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Oberflache

1 m‘ Padagogische Hochschule Wien

W
Wian

2 — Neue Nachricht ] Léschen [ Archivieren () Junk-E-Mail

Outiook

6 7 8

& Aufrdumen Verschieben in ~ < Kategorisieren ~ (9 Erneut erinnern

_— 11

3 ~~_ > Favoriten () Relevant  Sonstige Filter v Sie wurden zu einem Klassenteam in Microsoft Teams hinzugefligt.
Reifberger, Gerlinde = M Einige Inhalte in dieser Nachricht wurden blockiert, weil der Absender nicht in |hrer Liste sicherer Absender aufscheint.
v Ordner OM Di, 24.11 . Ich vertraue Inhalten von noreply@email.teams.microsoft.com. | Blockierte Inhalte anzeigen
Ergonomie - Arbeitsblatt
0 Posteingang . Microsof{ Teams fnoreply@email.teams.microsoft.com> ©
Letzte Woche i Mo, 09.11.2020 21:56
¢ Entwirfe An: Milic, Petar
o Officemanagement =
B Gesendete Eleme... (Kein Betreff) Di, 17.11
4 Selbstmanagementtools prasentieren Microsoft Teams
@ Geloschte Elemen..
Dieser Monat . . . . o g .
Q  JunkENhei Erika hat Sie zur Klasse ,Fachdidaktik TXV" hinzugefiigt.
" no-reply@sharepointonline.com
= Archiv 1a, Ceyda (Ceyda.Tuna... Mi, 11.11
Tuna, C8ysalCeyda.Tuna@phwien.ac.at) ...
iy Notizen
e Tuna, Ceyda
Verlauf der Unter... Tuna, Ceyda méchte auf "... Mi, 11.11
Ich mochte bitte Zugriff. Diese Anforderu... Fachdidaktik TXV
Neuer Ordner
O Microsoft Teams 1 Mitglieder
v G Sie wurden zu einem Klas... Mo, 09.11
ruppen Microsoft Teams Erika hat Sie zur Klasse ,.... 3B1B6IDTOS Fachdidaktik
Textverarbeitung inkl. Officemanagement
Neue Gruppe Letzter Monat
5 Reifberger, Gerlinde Microsoft Teams &ffnen
— & g o | @ Officemanagement 29.10.2020
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Oberflache Wien

Offnet eine Auswahl zu anderen Microsoft Office Apps

Neue E-Mail erstellen

E-Mail-Ordnerstruktur unterteilt in Favoriten, Ordner (Allgemein) und Gruppen
Bereits versendete oder erhaltene E-Mails in den jeweiligen Ordnern
Weitere Tools (Kalender, Kontakte, Dateien, To Do)

Suchleiste fir E-Mails

Optionen fur Emails (Loschen, Verschieben, Archivieren, ...)
Schnellzugriffleiste (OneNote-Feed, Benachrichtigungen, Einstellungen, ...)
. Accountverwalten

10. Betreff

11. E-Mail-Vorschau

O 00 NOUAEWDNPRE
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E-Mails erstellen

> Favoriten

Ordner

Posteingang

Entwiirfe

Geléschte Elemen...

Junk-E-Mail

Archiv

Notizen

Verlauf der Unter...

Neuer Ordner

v Gruppen

Neue Gruppe

= =
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3 \i Gesendete Eleme...
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Q
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Relevant Sonstige Filter ~
Reifberger, Gerlinde [}
OM Di, 24.11
Ergonomie - Arbeitsblatt

Letzte Woche

Officemanagement =
(Kein Betreff) Di, 17.11

Selbstmanagementtools présentieren
Dieser Monat

no-reply@sharepointonline.com
Tuna, Ceyda (Ceyda.Tuna... Mi, 11.11
Tuna, Ceyda (Ceyda. Tuna@phwien.ac.at) ...

Tuna, Ceyda
Tuna, Ceyda machte auf "... Mi, 11.11
Ich méchte bitte Zugriff. Diese Anforderu...

Microsoft Teams
Sie wurden zu einem Klas... Mo, 09.11
Microsoft Teams Erika hat Sie zur Klasse ...

