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Seminarablauf

Block |
Block Il
Block Il
Block IV

Problem
Losungen

09:00 - 10:30
10:45 - 12:15
13:00 - 14:30
14:45 - 16:15

16:15-17:00

* Te ams

Bei Fragen einfach los legen

Kamera an, Ton aus, damit ich lhre
Begeisterung sehen kann

Die Prasentation sende ich im Anschluss
an alle TN

Viel Spall ©
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* Te ams

Ziel des Selbstmanagements

Das Ziel ist es, den Kopf zu entlasten
Ich will mir nichts merken mussen, ich will nichts vergessen
Informationen mussen schnell verfigbar sein

Es gibt nicht DIE einzig wahre Losung
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Die Themen des Seminars

Die Kommunikation Die Organisation Die Informationen

e Qutlook E-Mails e Termine * |deen

e Teams Chats  Aufgaben  Dokumentationen
 Umfragen  Dateien



file:///H:/RAMSES/IT-Seminare/Office365/Unterlagen/AGENDA.pptx

& Teams

Selbstmanagement mit Microsoft 365

= Ein gutes Selbstmanagement System
muss einfach sein und auf jedem Gerat
funktionieren

= Es muss anpassbar sein

" |[ch muss es mit anderen gemeinsam
nutzen konnen
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& Teams

Outlook fir eigene Informationen

= Qutlook ist in erster Linie ein Programm
fur die Organisation eigener
Informationen

* Ich arbeite mit
— Meinen E-Mails
— Meinen Terminen
— Meinen Aufgaben
— Meinen Notizen
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& Teams

Outlook fir gemeinsame Informationen

= Teamarbeit im Outlook bedeutet die
Arbeit mit gemeinsamen Informationen

* Ich arbeite mit
— Einem Funktionspostfach
— Kalendergruppen
— Aufgaben Zuweisungen
— Geteilten Ordnern
— Stellvertretung
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& Teams

Microsoft 365 Applications

" Erganzend zum Outlook gibt es Microsoft
365 Apps

= Apps sind Werkzeuge fir eine definierte
Verwendung

= Die Apps gibt es
— In einer Browserversion

— Oft als Mobile App
— Oft als Desktop App

= Sie kdnnen die Apps
— Fir sich alleine nutzen
— Gemeinsam im Team nutzen
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& Teams

Teams fur Chats

* Die Kommunikation in Teams findet in
Chats statt

* Der personliche Chat ist das Whats App
fur die Firma

— 1:1 Kommunikation

— Chatgruppen fir gemeinsame Interessen
— Keine dienstlichen Inhalte

— Wird i.d.R. nach 365 Tagen gel6scht

* Der Gruppenchat
— Speichert Themen unbegrenzt lange ab
— Jeder Kanal hat einen eigenen Chat

— Jeder Kanal hat eine eigene E-Mail
Adresse
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& Teams

Der Planner fur gemeinsame Aufgaben

* Der Planner fir gemeinsame Aufgaben

= Organisiert in Saulen s.g. Buckets

= Einfache Organisation von Projekten

® = Keine komplexen Projekte
* — Keine Beziehungen

— Kein Gantt
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& Teams

ToDo fliir personliche und gemeinsame Aufgaben

= ToDo zeigt die
— Aufgaben aus Outlook
— Tasks aus dem Planner

= Eine alternative Oberflache fur Aufgaben
m * — Browser Version
— Mobile App

— Unteraufgaben
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* Te ams

Outlook Aufgaben

Die Aufgabenliste lasst sich
Aufgaben kdnnen werden

Alle Aufgaben auf einem Blick
Im Posteingang
Im Kalender
In den Aufgaben

Nachverfolgung fir Mails als "Mini" Aufgabe
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* Te ams

ToDo

ToDo ist die alternative Oberflache fur die Outlook Aufgaben

Ist fur alle Betriebssysteme verfligbar
Desktop
Browser
Mobile App

Unteraufgaben

Planner Aufgaben werden auch hier angezeigt
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& Teams

Outlook oder ToDo?

* Qutlook Aufgaben " ToDo
— Hauptsachliche Arbeit mit Outlook fir — Hauptsachliche Arbeit mit der Outlook
Windows Web App
— Aufgabenliste neben dem Posteingang — Arbeit mit der Mobile App
— Individuelle Gestaltung der Ansichten — Arbeit mit dem Planner

— Umwandlung von E-Mails in Aufgaben
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& Teams

Project fur komplexe Aufgaben

" Project bietet
— Komplexe Aufgaben
— Abhangigkeiten
— Ressourcenverwaltung
— Kostenverwaltung

@« Poy

= Visualisierung
— Gantt Diagramm
— Grafische Auswertungen
— Zeitachsen
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& Teams

Forms fur Umfragen

" Forms fur die Erstellung von
— Umfragen
— Terminabsprachen
— Quizfragen

m * = Senden Sie die Formulare
— Per Mail

— Im Kanal

= Werten Sie die Ergebnisse aus
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& Teams

OneNote fur Ideen, Wikis, Projekte

= Das Notizbuch OneNote
— Esist ein digitales Gedachtnis

— Es speichert Informationen in
verschiedenen Formaten

— Ist umfangreicher als Outlook Notizen
— Ermoglicht das schnelle Finden von
Informationen
* Notizbulcher sind organisiert in
— Abschnittsgruppen / Abschnitte
— Seiten / Unterseiten

= Sie konnen Notizblcher
— Fir sich alleine nutzen
— Gemeinsam im Team nutzen
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* Te ams

OneNote
OneNote ist ein digitales Gedachtnis Handschriftliche Notizen
Notizblcher Web Clipper um Internet Seiten zu
Abschnittsgruppen ubernehmen
Abschnitte

— Seiten
— Unterseiten

Ideen, WiKis, Projekte

Sammelt verschiedene Formate

Texte
Bilder
Dateien


file:///H:/RAMSES/IT-Seminare/Office365/Unterlagen/AGENDA.pptx

& Teams

Lists flir organisierte Informationen

= Eine Alternative fur Excel Listen
— Nachverfolgung von Informationen
— Abbildung von Ablaufen
— Verknupfung mit Dokumenten

* = Organisieren Sie Workflows mit
Ansichten

= Nutzen Sie Lists fur
— Geratelisten
— Genehmigungsverfahren
— Einarbeitung neuer Mitarbeiter
— Projektlisten
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& Teams

OneNote oder Lists

* OneNote = Lists
— Freier in der Verwendung — Klare Organisation durch Spalten
— Texte, Tabellen, Videos oder Audio Files — Texte, Zahlen und Datumsangaben
— Struktur durch Abschnitte und Seiten — Multimediale Inhalte durch Verlinkung

— Flexibel aber schlecht auswertbar — Starr aber gut auswertbar
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& Teams

OneDrive fur personliche Dokumente

= Beinhaltet die Daten, die ich alleine
bearbeite

* Die Cloud Variante des Eigene Dateien
Ordners bzw. des personlichen Laufwerks
wie H: oderY:

= Eine Freigabe an andere ist mdglich, aber
nicht zu empfehlen

— Probleme beim Wechsel in eine andere
Abteilung oder Ausscheiden der Person

— Mangelnde Kennworter und
Berechtigungen

@ P/
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& Teams

SharePoint fir gemeinsame Dokumente

= Beinhaltet die Daten, die ich im Team
bearbeite

* Die Cloud Variante des
Gruppenlaufwerks

* = Es ist mit moglich gleichzeitig mit
verschiedenen Personen an einer Datei

ZU arbeiten

= Uber Berechtigungen und dem Ein- und
Auschecken kdnnen Zugriffe
reglementiert werden

= Versionsverwaltung

= Organisation mit Metadaten
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Seminar

*Teams

Der Werkzeugkasten Microsoft 365

3 F ¢ & S

Mails, Termine Gruppen Outlook Aufgaben Komplexe Umfragen
Einfache Aufgaben Aufgaben Gruppen Aufgaben Aufgaben Quiz
. -

Chats Komplexe Listen Personliche Team
Notizen Dateien Dateien
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& Teams

Der Werkzeugkasten Microsoft 365

= Es ist kein Entweder / Oder

= Jedes Werkzeug hat Vor- und
Nachteile

" Entscheidend ist die personliche
Arbeitsweise

= Empfehlenswert ist die Absprache
und Regelung im Team

ou
s
40
dl 5 ®
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& Teams

Die Navigation in Microsoft 365

Was finde ich wo?
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Apps - Die Programme 4 Teams

Welche Moglichkeiten gibt es ein Programm zu verwenden

Browser App Desktop App
* Gerate unabhangiger Start im * Apps sind auf dem Gerat
Browser installiert

* Eingeschrankter Befehlsumfang
* Office.com als Portal

* Beiden klassischen Apps der
grofite Befehlsumfang

Teams App Mobile App

* Bindung an ein Team \\ * Apps sind auf dem Telefon
* Gerate unabhangiger Start im Teams installiert

: , * Eingeschrankter Befehlsumfang * Eingeschrankter Befehlsumfang

Copyright RAMSES EDV Beratung - Dipl.-Ok. Maik Ramftel
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Apps - Die Programme 4 Teams

Wo speichern die Programme die Daten?

