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Mein Name ist Otmar Witzgall

Knapp 62 Jahre, seit 34 Jahren glUcklich
verheiratet, drei erwachsene Kinder mit
eigenen Familien.

Studiert in Minchen: Abschluss
Diplomsoziologe

Uber 30 Jahre bei Non-Profit-

Organisationen in der Erwachsenenbildung
gearbeitet.
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Davon war ich vier Jahre in Lima / Peru

Meine Leidenschaft ist es Menschen zu
inspirieren, motivieren und zu helfen lhr
wertvolles Potential zu entfalten, effektiv
einzusetzen und lhr Leben zu genieBBen -
und das mit Outlook Standard-Funktionen.
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Warum die meisten Outlook falsch einsetzen!

1. Kein Vorwurf: die wenigsten haben Outlook richtig | ™ Wq#
gelernt, also mehr als Grundlagen und fortgeschrittene
Kenntnisse — ,produktives Outlook”

2. FUr die meisten ist Outlook ein E-Mail -Programm

Posteingang durchsuche.. S | Aktueller Ordner =

4 Qutlook-Datendatei
Alle Ungelesen  ~  Neuestes Element 4 |

|- Posteingang 1
Entwiirfe (] “ Heute
Gesendete Elemente QOutlook-Kalender
I Geldschte Elemente 11 Geburtstag von Max Stoll a... 12:08
Geburtstag von Max Stoll am
Junk-E-Mail [1]

Postausgang 4 Vorvorletzte Woche

I RSS-Feeds Witzgall Otmar e
[» Suchordner Vorgeschlagene Zeit: Vorst.., 14.11.2013
Wltzgall Otmar E7

anrdc 1411 2012

E-Mail Kalender Personen Aufgaben

ELEMENTE: 14
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Warum die meisten Outlook falsch einsetzen!

3. Outlook als méchtiges Organisationstool mit sechs %
integrierten Programmen

Mavigationsoptionen H

Maximale Anzahl sichtbarer Elemente: | 4 |5
Kompak‘tnavigation

In dieser Reihenfolge anzeigen

E-Mail Mach oben

Aufgaben Mach unten

Zurdcksetzen OK Abbrechen
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Warum die meisten Outlook falsch einsetzen!

4. Das bedeutet: Austausch unter den Programmen
E-Mail <=2 Termin
E-Mail &> Aufgabe
Aufgabe &> Termin Mit der Tastatur
Notizen €<—> Aufgabe Mit Drag & Drop
Notizen €<= Termin
E-Mail <&-> Kontakt
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Warum die meisten Outlook falsch einsetzen!

4. Austausch mit Elementen aufderhalb Outlook

Ordner Als Kopie
Dateien Als Verknupfung
HyperLinks

5. Outlook als Steuerzentrale - Verknipfungsleiste smre+7

Outlook-Ordner, Arbeitsplatz-Ordner, Dateien,
Programme, Webseiten
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Warum die meisten Outlook falsch einsetzen!




@outlookeinrichten.de

Wie Sie die Produktivitét lhrer gesamten
Organisation verdoppeln mit nur 8 Minuten tdaglich!

« Warum die meisten Outlook falsch einsetzen!

v Die 3 groBten Produktivitcats-Fresser im
Buroalltag!



@outlookeinrichten.de

Die 3 groBten Produktivitats-Fresser im Biroalltag!

1. Der volle Pos’reinga NQg (Studie: 2 Tage mit E-Mails und SocialMedia)

> Er wird nie geleert — Ziel: jeden Tag Posteingang
leeren

> Es befinden sich gelesene und ungelesene,
bearbeitete und unbearbeitete E-Mails im Fach

» E-Mails werden mehrfach angefasst — Strategie fir
E-Mails entwickeln
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Die 3 groBten Produktivitats-Fresser im Biroalltag!

2. Standige Unterbrechungen und Ablenkungen am
Arbeitsplatz

» Konzentriert und ungestort an einer Sache arbeiten
» Ablenkungen durch E-Mails und SocialMedia ausschlief3en
3. Betreff als Zusammenfassung des Inhalts:

Nicht: AW: Neu - sondern: Gedanken zur neuen
Aufgabenliste
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Die 3 groB3ten Produktivitdats-Fresser im Buroalltag! |
\
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Von Frustration zu Lebensqualitét und bis zu 40%
produktiver mit Outlook-Insider-Tricks!