Letzter Monat

Reifberger, Gerlinde

Officemanagement 29.10.2020

Entwfft speichern

An . / gnatur einfligen Bec
Ce /7 Absender anzeigen
Wichtigkeit festlegen b
Betreff hinzuftigen Nachrichtenoptionen anzeigen...
Zu Nur-Text wechseln
Auf Barrierefreiheitsprobleme tiberprifen
g m A B T U 2 A = = = -2 v EE E ® X sbe W Ja -~

BEm - o -c.

10

Sie wurden zu einem Klass...

Petar MILIC

& (Kein Betreff)



E-Mails erstellen Wien

Wechseln zu ,,E-Mails“

Neue E-Mail erstellen

Ordner mit bereits gesendeten E-Mails

Optionen fir die erstellte E-Mail (L6schen, Anfigen, etc.)
Empfanger-E-Mail

An weitre Personen senden

Betreff

E-Mail-Text

Formatierungswerkzeuge

10. Gleiche Optionen wie bei 4. und Zusatzliche (Emojis, Bilder einbetten, ...)

L ooNOULAEWNE
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E-Mails ve

3 - o

] Lschen T

" Archivieren
M Verschieben 2

rwalten

Outlook [IFSEREESS
Laschen

& Aufrsumen B3 Verschiebenin v~ < Kategorisieren ~ (O Erneut erinnern ™

Kopieren > & Entwiirfe en (Di, 24.11.2020 13:30 - 14:30) statt.
™~ Ordner O Reifberger, ¢
oM Kategorisieren B> Gesendete Elemente
Posteingang Ergonomie - ngeladen. 10 hat nicht geantwortet.
Als ungelesen markieren [l Geloschte Elemente
Entwurfe Letzte Woch . detail
4 Erneut erinnern > & Junk-E-Mail reetars
te Elemente o Officemanag ) = Archi
(Kein Betreff Kennzeichnen rchiv
[l Geléschte Elemente se Anhe B3 Ausgangsrechnungen
—
®  Junk-E-Mail Dieser Monz Aufgabe erstellen £ Einngangsrechnungen
B Archiv o no-reply@sh Als Junk-E-Mail markieren B3 Verlauf der Unterhaltung
Tuna, Ceyda Bes rechu n
]  Notizen Tuna, Ceyda lgnerieren B2 Werbung P 9
Phishing Neuer Ordner omputer oder auf der mobilen App
2 Ausgangsrechnungen e Tuna, Ceyda sprechung teilzunehmen
\ Tuna, ”Ceyda Blockieren Alle Nachrichten verschieben von...
~ Einngangsrechnungen Ich méchte vreneie nnus | wespenunyauptionen
) Regel erstellen
Verlauf der Unterhaltung = Microsoft Te:
Sie wurden z |m plastischen Reader anzeigen
Werbung Microsoft Tes
1 \ Nachrichtendetails anzeigen
— Letzter Mon
Neuer Ordner In neuer Registerkarte 6ffnen

= £ 1] &

@ Reffberger, ¢ Richtlinie zuweisen

Officemanag

Nachverfolgung

Organisator

@ Reifberger, Gerlinde

“  Hat nicht geantwortet.: 10
@ Erber, David
Erforderlich
@ Hauser, Alexandra
Erforderlich

Herrmann, Jaqueline

Erforderlich
Klaus, Sara
Erforderlich

Laabmayr, Simon
Erforderlich

Leitgeb, Caroline
Erforderlich

Milic, Petar
Erforderlich
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E-Mails verwalten Wien

1. Neuen Ordner erstellen
2. Ordner werden in Ordnerstruktur angezeigt (z. B. Werbung)

3. Erhalte E-Mail markieren und mit der rechten Maustaste klicken
1. ,Verschieben” klicken

4. Erstellten Ordner wahlen

[3 Es ist genauso moglich, die E-Mails via ,,Drag and Drop® aus einem Ordner in
den anderen zu transferieren.

3 Wenn man sehr viele E-Mails erhilt und den Uberblick nicht verlieren will,
ist es empfehlenswert, eine eigene Ordnerstruktur mit den wichtigsten

Ordnern zu erstellen.
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alender