Sharepoint Exchange
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$ Te ams

Die Burnt Duck Ltd.

Jedes Team ist eine Webseite Fertigung vertrieb
auf dem Sharepoint v =, -
P 8 we S
Ein Team ist eine Gruppe von ad bt 8 o
Personen mit Rechten @ A |
Team Owner a
Mitglied
Gast
Ein Team ist wie ein Raum zu
den bestimmte Personen ,
einen Zugang haben Entwicklung Personal ~
b 4
e @
s @& @
o oc>
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$ Te ams

Die Burnt Duck Ltd.

Fertigung Vertrieb

Im zweiten Schritt wird ein

Team fur Neue Produkte hid
angelegt ® o -~
Eine Person kann Mitglied in O ¢

vielen Teams sein ﬁ

Personen aus verschiedenen

Abteilungen arbeiten im

Team Neue Produkte

Teams sind nicht statisch,

Personen konnen

hinzugefiigt und wieder Personal
-r

entfernt werden o z. !

Externe Gaste kbnnen @

hinzugefiigt werden s 0°
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$ Te ams

Die Burnt Duck Ltd.

Das Team Neue Produkte

Erstellt einen Kanal fir die
verschiedenen neuen
Produkte

Kanale sind Ordner auf der
Webseite des Teams

Kanale sind Arbeitspakete,
Events, die bearbeitet
werden

Abgeschlossene Projekte
werden geldscht /
ausgeblendet

Private Kanale kbnnen
begrenzte Zugriffe
realisieren

Neue Produkte

4 Der Barrel Smoker B1500

ad ® o Q)
\"mo""" )

(" Der Pellet Smoker P1200

Kalkulationen
OV - 0
@ o FWap
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Das Prinzip der App in Teams - Das Team

Buchhaltung

gn{TEﬁgﬂys

Sie sind Mitglied in drei Teams

Die Teams bestehen aus
unterschiedlichen Personengruppen

Nicht jeder aus der Buchhaltung ist im
Betriebsrat

Jedes Team hat eigene Regeln, Vorgaben
und Aufgaben
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Das Prinzip der App in Teams - Die Kanale

Buchhakung

* Jahresabschluf8 2024

¢ Umbau Kantine

* E-Bike Leasing

* Digitalisierung

¢ Offene Stellen

* Fortbildungen

* Neueinstellungen

*Teams

Seminar

Jedes Team hat andere
Gesprachsthemen

Ein Kanal grenzt ein Thema von einem
anderen Thema ab

Kanale konnen ausgeblendet werden,
wenn sie nicht mehr aktuell sind

Der Jahresabschluss 2023 kann in Teams
"geloscht” werden, ist aber auf dem
Sharepoint weiter vorhanden
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Das Prinzip der App in Teams - Die Register

Buchhaltung

-
a

®;
ad

///: Jahresabschlufd 2023

.:] » Eingangsrechnung

buchen

.j * Ausgangsrechnung

buchen

///: Jahresabschlul’ 2024

'j * Eingangsrechnung

buchen

-:J * Ausgangsrechnung

buchen

NG

$ Te ams

Apps bieten die Moéglichkeit Programme
in einen Kanal zu integrieren

Beispiele

Planner
eine Aufgabenverwaltung fiir ein Team

Lists
eine Liste fur ein Team

In jedem Kanal kann eine App mehrfach
verwendet werden

Ich nutze

Im Team Buchhaltung
Im Kanal Jahresabschlufs 2023
— Die App Planner
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| —4
( Q<[

S0 86

Das Prinzip der App in Teams - Die Register

K Umbau Kantine \

F * Ausschreibung

B ° Kuchengerate

. J
<

K E-Bike Leasing
F * Anschaffung

E  E-Bikes im Unternehmen

\

K Digitalisierung \

$ Te ams

Apps bieten die Moéglichkeit Programme
in einen Kanal zu integrieren

Beispiele

Planner
eine Aufgabenverwaltung fiir ein Team

Lists
eine Liste fur ein Team

In jedem Kanal kann eine App mehrfach
verwendet werden

Ich nutze

Im Team Buchhaltung
Im Kanal Jahresabschlufs 2023
— Die App Planner
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Das Prinzip der App in Teams - Die Register

Betriebsrat * Offene Stellen
- & ﬁ 'J » Akquise
.

e O
¢

* Fortbildungen

b * |T-Seminare

b « Management
Seminare

* Neueinstellungen

b e Offene Stellen

* Te ams

Apps bieten die Moéglichkeit Programme
in einen Kanal zu integrieren

Beispiele
Planner
eine Aufgabenverwaltung fiir ein Team

Lists
eine Liste fur ein Team

In jedem Kanal kann eine App mehrfach
verwendet werden

Ich nutze

Im Team Buchhaltung
Im Kanal Jahresabschlufs 2023
— Die App Planner
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$ Te ams

Das Prinzip der App in Teams - Die Register

K Umbau Kantine \

Projekte
a‘% ‘% ? i - Ausschreibung Idn ein-em Kapal fokgssiere ich mjch auf
e e B - e ie Dinge, die hier interessant sind
“ @ ab Im Kanal Umbau Kantine sehe ich nur
o J Plan
Ausschreibung
Liste
Kichengerate

Ich bin in einem Raum und sehe nichts
aus den anderen Raumen

Alle anderen Plane, Listen, Dateien und
Diskussionen spielen hier keine Rolle
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*Teams

Seminar

Das Prinzip der App in Teams - Die Browserversion

/' ¢ Planner \

JahresabschluB 2023
Elngangsrechnungen buchen

= JahresabschluR 2023
Ausgangsrechnungen buchen

= JahresabschluR 2024
Eingangsrechnungen buchen

= JahresabschluR 2024
Ausgangsrechnungen buchen

= Umbau Kantine
Ausschreibung

= E-Bike Leasing
Anschaffung

= Offene Stellen
Akquise

= Weihnachtsfeier 2024

N /

/b * Lists

Umbau Kantine
Kuchengerate

E-Bike Leasing
E-Bikes im Unternehmen

Fortbildungen
IT-Seminare

Fortbildungen
Management Seminare

Neueinstellungen
Liste Offene Stellen

= Verliehene Dinge

~

Maochte ich alle meine Plane oder alle
meine Listen sehen, so gehe ich nicht in
den Kanal sondern in die App

Planner
zeigt mir alle Plane aus allen Kanalen an

Lists
Zeigt mir alle Listen aus allen Kanalen an

Ich kann erganzend Listen und Plane fur
mich anlegen, die in keinem Kanal
zugewiesen sind

Ich kann Plane und Listen mit anderen

teilen, auch ohne gemeinsames Team
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Mit mache ich ?

" |ch gehe in das Team und
lege damit fest, mit wem ich
etwas machen mdchte

= |ch wahle den Kanal, und
definiere zu welchem
Thema ich etwas machen
mochte

Nach Apps suchen

= Uber ein neues Register lege
ich fest, was ich machen
mochte

Lists Forms

OneMote

Planner Whiteboard
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*Teams

Seminar

Mit mache ich

Teams web = ﬂ Rezepte Beitrage Dateien ~ Notes Rezepteliste

" |ch gehe in das Team und
&, Entdecken T Hochladen ~ @& In Rasteransicht bearbeiten Iege damit fest’ mit wem iCh

Ordner

* lhre Teams etWaS maChen m6Chte

g - Word-Dokument
- )
a RAMSES EDV Beratung

A : Excel Arbeitsmappe = |Ich wahle den Kanal, und
e D Poverpoin-Prsentaion definiere zu welchem Thema

Buchhaltung | OneNote-Notizbuch

I ich etwas machen mochte

) i Forms-Umfrage
Technik

| e ) Visio-zeichnung " In den Dateien lege ich fest,
Algemei +) Clpchamp-Videe was ich dort machen mochte

Buchhaltung & Link

Rezepte

» . HoRatio

Z Meni "Neu" bearbeiten

+ Vorlage hinzufugen
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‘*,Teams

Seminar

mache ich mit ?