1. Ablaufe mit Quicksteps vereinfachen.
—— ]

Y Name:

Erledigt Outlook

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufihrenden Aktionen,

¥ In Ordner verschicben v | X
QOutlook ~

[ Als gelesen markieren v | X

«" Als erledigt markieren v | X

I Wichtigkeit einstellen auf v | X
1 Wichtigkeit: Hoch -

TWICKLERTOOLS
Aktion hinzufigen -
[E7 Besprechung 3 An Vorgesetzte(n) - Team-E-Mail
Tastenkombination: " = v Erledigt &2 Antworten und...
Quicklnfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den [ {5} Weitere = =
QuickStep zeigt. E ¥ Meu erstellen
Speichern Abbrechen QuickSteps I
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Von Frustration zu Lebensqualitét und bis zu 40%
produktiver mit Outlook-Insider-Tricks!

2. Ansichten und sortieren fur sofortigen Uberblick

DATEI START SEMDEM/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT Alle Ansichten verwalten
# — [E—]
# | Als Unterhaltungen anzeigen l Ansichten flir den Ordner "+vierfarben”
- — Ansichtina.. Kann angewendet werden auf Ansichts.., M
Aktuelle | =~ : Nachricht hau Anord S
Ansicht + [ Unterhaltungseinstellungen ~ achnie evn\rorsc au r:;rChnj:n <Aktyelle .., [Alle Ordner des Typs "E-Mail und bereitge... |Tabelle
i Kompakt Alle Qrdner des Typs "E-Mail und bereitge.. [Tabelle Kapierer...
Machiichlen fnotd Einzeln Alle Qrdner des Typs "E-Mail und bereitge... [Tabelle -
( a ﬁ‘ D “farschau Alle Ordner des Typs "E-Mail und bereitge... [Tabelle Andern...
ﬁ 25en
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht UL
- - VON BETREFF
dndern = zuriicksetzen ~
Zuriicksetzen
== = =-=.|
= = =l Artikel

Gesendetan  Kompakt Einzeln Vorschau

Ansichten verwalten...

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern... ie Dokument:

necken und n
Altuelle Ansicht fir andere E-Mail-COrdner Gbernehmen...
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Von Frustration zu Lebensqualitdat und bis zu 40%
produktiver mit Outlook-Insider-Tricks!

3. Mit dem ,digitalen Knoten im Taschentuch” nichts
vergessen

R <
BEIIUiIE[dEfIﬂIEﬂI H i Vargangsliste durchsuchen [Strg+E} yel
4 Meine Aufgaben
. i i . i Anordnen nach: Typ Machrichten -
| |> Personen suchen Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstelit, mit dem Vorgangsiiste Newe Aufgabe cingeben
n Bty ie an die Machverfolgung erinnert werden, Mach dem Machverfolgen Aufgaben
Kategorisieren Zur - kann das Aufgabenelement als erledigt markiert werden. 4 Kontakt
- Medmomiklkime = Y E-Mail fittern ~ )
gung Franz Meier E |
Kategoriel [» Heute ? Kennzeichnung | Bitte um Antwort W Hans Muller E |
Morgen Gerda Schmidt E |
llen antworten [* DieseWoche Beginnt am Mittwoch, 23, Oktober 2013 W 4 Nachricht
211020130507 |- Nschste Woche = Freitag. 25. Oktober 2013 Russagefahiger Betreft W
- allng am rera N aper L .
ItZgaH Ot I*  Kein Datum DOI( 9 9 Umgang mit Qutlook-Kalender |
. - Erste Schritte mit Windows |
ang mit O > Benutzerdefiniert... :
gang : : D Erlnnerung Melden Sie sich bei Ihrem Cutlook.com-Konto an. |
bk.com Erinnerung hinzufigen... - -
Al ered . Mittwoch, 23. Oktober 2013 06:00 iz 4 pufgabe
Als erled Igt markieren — e
E = s M s Tagesplan erstellen v | -
Schnellkick festlegen.. Kennzeichnung loschen OK Abbrechen
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Die 3 besten Tipps, wie Sie und lhre Mitarbeiter sofort |
doppelt soviel erreichen in weniger Zeit!