® @ B Q0 & 2 <

Monat ~ |2 Freigeben ~ 5 Dru

"  November 2020 T Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag So, Nov. 29 &
L 26 Okt 27 28 29 30 31 1 Nov
26 27 28 29 30 31 1 Mationalfeiertag &> Allerheiligen <
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
2 3 4 5 6 7 8
1 17 18 19 20 21 22 5
23 24 25 26 27 28 @
30 1 2 3 4 5 6
9 10 11 12 13 14 15
4 —_— Kalender hinzuftigen
~  Meine Kalender
16 17 18 19 20 21 22 1
@ Kalender i (i
T Nichts geplant fiir den Tag 7
(-] Feiertage in Osterreich Viel Spafi!
(] Geburtstage :
23 24 25 26 27 28 29 Nov En 40
@ Geburtstage1 13:30 OM
30 @ 1Dez ¥ 2 ¥ 3 % 4 5 6
= e Go
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Kalender Wien

Wechseln zu ,,Kalender”
Neuen Kalendereintrag erstellen
Kleine Kalenderansicht

Kalender hinzufiigen (z. B. ein Kalender fir berufliche Zwecke, ein
Kalender fir private Zwecke)

Grol3e Kalenderansicht

Anzeigeoptionen

Informationen fir den ausgewahlten Tag (aus dem Kalendereintrag)
Optionen fur Kalender

Suchleiste flr Kalendereintrage

W
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Kontakte

—M | Neuer Kontakt I ¥% Zu Favoriten hinzuftigen & Bearbeiten  il] Lﬁschenzé Zur Liste hinzufiigen I A, Verwalten_z 7
e

*  Favoriten O lhre Kontakte Nach Vorname
Petar Milic
~  Kontakte Petar Milic Student
Petar.Milic123@gmail.com
= E-Mail senden Chat beginnen

3 \ 2 Ihre Kontakte
N

Ihre Kontaktlisten
Kontakt E-Mail Dateien LinkedIn

[l  Gelsscht

~  Ordner Kontaktinformationen & Kontakt bearbeiten

Ea Kontakte 1 E-Mail Moabiltelefon Firma

\ petar.milic123@gmail.com 06601234567 Student 5

Neuer Ordner  /

~  Gruppen

4 — |

Notizen
£ Mitglied Netter Kerl.
g Besitzer
il  Geloscht

~  Verzeichnis

) [ Vot o] TRt et B, R SR

1 L | I @
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Kontakte Wien

Wechseln zu , Kontakte”
Neuen Kontakt erstellen
Kontakte-Ordnerstruktur
Kontakte in den jeweiligen Ordnern

Kontaktprofil
Optionen fur erstellte Kontakte
Importieren und exportieren von Kontakten

0 N O Uk WwhN e

Suchleiste fiir Kontakte
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Dateien

= Y Filter v — Anzeigen v
~  Alle Anlagen Anlagen Dateien
Fotos
O Dateiname Gesendet von Betreff Empfan... | Ordner — 3
2 [  Dateien
\ @ Arbeitsauftrag-7_Milic.pptx Milic, Petar test 29.11.2020 Gesendete Elem...
\\/ Ordner
u:: Arbeitsblat‘[_speichergréﬁen_Milic.docx = Milic, Petar test 29.11.2020 Gesendete Elem...
& Posteingang
& Entwiirfe
B Gesendete Elemente
fi Geldschte Elemente
Q  Junk-E-Mail

Mehr
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Wechseln zu ,,Dateien”
Dateien-Ordnerstruktur
Dateienin den jeweiligen Ordnern
Suchleiste fur Dateien

W N e

(3 Alle Dateien, die in gesendeten und erhaltenen E-Mails angefligt
wurden, werden auch in ,,Dateien” gespeichert.

(3 Je nachdem, in welchem Ordner sich die E-Mail befindet, werden die
angeflugten Dateien zusatzlichin den dazu passenden Ordner in ,Dateien”

gespeichert.
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it Outlook

— Tasks - L sort () Mathe Hii ¥ /5
n M | Add " © ‘HiNrt /
-9 My D a tas G- INT X
4—_| y Day
M 1l —~ Mathe Hu - O Hi-Nr.2 X
. [~~~ 1of2 H
3\ A +  Next step
2 Assigned to you
M Flagged email %-  Add to My Day
fnr Tasks 1
L Remind me
- New list [0
Add due date / /6
5 Repeat
{J Pick a category
B Addfile
1 | | i R 7 =0 Created Today i
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To Do

Wechseln zu ,,To Do“

Neues To Do erstellen

Ubersicht zu den To Do‘s

Liste der erstellten To Do’s
Erstelltes To Do mit Untereintragen
Optionen fur erstellte To Do‘s

N O U s W heE

Suchleiste fiir To Do’s
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