= |ch gehe in den Browser und
wahle die App und lege
damit fest was ich machen
mochte

* Ich erstelle ein neues
Element

Name *

Zutatenlisten

Beschreibung

Beschreibung der Rezepzutaten

= Uber den Speicherort lege
ich fest ob ich es alleine oder
mit einem Team nutzen
mochte

Farbe auswahlen

Symbol auswihlen

= RGN =[S NS NG R - < |
B ® & A & ¥ =

Speichern unter *
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mache ich mit

I\
L
€

LI'I_I Startseite

m Neu

= Offnen

Add-Ins abrufen

Informationen

Speichern unter

E Dropbox

@ Zuletzt verwendet

RAMSES EDV Beratung

. OneDrive - RAMSES EDV Berat...

maik@ramftel.onmicrosoft.com

Websites - RAMSES EDV Berat...

maik@ramftel.onmicrosoft.com

Persdnlich

. OneDrive - Perstnlich

ramftel @ ramses.de

Share options

*Teams

Seminar

“ Ich gehe in die App und lege
. damit fest was ich machen
gre:tne:rzi:ig[l;dlner an, die Sie spater leicht wiederfinden machten. Klicken Sie auf das Stg m 6 C hte

Heute

Buchhaltung = ICh erSte”e ein neues
Element

a2 = Uber den Speicherort lege
ot £y st ich fest ob ich es alleine oder
mit einem Team nutzen
mochte
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& Teams

Outlook und Microsoft 365

Was mache ich wann wo?

Handlungsanweisungen
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* Te ams

Die E-Mail - Sofortige Entscheidung

Einmal 6ffnen und dann entscheiden E

Ich kann jetzt entscheiden
Ablegen

Loschen ¢ ‘ N

Weiterleiten

Nutzen Sie Quicksteps und Regeln zur [. U Fl

Automatisation

Die E-Mail geht ein

Ich lege die Ich I16sche Ich leite
E-Mail ab die E-Mail die E-Mail
weiter
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Die E-Mail - Ablage der E-Mails

Es gibt zwei Ablagestrategien

Die Google Methode
Ablegen der E-Mails in EINEM Ordner
Suchen nach Inhalten
Verschlagwortung durch Kategorien

Die Ordner Methode
Ablage in Ordner und Unterordnern

Das 7 Ordner System
7 Ordnerin der 1. Ebene
Je Ordner wieder 7 Ordner
Insgesamt 7 * 7 * 7 =343 Ordner

* Te ams

X

Die E-Mail geht ein

Ich lege die
E-Mail ab

"4 R
e r

Jede Mail bekommt Ich lege diverse
eine /mehrere Kategorien Ordner an
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E-Mail - ich entscheide spater...

Einmal offnen und dann entscheiden

Ich kann erst spater entscheiden
Aus der E-Mail wird ein Termin

Aus der E-Mal wird eine Nachverfolgung
(Mini Aufgabe)

Aus der E-Mail wird eine Aufgabe

* Te ams

X

¢ ¥ N
I

|12|
Ich erstelle Ich erstelle Ich erstelle
einen Termin  eine Nach- eine Aufgabe

verfolgung
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*Teams

Seminar

Eine Aufgabe muss erledigt werden

= |ch muss entscheiden... 1=

— Erledige ich die Aufgabe alleine oder im =
Team? Eine Aufgabe

liegt an

— |Ist es eine einfache, umfangreiche oder

komplexe Aufgabe? ¢ N

a

Ich mach es allein Ich mach es im Team

¢ J N ¢ N
o F & F &

Einfach Umfangreich Komplex Umfangreich Komplex
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*Teams

Seminar

Eine Information muss gespeichert werden...

= Ich muss entscheiden... ﬂl
— |Ist die Information nur fur mich oder fir -
das Team? Ich bekomme

— Ist es eine einfache, umfangreiche oder eine Information

komplexe Information? ¢ N
Ich mach es allein Ich mach es im Team

"4

l
D i

Einfgche Umfang- Strukturiert Umfang- Strukturiert
Notiz reich reich

1

p"
B Y B
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Eine Datei muss abgelegt werden...

Ich muss entscheiden ist die Datei nur flr
mich oder fur das Team?

Eigene Dateien im OneDrive

1.000 GB OneDrive Speicher fur jeden
User

Gemeinsame Dateien im Sharepoint

Teams fur die Steuerung der
Berechtigungen

Verschlagwortung zur Organisation der
Dateien

Digitalisierung von Dokumenten mit
Microsoft Lens

a

"4

Ich mach es allein

¢
-

Wenige
Dateien

Viele
Dateien

$ Te ams

Ich bekomme
eine Datei

Ich mach es im Team
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*Teams

Seminar

Der Praxisteil

Outlook organisieren
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*Teams

Seminar

Die Ansichten des Outlook

= Der Posteingang

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe G DATA

G & Ll N v
%= Spalten hinzufiigen [ Lesebereich In neuem Fenster offnen

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht f Machrichtenverschau Anordnen 5 JRed Engere Abstinde| .
+= Erweitern/Reduzieren ~

andern ~ zurticksetzen - verwenden ||| Aufgabenleiste Alle Elemente schlieBen
Aktuelle Ansicht Nachrichten o anmﬂung Fenster Plastischer Reader

Eow@ELE -

Q' Was machten Sie tun?

7| Sortierreihenfolge umkehren Ordnerbereich ~ Erinnerungsfenster

[ Als Unterhaltungen anzeigen

In der Registerkarte Ansicht
kdnnen wir Dinge ein- und
ausblenden

G SR 1. Nachrichtenvorschau

Montag

08:30 ‘CANCEL Microsoft Teams Sc...
Salzgitter Flachstahl Eisenhut...

4 outlook2010 ‘ Kunden~ durchsuchen £ | aktueller Ordner =

4 Posteingang Alle  Ungelesen
» Foren

Januar 2025 3

1 DI MI DO FR SA SO

|0 |@ [von Betreff Erhalten v GroBe |Kategorien [E.|7 oozl B

4
78 910 11 12
I Kunden Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen,

Nach Datum v

© Sanstiges
Systemmeldungen

o | i e

Gesendete Elemente
Geléschte Elemente 10
AntiSpam

Junk-E-Mail (2]

09:00 H CANCEL Excel Grundlagen K... [~
x

Anordnen nach: Kennzeichen: Filligkei

. Anordnung

Ordnerbereich

[ Heue sufgabe eingeben

Postausgang o P Hete
RSS-Feeds

SPAMfighter

Rechnungslegung

Lesebereich
. Aufgabenleiste

Wochenbelege

4 Suchordner 4 | Diesen Monat

GroBer als 500 KB Gelbe Tonne rausstellen

4 | Nichsten Monat

4 catering@ramses.de
4 Posteingang 1

Buchhaltung
Zahlerstinde notieren

4 Lieferanten
aMm
Metro
Entwirfe
Gesendete Elements

Geléschte Elemente 28

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen Ordner Verknipfungen -

Elemente: 0



file:///H:/RAMSES/IT-Seminare/Office365/Unterlagen/AGENDA.pptx

*Teams

Seminar

Aufgabe - Ansicht im Posteingang

Nachrichtenvorschau Anordnung Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste

e Schalten Sie die ¢ Die Anordnung erfolgt ¢ Der Ordnerbereich soll ¢ Schalten Sie den e Zeigen Sie den Kalender
Nachrichtenvorschau nach dem "Von" "normal" sein Lesebereich aus und die Aufgaben an
aus


file:///H:/RAMSES/IT-Seminare/Office365/Unterlagen/AGENDA.pptx

Die Bedingte Formatierung des Outlook

Bedingte Formatierung x el: 1 Element(e]

Regeln fur diese Ansicht:

Ungelesene Nachrichten Hinzufiigen -Angebotsvergleich.de: 1 Element(e]
Ungelesene Gruppenkopfzeilen Photovoltaik-Angebotsvergleich.de

Eingereicht aber nicht gesendet
Abgelaufene E-Mail E43, Userdt (43.12): 1 Element(e)

Uberfallige E-Mail
Schul OE43, Userds (43.12]
Nachrichten in anderen Ordnern Mach oben [ @J cuung  Userd { !

