Qualitatsmanagementhandbuch GELTUNGSBEREICH

Fachbereich

AWO Kinder & Familie alle Geschaéftsbereiche

Kreisverband Koéln e. V.

Handout Umgang mit Outlook

Das vorliegende Handout dient als Grundlage fur einen einheitlichen Umgang und einer sicheren
Handhabe mit Outlook. Outlook organisiert E-Mails, Kalender und Kontakte an einer zentralen Stelle.
Einige grundlegende Funktionen bilden dieses Handout dezidiert ab.

Funktion
Speicherplatz *Unter
wme Kontoinformationen ~Kontoinformation
: ist ersichtlich, wie
5 ety viel GB noch frei

sind

[E‘ Kontoeinst e
a3 Ander der g oder Einrichten weiterer Verbindungen.
Kontoeinstellungen .

Automatische Antwort
'S Mit autor
Automatische Antworten

Postfachein

Verwalten der Grg

|j|_-||l Postfachbereinigung...
L& vVerwalten der PostfachgréBe mithilfe
erweiterter Tools. *Unter ,Tools* und
darauffolgend unter
.Postfachgrofle
anzeigen® ist
ersichtlich, welche
Elemente vorrangig

—

| €%

— Endgiiltiges L&schen aller Elemente
im Ordner "Gel&schte Elemente”.

Ordner "Geldschte Elemente” leeren

+ Konto hinzufugen Spe |Cherp|atz
X
> Kontoeinstellunger . belegen.
oy JE—— el | \\J Dieses Tool kann zur Verwaltung der PostfachgréBe verwendet werden.
R — i do | Sie kbinnen Elemente verschieben oder loschen, den Ordner "Geldschte Elemente
e Zugriff auf ¢ eses Konto im | leeren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben
R . PostfachgroBe anzeigen.
Die Qutlook-App 1. ‘Chane,
i lemente suchen, die after sindals 0
© Elemente suchen, die groBer sindals 250 |2 kilobytes
=]  Wenn Sie auf 'AutoArchivieren' klicken, werden alte Elemente in
. - AutoArchi
Automatische Antwort E—| eine Archivdatei auf diesem Computer verschoben. Sie finden aATehiviEren
rs Mit automatischen Antworten ka1 diese Elemente in der Ordnerliste unter 'Archivordner'.
Automatische Antworten 1 @ geim Leeren des Ordners "Geloschte Elemente” werden alle —
Elemente des Ordners endagilltig gelascht.
. Grobe von "Geldschte Elemente” anzeigen...
Postfacheinstellungen
Verwalten der GroBe Ihres Postfac] Loschen Sie alle alternativen Versionen von Elementen in Ihrem Loschen
Postfach.
GraBe von "Konflikte" anzeigen..
2,38 GB frei von & GB
a Regeln und Benachrict Schiieben
—
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Archivierung *Rechts-Klick,

kopieren und dann

im entsprechenden
Ordner unter Daten
(R:) ablegen. Hierzu

wieder Rechts-Klick
Clara Demel . und einftigen.

WG: Mind Map-Was Hanschen

- T rOrmdbLn uperinagen

Ablageort/ 1a
Dateipfad

*Den Dateipfad gibt
man an, indem auf
der Datei der
Rechts-Klick erfolgt
und dann auf den
Punkt ,Als Pfad
kopieren® angibt.
Danach fugt man
Uber Rechts-Klick
und der
»Einfigeoption” den
Pfad in einer Mail
ein.

Iwischenablage T

]

Senden

Betreff

ie Datei befindet sich hier:
"R:\66 Kinder & Familie\66.2 QM komplett\66.2.1 Grundlagenordner”

Herzliche Griike

Alrrnmdra | ithadin

Dringlichkeit e . *Neue Mail 6ffnen.

Unbenannt - |

I ocvn | eotigen  Optionen  Tettomstinsn  Unepten *.Wichtigkeit: hoch*
5 4 A iﬂ a;}\ !] " j Weifolgung ~ anklicken.

! Wichtigkeit: hoch
Einfugen FAXU ® \ - = E E iFiF Adessbuch Namen  Datei Element Signat

el il i *Mail wie Ublich
- L L -~ schreiben und

: Von~  jugend-kingz@awo-koein.de Ve rsenden .
=1 An

Senden

eden Kategorien

Betreff

Lesebestatigung S s Unbenar - Nacie *Neue Mail 6ffnen.