Dokument im Websitepostfach, far da inplanung@agfu.net: 1 Element(e)
& Mit Anhang Mach unten | [ﬂj seminarterminplanung@gfu.net

Eigenschaften der ausgewdhlten Regel pal.de: 1 Element(g)

Filtern

Machrichten Weitere Optionen  Erweitert
Bedi
i | Kategorien... | |

I Mur solche Elemente: |Unge|esen

B4 Mur Elemente mit: |Mindestens einer Anlage

[ mit wichtigkeit: |Norma|

|:|Nur solche Elemente: |Vc-r| mir gekennzeichnet

|:| GroB-/Kleinschreibung beachten
GroBe (Kilobyte)

|Be|iebig | [0,00 | una [o00

Alle  Ungelesen

B! [0 @ [von « [schl.. | Betreft

4 Hoppe, Franziska: 1 Element|g]
@J Entwicklungen/Anpassungen von MS Access Datenbanken des MD
4 Luczak, Ewelina (43.01): 2 Element(g}
AW VHS Hannover | MFB 2025

Der Posteingang

<$Te

Nutzen Sie die Bedingte

Formatierung zur

Hervorhebung von Mails

Wahlen Sie im Register

Ansicht die

Ansichtseinstellungen

Bedingte Formatierungen

ams

Seminar
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Aufgabe - Bedingte Formatierung

Legen Sie eine neue

bedingte
Formatierung an

Alle Mails, die als
Wichtig deklariert
sind, sollen rot und
fett dargestellt
werden

Testen Sie die neue
Bedingung

& Teams
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Die Ansichten des Outlook

Kalendertools

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe G DATA Terminserie Q Was miachten Sie tun?

Kalender - outlook2010 - Outlock

E-Mail Kalender

Personen Aufgaben Notizen Ordner

Verknipfungen ==

(_) 'ﬁ? o E| E E E [, Zeitskala & I E E'E
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Tagesansicht Arbeitswoche Woche| Monat Planungsansicht Farbe | [EngereAbstande| Tagliche  Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste | Erinnerungsfenster  In neuem
andern v zuriicksetzen v d Aufgabenliste ~ - v - Fenster affnen

Aktuelle Ansicht Anordnung | Farbe e o e Fenster
= 5 :
« Januar 2025 Februar 2025 [
MO DI Mi DO FR SA SO MO DI M DO FR SA SO 4 v 30.Dezember 2024 - 5. Januar 2025‘ Kalender” durchsuchen A
EIE AT : REE 12
d 6 7 8 901112 o 3 45 6 7 8 9 MONTAG DIENSTAG MITIWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG
313 14 15 16 17 18 19 7 10 11 12 13 14 15 16 30 31 1 2 4
420 21 22 23 24 25 26 9 17 18 19 20 21 22 23
s 27 28 29 30 3 924 25 26 27 28
05 o
Miirz 2025 April 2025
MO DI MI DO FR SA SO MO DI MI DO FR SA SO 06
El 1 2 e 1. 2 3 4 5 &
W 3 4 5 6 7 8 ¢ v 7 8 910 11 12 13 07
10 11 12 13 14 15 16 6 14 15 16 17 18 19 20
217 18 19 20 21 22 23 v 21 22 23 24 25 26 27 08 ¢
13 24 25 26 27 28 29 30 1 28 29 30 z
T «
Mai 2025 Juni 2025 09 2 =E
MO DI MI DO FR SA SO MO DI MI DO FR SA SO 10 : :‘
18| 1 2 3 4 =z 1 ) 2
W 5 6 7 8 91011 = 2 3 4 5 6 7 8 It
2 12 13 14 15 16 17 18 = 9 10 11 12 13 14 15 " f
19 20 21 22 23 24 25 = 16 17 18 19 20 21 22 s g
2 26 27 28 29 30 31 %23 24 25 26 27 28 29 12 Hambur, k
= 30
Juli 2025 August 2025 13
MO DI MI DO FR SA SO MO DI Mi DO FR SA SO
z 12 3 4 5 6 = 12 3 14 v v =
HT oW REAS DT E D Aufgaben anzeigen nach: Flligkeitsdatum v
2 14 15 16 17 18 12 20 = 11 12 13 14 15 16 17 < v Rechnungsie.. [l 1™
W 21 22 23 24 25 26 27 % 18 19 20 21 22 23 24 _‘% l s WOEhEHbE\EgE. =
% 28 29 30 H % 25 26 27 28 29 30 31 .%ﬂ v
S v
September 2025 Oktober 2025 =

Alle Elemente

&

schliefen
Plastischer Reader ~

Hox

1 Januar 2025 3
MO DI MI DO FR SA SO
2 3 5
10 11 12
113 14 15 16 17 18 19

130 311
: 6 7 8

w

420 21 22 23 24 25 26
527 28 29 30 31 1 2
§ 3 4 5 6 7 8 9

Montag

08:30 | | CANCEL Microsoft Teams Sc...
Salzgitter Flachstahl Eisenhdt...

09:00 CANCEL Excel Grundlagen K...
Bildungswerk der Niedersach...

Anordnen nach: Kennzeichen: Falligkei... |

X

[ Meue Autgabe eingeben |

4 > Heute
Rechnungslegung >
Waochenbelege

4 | Diesen Monat
Gelbe Tonne rausstellen [ N

4 | Nachsten Monat
Buchhaltung

Zahlerstande notieren

-————+ 100%

*Teams

Seminar

= Der Kalender

" In der Registerkarte Ansicht
kdnnen wir Dinge ein- und
ausblenden

Anordnung

. Tagliche Aufgabenliste
. Ordnerbereich
Lesebereich

. Aufgabenleiste
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*Teams

Seminar

Aufgabe - Ansicht im Posteingang

Tagliche
Aufgabenliste

Anordnung

Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste

e Stellen Sie die e Setzen Sie sie auf e Der Ordnerbereich e Schalten Sie den e Zeigen Sie den
Wochenansicht ein "Normal" soll "normal" sein Lesebereich aus Kalender und die
Aufgaben an
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*Teams

Seminar

QuickSteps verwenden

CQuickSteps verwalten

Quickstep: Beschreibunag: = QUiCkStepS aUtomatiSieren
— Vg Ameen wiederkehrende Mail
Aktionen

Aktionen: ¥ Verschieben in: Amazon

Ejstrich, Olessia [=1 Als gelesen markieren

Finke, Markus Tastenkombination: Keine _— 1 i
B e cene Mails verschieben
Krasks, Beate — Kategorisieren
Langyel, Ronny .

Lehsten, Baris o Neue Mall an

Luczak, Ewelina — Weiterleiten an

Palenzuela, Tamara

EBearbeiten | | Duplizieren | | Loschen

— Neue Besprechung mit

| Meuw

—— {4 In Ordnerverschieben = QuickSteps werden manuell
@.n Kategeorisieren und verschieben = | | P .
ausgelost

|* Kennzeichnen und verschieben
g@gfu.net E7 Meue E-Mail an: planung Ihrer Seminare Juli 2025 bis Dezember 2026

£4 Weiterleiten an:
If?:, Meue Besprechung mit: riftmandat akzeptiert
¥ Benutzerdefiniert
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*Teams

Seminar

Aufgabe - QuickSteps verwenden

Wahlen Sie Vergeben Sie den
Kategorisieren und Namen
Verschieben Preisinformationen

Verwenden Sie eine Testen Sie den
Kategorie Preislisten QuickStep

Erstellen Sie einen

neuen QuickStep
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*Teams

Seminar

Regeln verwenden

Regel-Assistent

Welche Bedingungfen} machten Sie Gberprifen? u Regeln automatiSieren
1. Schritt: Bedingung(en) auswihlen . .

betro Kundeneriebiis wiederkehrende Mail
[] mit Bitte teilen Sie uns Ihre Meinung mit — 3 Minuten im Betreff

[] die an Maik Ramftel gesendet wurde Aktlonen
[] mit Bitte teilen Sie uns Ihre Meinung mit — 3 Minut... im Betreff oder Text
[] die Kategarie Preislisten zugeordnet ist

[] aber Konto Kontoname - Malls VerSChIEben
[] die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Mamen im Feld "An" enthalt o 1 1 1

[] die mit Prioritdt markiert ist M a I IS We Ite rl e Ite n
|:| die mit Vertraulichkeit markiert ist .
[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist - Neue Ma || a n
[] die meinen Mamen im Feld "Cc” enthilt

[] die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc” enthélt o H H

[] die meinen Mamen im Feld "An" nicht enthalt Welterlelten a n

[] mit bestimmten Wartern im Text

[] mit bestimmten Wiartern im Machrichtenkopf - Neue BesprEChung mlt

[T] mit bestimmten Wartern in der Empfingeradresse
[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

2, 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken) - Rege I n We rd e n a Uto m atiSCh
Mach Erhalt einer Machricht aungIést

Abbrechen < Zurick Weiter = | |Fertig stellen
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*Teams

Seminar

Aufgabe - Regeln verwenden

Die Regel soll das
Wort AGB im Betreff
oder im Text suchen

Erstellen Sie eine

Testen Sie die Regel
neue Regel
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Suchordner verwenden

Meuer Suchordner

Waihlen 5ie einen Suchordner aus:

Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Machrichten
Machrichten von Personen und Listen
Machrichten von oder an bestimmte Personen
Machrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Machrichten
An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten
Machrichten organisieren
Kategorisierte E-Mail
Grofke Machrichten
Alte Machrichten

Suchordner anpassen:

Machrichten mit folgenden Wortern:

| | Auswihlen... |

Suchen in: | outlook2010 |

| |Abbrechen |

<$Te

= Ein Suchordner ist eine

gespeicherte Suche
— Ungelesene Nachrichten

— Kategorisierte Mails
— GroRe Mails

= Sie suchen immer wieder

nach "Termin" oder
"Termine"

ams

Seminar
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*Teams

Seminar

Aufgabe - Suchordner verwenden

Nutzen Sie
Nachrichten mit

AN ERINTE
einen neuen
Suchordner

Testen Sie den

Suchordner

bestimmten
Wortern
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*Teams

Seminar

Erwahnungen verwenden

= Erwahnungen entstehen
An Mt Steiscl durch die Verwendung des
Cc @ Zeichens

ES; * Nutzen Sie das in der E-Mail
an mehrere Empfanger

ramftel@ramses.de

Hallo-zusammen, 9

= Eine Erwahnung wird
h‘lit-freundlichen-ﬁr[jﬂenﬂ aUtOmatISCh a|S Empfa nger
RAMSES-EDV-Beratung9| eingetrage n

Dipl.-Ok.-Maik-Ramftelq
Topferweg-81]
31171-Nordstemment]
http://www.ramses.def]
0172-/-81-93-6571

|

{@Matti-Stejskal-Kénnen-Sie-bitte-....q]
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& Teams

Aufgabe - Erwahnungen verwenden

Erwahnen Sie
Erstellen Sie zwei Personen

Kontrollieren
: : . Sie die
eine neue Mail im 5 :
Empfangerliste

Nachrichtentext
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*Teams

Seminar

E-Mails verandern

" Die Betreffzeile einer
eingegangenen Mail 13sst
sich jederzeit andern

— Nutzen Sie dies bei
Weiterleitungen oder nicht

b - Regeln ~

) ﬂﬁ.n OneMote senden o
Verschieben Als ungelesen Kategorisi

[ Aktionen ~ markieren
Machricht bearbeiten Markieru
[

'E Diese Machricht erneut senden...

eindeutigen Betreff-Zeilen

— Denken Sie an eine spatere
Suche

Ansicht im Browser

52 Andere Aktionen

= Den Nachrichtentext konnen
Sie erst dann andern, wenn
sie das in den Aktionen
auswahlen
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& Teams

Aufgabe - E-Mails verandern

Verandern Sie

Offnen Sie eine Andern sie den
den

Nachrichtentext

Mail Betreff
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Seminar

*Teams

AutoTexte verwenden

= AutoTexte sind
wiederkehrende Inhalte
einer Mail

= Kategorisieren Sie die
AutoTexte zur besseren
Ubersicht

= Register einfligen

= Schnellbausteine
= AutoText

= Auswahl im AutoText-
Katalog speichern
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*Teams

Seminar

Aufgabe - AutoTexte verwenden

Verwenden Sie die

Mail Artikelbeschreibung ein GRS R neuen AutoText A4711 D K‘ategorle. .
Artikelinformationen

Offnen Sie eine neue Tragen Sie eine fiktive Erstellen Sie einen
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*Teams

Seminar

Mailvorlagen verwenden

on v ramftel@ramses.de

Katarina Conrad (info@stb-conrad.com); .

Mailvorlagen sind
wiederkehrende Mails

Halle-und-guten-Tag, 1

als-Anlage-die-Steuerklirung fir-den-Monat§ § des-Jahres}mit-der-Bitte-um-Bearbeitungy| L I m G e g e n S a t Z Z u A u t OTeXt e n

Mit-freundlichen-GriRend]
RAMSES-EDV-Beratungf]

- beinhalten sie auch den

Topferweg 81 > Volume (H:) > RAMSES » Vorlagen » v @  Vorlagen durchsuchen
31171-Nordstemmend]

e RN A = o Betreff und den Empfanger

q i 3D-Objekte ™ Name Anderungsdatu
= Bilder

Ausschreibungen 28.09.2023 10:45

B = Erstellung Uber Speichern
Dokumente Document Themes 04.01.2025 07:23 g p

; Downloads LiveContent 26.02.2023 09:38

B Musik SrartArt Graphics 04.01.2025 07:12

B videos [ Anmeldung Veranstaltung.oft 06.02.2023 12:29 u n te r

e Windows (C)
- Volume (D)

! : = Verwendung lGber Neue
Elemente

— Weitere Elemente
— Formular auswahlen
— Vorlagen im Dateisystem

ateityp: | Outlook-Vorlage (*.oft)
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Seminar

*Teams

Aufgabe - Mailvorlagen verwenden

Tragen Sie einen
Offnen Sie eine Mustertext, einen

Rufen Sie die

Vorlage auf

neue Mail Empfanger und
ein Betreff ein
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Aufgaben als Wiedervorlagesystem

Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was méchten Sie tun?

X5 d@|[Fle v a e O

Speichern  Laschen Weiterleiten An OneNote | (Aufgabe|Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp

& schliefen senden markieren zuweisen senden

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie

I Schulung

Betreff Angebot erstellen

Startdatum Ohne E Status |Nicht begonnen v|

Filligkeitsdatum Fr31.01.2025 B Prioritét | Normal V| % erledigt Wu

[] Erinnerung Ohne [ Erinnerungszeit  Ohne - Besitzer

Thema:q]
Excel-365-Aufbauf]

Dauer:"q]
2:Tagefq]

Zeitraum:1]
2.-Quartal-20251

Literatur:q]
Neint

=

Thomas
Schenkbier

- Angebot erstellen - Aufgabe

m P VB Q

Kategorisieren Nachverfolgung ) Plastischer | Zoom
- v + Reader

Kategorien Plastisch Zoom

ramftel @ ramses.de

*Teams

Seminar

Aufgaben haben ein
Falligkeitsdatum

Aus einer Aufgabe kann ein
Termin werden

Aufgaben lassen sich
anderen zuweisen

Es kdnnen Aufgabenserien
erstellt werden
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*Teams

Seminar

Aufgabe - Aufgaben als Wiedervorlagesystem

Sie mussen bis Lassen Sie die

Erstellen Sie eine zum Monatsende Setzen Sie eine taglichen Blenden Sie die

Aufgaben im
Posteingang ein

neue Aufgabe Unterlagen hohe Prioritat Aufgaben im
erstellen Kalender anzeigen
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*Teams

Seminar

Aufgaben als Wiedervorlagesystem

= Aufgaben kdnnen aus einer
Mail heraus entstehen

Hierhin kopieren als Aufgabe mit Text

= Eine Nachverfolgung ist eine
Hierher verschieben als Aufgabe mit Anlage Aufga be ng ht

Abbrechen ;
orsonen  Aufgeaoer—mwouzerr—orarer VE ok

QuickStep bearbeiten

= Mails konnen auf die
Oy Eu:ﬁ:&tsel: ug:il:;irlélzt‘:i?glen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen A u fga b e n ge Zoge n We rd e n