AN e *Auf ,Optionen*
' ‘ klicken.
*Kreuzchen bei
m ‘ Lesebestatigung®
setzten.

Betreft: ]

= wintigkeit: hoch
,,,,, Adressbuch  Namen | Datei Element Signatur
uberprifen  anfugen anfugen=
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Sighatur *Neue Mail 6ffnen*
auf ,Optionen“ und
dann auf ,Signatur®

klicken.

*Die Signatur im
G Sinne des
et angegebenen
Beispiels einrichten
‘ (vgl. KVK Ordner
Qo sin Abschnitt 2-2-4-2
und 2-2-4-3).
*Wenn ein neues
Kampagnenlogo
genutzt wird, erfolgt
der Verteiler Uber
die Geschéftsstelle.
*Eigene
Kampagnen
mussen Uber die
FBL genehmigt
werden.

Ubermittiungsbestit. anfordem

Lesebestat. anfordem

I Vol
g Hack

Man hilft nur mit dem Herzen gut.

Abwesenheitsnotiz *Die Moglichkeit
eine

Uber Netcologne: Abwesenheitsnotiz
Uber Outlook selbst
einzustellen ist
serverabhangig.
Alle die noch keinen
Zugriff auf den
allgemeinen Server
AWO haben,
missen dies im
Sinne der VA (vgl.
KVK Ordner
Abschnitt 2-2-5-1)
Uber den
Netcologne-Zugriff
einrichten.
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alle Geschaéftsbereiche

Uber Outlook:

Informationen

Offnen und
Exportieren

(/" littwin@awo-koeln.de
[PA Microsoft Exchange

4 Konto hinzufiigen

Speichern unter

Als Adobe PDF-
Datei speichern

Kontoeinstellungen

fl\@ Ignoriere

* Aufraum Drucken
Neue Neue

*Oben links auf
.Datei“ gehen.
Danach auf
~Automatische
Antworten®. Der
Text wird in das
Feld eingegeben
(sowohl fur intern
als auch fir extern).

L]
E-Mail Elemente ~ &©Junk-E-h Gl
MNeu Konto
I Favoriten Color=n <
Beenden Automatische Antworten
AWO-interne I s S Termine erstellen:
Termine R B x *Links unten zur
cond o cure o ,Kalender“-Funktion
S < wechseln.
B s et o o *Auf ,Neue
— Besprechung®
S Erinr. gehen.

) Entwarte
33 Gesendete Elemente
%) Geloschte Elemente

@ Junk-£:Mail
[ Postausgang
) RSS-Feeds
B Suchordner

*Einladung nach
Bedarf einstellen.
Besonders wichtig
ist die Option
~Antwortoptionen®,
damit die Einladung

beantwortet werden
L muss.
Mo Di MiDo Fr Sa So <9
SRR 1
=% o
o —
] Kelender :
[ Kalender 10%
= i 119
5] Kalender -
12
8] Kontakte
/] Autgaben 13%
"= Rr. 2 3
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Krei

der

sverband

Kodln

& Familie
e. V.

alle Geschaéftsbereiche

> Vorbehalt *

X -

Ablehnen Andere Zeit Antworten
vorschlagen *

Ad

,x -
ok
=)

Loschen  Inmeinen

Kalender kopieren L) OneNote

Einfagen Text formatieren Uberprifen

G0 Kalender — = 1

3 Weiterleiten - EEL| = .

Tetmin|Terminplanung
stornieren

© Far diese Besprechung wurden keine Einladungen versendet

Von *
4
Senden

Beginnt

Endet:

Di 18.06.2024 - 1830

jugend-kingz@awo-koein.de

Di 18.06.2024 . 19:00

Einladung Adressbuch

23] .’g/
Namen
uberprof;

Ganatagiges Ereignis

Unbenannt - Besprecht

B Anzeigena

Erinnerung

Termine zusagen:

*Sie erhalten eine
Mail mit einer
Terminanfrage. Hier
erscheinen folgende
Symbole. Klicken
Sie auf ,zusagen®,
ist eine weitere
Korrespondenz
nicht notwendig.

Termine absagen:

*Klicken Sie auf
»,ablehnen®
erscheint ein
gewobhnliches
Mailfenster, in
welches Sie eine
Begrindung
hineinschreiben
miussen. Eine
Absage ohne
Begrundung, sowie
die Option ,unter
Vorbehalt* sind
nicht vorgesehen.
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