Aktionen

¥ Aktion auswihlen

A = Eine Aufgabe mit Anlage

< Nachricht léschen

% iy beinhaltet die Mail in der

Status dndern

£ Als gelesen markieren A u fga b e

Als ungelesen markieren

1 Prioritat einstellen auf

Kategorien, Aufgaben und Kennzeichnungen

A — = Alternativ kann ein

H. Kategorien léschen

D — n QuickStep erstellt werden

> Nachrichtenkennzeichnungen léschen

0/ Als erledigt markieren

¥| Eine Aufgabe mit Anlage erstellen

¥| FEine Aufgabe mit Machrichtentext erstellen

Antworten



file:///H:/RAMSES/IT-Seminare/Office365/Unterlagen/AGENDA.pptx

Seminar

*Teams

Aufgabe - Aufgaben als Wiedervorlagesystem

Ziehen Sie eine
Mail mit der Erzeugen Sie eine

Terminieren Sie die

Aufgabe auf das
Monatsende

rechten Maustaste Aufgabe mit Anlage
auf die Aufgaben
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*Teams

Seminar

Aufgaben als Termin

= Um den Tag zu organisieren,
Hierhin kopieren als Termin mit Text kann aUS der AUfga be ein
Hierhin kopieren als Termin mit Verkndpfung Te r-m i n We rd e n

Hierhin kopieren als Termin mit Anlage

1T e —
B+ 4 s

o = Ziehen Sie die Aufgabe mit
s [ | 3 e rechts in den Kalender und

Speichern Beginn Di 01.02.2050 FE|| 1430 ~ || Amsterdam, Bedin, Bern, v|  [] Ganztagig @ Zeitzonen

.o . .
: - wahlen Sie mit Anlage
schlieBen Ende Di 01.02.2050 EE|| 15:00 * || Amsterdam, Berlin, Bern, |  £2* In Serie umwandeln

| N (N, S S I

Ort

5] s * Die Termine werden in der

' Aufgabe vermerkt
H & & * 4 =

Aufgabe Einfligen Text formatieren Uberpriifen
7 X 3 @ |[9]7
v Wz
- 3 =
Speichern Laschen Weiterleiten &n OneMote | |Aufgabe|Details | Als erls
& schliefen senden markis

Aktionen Anzeigen

@Termin[e] am: Di 01,02.2050 13:00; Di 01.02.2050 14:30
Die Aufgabe ist Tag 1 jedes 1. Monats fallig, beginnend am 01.09.2012,
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Aufgabe - Aufgaben als Termin

Ziehen Sie eine
Aufgabe mit der

rechten Maustaste
auf den Kalender

Wahlen Sie Termin
mit Anlage

Passen Sie bei
Bedarf die Zeit an

& Teams
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& Teams

Der Praxisteil

Microsoft 365 organisieren
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Der Planner

' Planner

(®) Neuen Plan erstellen
Registerkartenname

Kachbuch erstellen|

Hinweis: Wenn 5ie einen vorhandenen Premium-Plan hinzufiigen oder einen neuen
erstellen mdchten, missen Sie dies Giber die Project-Registerkarten-App tun.

O Vorhandenen Plan dieses Teams verwenden

‘*,Teams

Seminar

= Der Planner ist eine
Aufgabenverwaltung fur ein
Team

= Der Planner kann als
Register in einem Kanal

verwendet werden
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& Teams

Aufgabe - Der Planner Variante 1

Definieren Sie

Wahlen Sie ein Gehen Sie in

einen Namen
Team

fir den Plan

den Kanal lhrer
Wahl



file:///H:/RAMSES/IT-Seminare/Office365/Unterlagen/AGENDA.pptx

Der Planner

< Grundlegenden Plan von Grund auf neu erstellen <

Mame *

Cocktailbuch erstellen

Zu meinen angehefteten Planen hinzufiigen

BurntDuck

' Planner

O MNeuen Plan erstellen

Registerkartenname

Tasks

Hinweis: Wenn Sie einen vorhandenen Premium-Plan hinzuftigen oder einen neuen
erstellen mdchten, missen Sie dies (iber die Project-Registerkarten-App tun.

@ Vorhandenen Plan dieses Teams verwenden

Anscheinend hat dieses Team vorhandene Plane. Wahlen Sie einen vorhandenen
Plan aus, um ihn als Registerkarte hinzuzuflgen.

Cocktailbuch erstellen -

*Teams

Seminar

= Der Planner ist eine App im
Microsoft 365

= Der Planner kann einem
Team zugewiesen werden

= Im Kanal des Teams kann der
Plan dann ausgewahlt
werden
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*Teams

Seminar

Aufgabe - Der Planner Variante 2

Weisen Sie den Eelnn S8 T0 Elnen Wahlen Sie den
Gehen Sie in den Starten Sie die Legen Sie einen : Wechseln Sie in Kanal und erstellen
Plan einem Team vorhandenen Plan

aus

Browser Planner App neuen Plan an die Teams App ein neues Register

zu
Planner
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*Teams

Seminar

ToDo

—
it Outlook

* ToDo ist eine alternative
S Mirzugewiesen - 88 R = Moglichkeit die Outlook
& Ve Aufgaben zu pflegen

Wichtig

Neue Ordner kaufen

" ToDo zeigt die Aufgaben des
Outlook und die mir

Getemnzsicnte AL Obenveisungen machen zugewiesenen Tasks des

Aufgaben Mahnungen schreiben P I a n n e rS

Mir zugewiesen

r\leue Liste
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*Teams

Seminar

Aufgabe - ToDo

Gehen Sie in den Starten Sie die Kontrollieren Sie

die Aufgabe im

Browser ToDo App i
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Seminar

*Teams

! Rezepte Beitrige Dateien MNotes Rezepteliste Kochbuch erstellen  Cocktailbuch erstellen  Lists

= Lists ist eine
Informationsverwaltung fur
ein Team

Eine Liste erstellen

= Die Liste kann als Register in
einem Kanal verwendet
werden

Name *

Gerateliste

Beschreibung

Worum geht es in |hrer Liste?

e auswdhlen

Farb
EEEEEEEEEEES
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& Teams

Aufgabe - Lists Variante 1

Definieren Sie

Wahlen Sie ein Gehen Sie in

einen Namen
Team

flr die Liste

den Kanal lhrer
Wahl
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*Teams

Seminar

Name = Lists ist eine App im
Tellerliste Microsoft 365

Beschreibung

= Lists kann einem Team
. zugewiesen werden

T 11111101111 = Im Kanal des Teams kann die

Symbol auswahlen LiSte dann ausgeWéhIt
cef@e » o~ - werden

! Rezepte Beitrdage Dateien Notes Rezepteliste Kochbuch erstellen  Cocktailbuch erstellen  Lists ~  Lists (1)
b & & A &

Eine Ubersicht dber die Teller und deren Verwendung

Vorhandene Liste hinzufiigen ©

Speichem unter * Fugen Sie eine Liste von einer beliebigen SharePoint-Website hinzu, oder wahlen Sie eine Liste aus dem Team unten aus.

| - BurntDuck SharePoint-Link verwenden

Link eingeben

In Websitenavigation anzeiger Link hier eingeben

¢ Zuriick Oder wihlen Sie eine Liste aus dem Team aus @

Sortiert nach letzter Anderung

® Tellerliste Gewiirze
Zuletzt gedndert am 5.1.2025. Zuletzt gezndert am 21.12.2024.

Von Maik Ramftel am 5.1.2025 erstellt Von Maik Ramftel am 21.12.2024 erstellt
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Seminar

*Teams

Aufgabe - Lists Variante 2

Weisen Sie die Eelnn S8 T0 Elnen Wahlen Sie den
Gehen Sie in den Starten Sie die Legen Sie eine : : Wechseln Sie in Kanal und erstellen .
Liste einem Team vorhandene Liste

aus

Browser Lists App neue Liste an die Teams App ein neues Register

z :
e Lists
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OneNote

* Buchhaltung Beitrage Dateien Notes ~

@ Notizbuch fir RAMSES EDV Beratung *

Datei Start Einfligen Zeichnen  Ansicht Hilfe & Was machten Sie tun?

|:| Calibri Light v 20 v iI= v iz By
Einfiigen

<% rormat (bertragen

F K U & x,v 2« A~

Zwischenablage Schriftart

I“ +  Seite hinzufligen

Belegablage

Belegablage

0

Thursday, August 17, 2023  1:33 PM
ER

Transferierte Jahrgange
« 2024

0 Ausgangsrechnungen
Bankbuchungen
Belegiibersicht
BWA
Eingangsrechnungen
Kontoauszug
Lohnabrechnung
Visa

AaBbCc
Standard

<$Te

* OneNote ist eine App im
Microsoft 365

* Notes als Abklrzung von
OneNote ist ein
Standardregister in jedem
Kanal

= Es kbnnen weitere
Notizblicher angelegt
werden

* Im Kanal sehen Sie also alle
Notizblcher des Kanals

ams

Seminar
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*Teams

Seminar

Aufgabe - OneNote Variante 1

Legen Sie ein Erstellen Sie Erstellen Sie
neues eine Seite eine Unterseite
Notizbuch an Projekt A Sitzung Al

Gehen Sie in Wahlen Sie

die Teams App einen Kanal
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*Teams

Seminar

OneNote

* OneNote ist eine App im
Microsoft 365

= Notes kann Notizbticher fur
mich alleine erstellen

Zubereitungs-Tips

“Zubereitungs-Tips" freigeben = |ch kann das Notizbuch mit
anderen teilen

S Mitglieder von Bur... X

Weitere hinzufligen

B Machricht higgufiinen

@] OneNote

Wahlen Sie einen Speicherort flr lhre neue Registerkarte aus:

-+ Neues Notizbuch erstellen
v Zubereitungs-Tips

» B Notizbuch far RAMSES EDV Beratung

» BE Rezepte
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*Teams

Seminar

Aufgabe - OneNote Variante 2

Legen Sie eine
Wechseln Sie in neue
die Teams App Registerkarte
Notes an

Wahlen sie das
zuvor erstellte
Notizbuch aus

Legen Sie ein Teilen Sie das
neues Notizbuch Notizbuch mit
an einem Team

Gehen Sie den Starten Sie die

Browser OneNote App
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Seminar

*Teams

Dateien anlegen

Rezepte Beitage Dateien - Notes Rezep * Eine im Teams erstellte neue
T Hochladen ~ & In Rasteransichf DatEi Ilegt Im Kanalordner
auf der Webseite des Teams
Rezepte - = " Die Dateien kdénnen auch in
SharePoint der Webseite erstellt
P o orden

= Teams hat keine eigenen
T docsden « B Inke Dateispeicherorte

Unterhaltungen - TeamS ZE|gt den SpEICherOr‘t
Dokumente > Rezepte & Sharepoint an

Dokumente
Mit uns geteilt [N  Name t ~

al
Motizbuch @ Kartoffelsuppe.docx

Seiten
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*Teams

Seminar

Aufgabe - Dateien anlegen

Kontrollieren
Sie, ob die Datei
dort vorhanden

ist

Legen Sie ein Wechseln Sie
neues auf den
Dokument an Sharepoint

Gehen Sie in die Wahlen Sie

Teams App einen Kanal
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Seminar

*Teams

Dateien auschecken

(-] m} Kartoffelsuppe.docx

“ Eine in der Teams App
erstellte neue Datei kann
von allen Team-Mitgliedern
geandert werden

= Auschecken bedeutet nur
der Auscheckende und die
Team-Owner konnen die
Datei noch bearbeiten

= Ausgecheckte Dateien
erkennen Sie an dem
Pfeilsymbol

Mame T +~

= Graue Pfeile bedeuten,
CLErEIT T andere haben ausgecheckt
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& Teams

Aufgabe - Dateien auschecken

Checken Sie die

Gehen Sie in die Wahlen Sie
Datei aus

Teams App einen Kanal
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Dateien versionieren

Dokumente > Rezepte

(-] [ Name 1

Q@ o )Kartoffelsuppe.d.‘.o [

Dokumentyp

20 05.01.2025 04:22

1.0 05.01.2025 04:05

Geschaftsjahr 2024
Status Eingang

*Teams

Seminar

“ Eine in der Teams App
erstellte neue Datei kann
von allen Team-Mitgliedern

geandert werden

Maik Ramftel

Maik Ramftel

= Jede Veranderung wird als
Version gespeichert

= Nur der letzte User erzeugt
eine Version

= Die Versionierung ist nur im
Sharepoint einsehbar, nicht
in der Teams Ap

= Alte Versionen konnen
wiederhergestellt werden
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*Teams

Seminar

Aufgabe - Dateien versionieren

Wechseln Sie in den Lassen Sie sich die
Dokumentenbereich

lhres Kanals

Gehen Sie in die

Versionierung

Sharepoint App anzeigen
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*Teams

Seminar

Dateien verschlagworten

B Er2024240.paf

35YPARK = Der Sharepoint als Webseite

EasyPark | Rechnung Datum: 04122024

: ist nicht mit Ordnern

Toplerweg 8 01122024 - 31122024 i
31171 Nordstemmen Eigenschaften

organisiert

Name

DE
Transaktionen

Maik Ramftel, +491728193687 ER2024240.pdf

TEOIIIE Sy g * Nur Kanale sind Ordner

L Startzeit: 03122024 07:21 Londeshouptstadt Hannover 650 EUR 0,00 EUR 650
Endreit: 0312.2024 11:30 HRN: DE278350418
Nummernse! 76120 Parizene: 300100
Transaktions-ID: 1-DE-628-2144138  Name der Parkzone: 300100 Hannover 5
Innenstodt Projekt
2 Startzeit: 03122024 1157 Landeshauptstadt Honnover 650 EUR .

.
Endeit: 03122024 14:27 HRN: DE279350418 —
Nummernschild: HIVF6120 Parizone: 300100
Transaktions-ID: 1-DE-628-2144734  Name der Parkzone: 300100 Hannover

et [
Summe Farkvorgange: 13,00 EUR

.
Park- und fur alle in- und ionen werden an EasyPark gezahit Eingangsrechnung h I W r Z W I n
EasyPark-Disnstieistung In Rechnung gestellt im Namen und ouf Rechnung von EasyPark

Grund der Rechnungsstellung Spezifikation Betrag (exki. MwSt. ra E“S Geschéftsjahr
Mwst.) % t.
098

Botr

(inkd.

3. Transaktions-ID: 0-DE-EP- 300100 Hannover Innenstodt 082 EUR 0J6 EUR
135318965 03122024 - 03122024

4. Transaktions-ID: 0-DE-EP- 300100 Hannover Innanstadt 082 EUR 0J6 EUR
135364996 03122024 - 03122024

e B " Die Schlagworte sind in

Total Maik Ramitel, +491728183687 4,64 EUR 0328UR

. T Spalten definiert

MwSt: -001 EUR

4

Bildmarkierungen

Zusammenfassung

el et = Uber Ansichten kdnnen
Daten in der gewunschten

L]
Gedndert Gedndert von Dokumententyp Konto ~ Betrag Geschaftsmonat ~ Geschaftsjahr FO rl I I a n geze I gt We rd e n
Vor wenigen Sekunden Maik Ramftel Eingangsrechnung 1496 € 2024

Donnerstag um 02:10 Maik Ramftel Eingangsrechnung 2024
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Dateien verschlagworten

Dokumente > Buchhaltung

Geschéftsjahr:

2024 X

(] Name Gedndert
Dokumententyp: Ausgangsrechnung (146)
Dokumententyp: Bankbuchungen (11)

Dokumententyp: Belegiibersicht (11)

Dokumententyp: Buchungen (10)

Dokumententyp: BWA (10)

Dokumententyp: Eingangsrechnung (259)

) ER2024001.pdf 19.12.2024

El
Dokumente > Technik

Titel ~ Technikkategorie

i
e
=

Dokumententyp: Betriebsanleitung (4)

Kreuzlinienlaser

Geschirrspihler

Baustellenlampe

Anleitung Kreuzlinienlaser GLITBV-1900
Anleitung Gastrogeschirrspiihler
Anleitung Baustellenlampe

Ortungsgerst Anleitung
Dokumententyp: Datenblatt (1)

Ortungsgerat Datenblatt

Dokt yp: Eingangsrechnung (1)

Alkuschrauber Anleitung Akkuschrauber

Gedndert von

Maik Ramftel

Dokumente...

Eingangsrechnung

GCL 2-15 USer manual.pdf

Geschirrspuhler Stahlgast Aqua AS5.pdf
GLI18V-1900 user manual.pdf

gms-120-Anleitung.pdf

gms-120-sheet.pdf

Bosch-GSR-18V-60-FCC-User-Manual.pdf

Betrag

Baustellenlampe
GLI8V-1900

Stahlgast Aqua AS

GLI18v-13900

Bosch GMS 120

Bosch GMS 120

Bosch GSR 18V-60C

Betriebsanleitung

Betriebsanleitung
Betriebsanleitung

Betrisbsanleitung

Eingangsrechnung

Lieferant ~ Geschiftsjahr ~

Metro

Amazon

Bauhaus

Bauhaus

*Teams

Seminar

= Uber Ansichten kénnen
Daten in der gewlnschten
Form angezeigt werden

= Ansichten konnen fur alle
erstellt werden oder nur fur
mich alleine

= Eine Ansicht ist eine
gespeicherte

— Sortierung

— Filterung

— Gruppierung
— Berechnung
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*Teams

Seminar

Aufgabe - Dateien verschlagworten

Wechseln Sie in den Lassen Sie sich nach
Dokumentenbereich

lhres Kanals

Gehen Sie in die

der Spalte

Sharepoint App i .
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*Teams

Seminar

Dateien anlegen - OneDrive

oLl T T G D H—O
OneDrive B b 4 Sl e s L D BB

= Dateien, die nur fur mich
4+ Neu hinzufiigen & Teilen © Link kopieren | Herunterladen HE MNach Excel exportierer gedaCht Sind’ Iege iCh im
OneDrive an

B Ordner
Eigene Dateien 1. IT-Seminare > Office 365
&) Dateien hochladen

T 5 Name - Soindert - " Freigeben von OneDrive ist
nicht zu empfehlen

«H Word-Dokument -
Word-Dokument

18 Excel-Arbeitsmappe

B  Aufarbeiten 15.05.2022
#l PowerPoint-Prisentation
 OneNote-Notizbuch B Herdt verlag 15.05.2022
i Forms-Umfrage B Konzepte 15.05.2022
¥l Visio-Zeichnung

B seminare 15.05.2022
#1 Clipchamp-Video
= Link - Tips und Tricks 15.05.2022
RAMSES EDV Beratung B Unterlagen 15.05.2022
Bd RAMSES EDV Beratung - ...
B Vorlagen 15.05.2022

HoRatio
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*Teams

Seminar

Dateien anlegen - OneDrive

m

-..E Seminariibersicht.docx U W Offnen

* Dateien kbnnen vom und in
(3 Vorschau das OneDrive verschoben
B Teilen werden

&2 Link kopieren

&, Zugriff verwalten

T Laschen

<%+ Zu Favoriten hinzufiigen

Verknipfung hinzufiigen

i Herunterladen

ED Umbenennen
Verschieben nach

(0 Kopieren nach

3% Automatisieren

Ly Versionsverlauf

Details
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*Teams

Seminar

Dateien anlegen - OneDrive

Verschieben nach ¢ BurntDuck > Dokumente > Rezepte n aktueller Bibliothek suchen | [@ NeuerOrdner | = ~ u SO” elne DatEI dem Team Zur
eindert B Verfligung gestellt werden,

verschieben wir die Datei
— auf den Sharepoint

£ Meine Dateien -

A .
1r Favoriten

Maik Ramftel

R cavss v, # = Eine Kopie zu erstellen ist
! Bumiouc nicht empfehlenswert

RAMSES EDV Beratung .

H | HoRatio

RAMSES EDV Beratung ...

ke Kommunikationswebsite

RAMSES EDV Beratung

Hierher verschieben Abbrechen
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Aufgabe - Dateien verschieben

Gehen Sie in die

OneDrive App

Legen Sie eine
neue Datei an

*Teams

Seminar

Wechseln Sie in die
Sharepoint App

und kontrollieren
Sie die Datei
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*Teams

Seminar

Tipps zur besseren Selbstorganisation

Outlook

Richten Sie sich QuickSteps und Regeln ein um die
Ablage zu beschleunigen. AutoTexte und Vorlagen
beschleunigen das Schreiben neuer Mails.

Planner

Nutzen Sie den Planner fir gemeinsame Aufgaben,
definieren Sie Vorlagen, um wiederkehrende
Aufgaben zu vereinheitlichen.

Teams
Diskutieren Sie wer miteinander arbeiten muss,
welchen Teams und Kanale Sinn ergeben.

Lists

Nutzen Sie Lists an Stelle von
Excel, um Geratelisten etc. zu
vereinheitlichen und gemeinsam
ZU bearbeiten

Sharepoint & OneDrive

Schaffen Sie klare Regeln flr die Ablage. Definieren
Sie was wo abgelegt werden soll. Nutzen Sie
Metadaten an Stelle von Ordner zur Organisation.
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AGENDA

Block |

Darstellung der Applikationen
Definition der Verwendung der Apps

Block Il

Praktische Anweisung zur Navigation
Was mache ich wo, wie komme ich dahin
Desktop Apps

Browser Apps

Teams Apps

Mobile Apps

* Te ams

Block Il

Praktische Ubungen im Outlook
Ubungsaufgaben im Outlook
FAQ Outlook

Block IV
Praktische Ubungen im M365

Ubungsaufgaben im M365
FAQ M365
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* Te ams

Fragen

Organisation

Wer darf neue Teams anlegen und
welches Procedere ist da vorgesehen

Ist es gewollt / erlaubt, das Dateien auf
dem OneDrive geteilt werden, oder
sollen die konsequent auf dem
Sharepoint abgelegt werden?

Wann wird der Sharepoint Papierkorb
geldscht, nach 93 Tagen?

Wann wird der private Chat geldscht,
nach 365 Tagen?

Werden nicht genutzt Teams nach 365
Tagen gel6scht, bzw. danach gefragt?
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& Teams

Ubungsaufgabe
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SSSSSSS

SharePoint: Teamseite erstellen

Erstellen Sie eine SharePoint-Teamwebsite mit dem Namen "Firmenfeier 2025".

Laden Sie wichtige Dateien wie den Budgetplan, die Gasteliste und den Ablaufplan in
die Dokumentbibliothek hoch.

Flgen Sie die anderen Teilnehmenden als Mitglieder der Website hinzu.

Veroffentlichen Sie eine Neuigkeit, in der Sie das Event ankiindigen.

Titel der Neuigkeit: Firmenfeier 2025 — Save the Date!
Inhalt: Beschreiben Sie den Anlass, das Datum und erste Eckdaten des Events.
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* Te ams

OneDrive: Persdnlicher Speicher

Speichern Sie eine Datei (z. B. eine Meniivorschau oder eine Prasentation) in lhrem
OneDrive.

Verschieben Sie diese Datei in das Team und schreiben Sie einen neuen Beitrag und
kiindigen die Datei an.

Offnen Sie die geteilte Datei gemeinsam und kommentieren Sie Anderungen im
Dokument, um den Fortschritt zu besprechen.
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SSSSSSS

Planner: Aufgabenmanagement

Erstellen Sie im Planner einen neuen Plan mit dem Titel "Eventplanung".

Legen Sie mindestens 5 Aufgaben an und weisen Sie diese verschiedenen
Teammitgliedern zu:

Location buchen
Catering organisieren
Einladungen versenden
Technik bereitstellen
Ablaufplan erstellen

Setzen Sie Falligkeitsdaten und aktualisieren Sie den Status der Aufgaben wahrend der
Bearbeitung.
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* Te ams

Lists: Gasteliste fihren

Erstellen Sie mit Microsoft Lists eine Gasteliste mit den folgenden Spalten:
Name (Textfeld)
Firma (Textfeld)
E-Mail (Textfeld)
Teilnahme bestatigt? (Ja/Nein)
Besonderer Wunsch (Textfeld)

Fligen Sie mindestens 5 Eintrage in die Liste ein.

Erstellen Sie eine Ansicht, um nur die Gaste anzuzeigen, die ihre Teilnahme bestatigt
haben.
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SSSSSSS

Abschlul

Zusatzaufgabe (optional): Power Automate nutzen

Erstellen Sie einen einfachen Workflow mit Power Automate, der automatisch eine E-
Mail-Benachrichtigung verschickt, wenn eine neue Datei in der SharePoint-
Dokumentbibliothek hochgeladen wird.

Ziel der Ubung

Die Unterschiede und Einsatzbereiche von SharePoint, OneDrive, Planner und Lists
verstehen.

Wissen, wie diese Tools zusammenarbeiten konnen, um Projekte effizient zu organisieren.

Praktische Erfahrung mit der Erstellung von Inhalten und der Zusammenarbeit in Office
365 gesammelt haben.
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