1. Zeit sparen durch schnelleres Finden — ,Findest Du g

schon — oder suchst Du noch?2”
> Ablage-System

<
4 Outlook-Datendatei
¢ 1 Pasteingang
I Entwirfe [9]
] Gesendete Elemente
i [] Geloschte Elemente 11
¥ Aufgaben
E.Juumal
[ Junk-E-Mail [1]
[ Kalender
[ [&5] Kontakte
Motizen
[] Postausgang
I [E) RSS-Feeds
I 10 Suchordner

E-Mail Kalender

1
g

<
4 Qutlook-Datendatei
Posteingang 38
Entwarfe
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS5-Feeds

Suchordner

SENDEN/EMPFANGEN

DATEI START

Neuer Newuer Ordner
Ordner Suchordner | umbenennen

Meu Aktionen

Ordner kopieren
Ordner

Ordner laschen

] Aktuelles Pe
4 Qutlook-Datendatei
138 Alle Ung
7 Entwiirfe d LEEEL
= Gesendete Elemente W
[5] Geldschte Elemente Ko
Tac

ORDNER

erschieben

MNeuen Ordner erstellen

Mame:
Projekt A

Ordner enthilt Elemente des Typs:
E-Mail und bereitgestellte Elemente

Crdner soll angelegt werden unter

4 [ Outlook-Datendatei
Posteingang (38)
7 Entwirfe
7 Gesendete Elemente
=] Gelaschte Elemente
+ Aufgaben
{7 Journal
[ Junk-E-Mail
E Kalender

[25] Kontakte

Motizen

v

OK

Abbrechen
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Die 3 besten Tipps, wie Sie und lhre Mitarbeiter sofort
doppelt soviel erreichen in weniger Zeit!

1. Zeit sparen durch schnelleres Finden -
,Findest Du schon - oder suchst Du noch?2”

> Schneller finden mit Suchordner als gespeicherte Suche

e 96+ Neuer Suchordner
START ~ SENDEN/EMPFANGEN | ORDNER Wihlen Sie einen Suchordner aus: . Ungelesene Nachrichten durchsuchen [Str.. JO | Aktueller Ordner -~
. 4 Qutlook-Datendatei
( ~ |r Nachrichten lesen - . B .
=] 1 Ungelesene Nachrichten i Alle  Ungelesen *  Awird geandertinZ 4
Meuer  Neuer Alles als gelesen Regel _ 4 Posteingang 1
Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ordner Suchordner markieren anwe| 4 Qutlook
" Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails Dut|ook 1
Neu Aktionen
‘Wichtige Nachrichten ;
e o Nachrichten von Personen und Listen Projekt A Google Alerts
asteingang durchs
4 Qutlook-Datendatei Nachrichten von oder an bestimmte Personen Entwiirfe [11] Google Alert - Qutlook 2007 15.09.2012

i Alle  Ungelesen

Gelaschte Elemente

4 Letzte Woche

Meuer Suchordner...

Qutlook 4 Heute
Projekt A Witzgall Otma
Entwiirfe [11] Umgang mit Qutl
Hallo,
Gesendete Elemente Tipps & Tricks: sch

Junk-E-Mail
Postausgang

Meuer Artikel
RSS-Feeds Hallo
Suchmerdear hier der neueste A

Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten

An offentliche Gruppen gesendete Machrichten

Nachrichten organisieren

Suchordner anpassen:

Suchen in: Outlook-D;

Gesendete Elemente
Gelgschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-Feeds

4 Suchordner

Ungelesene Nachrichten 2

Web 1 neues Ergebnis far Cutlook 2007

4 Posteingang

Neuer Artikel
Hallo,

.
Er

Fr 18.10

4 Vorvorletrte Wocl
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Die 3 besten Tipps, wie Sie und lhre Mitarbeiter sofort
doppelt soviel erreichen in weniger Zeit!

2. Genial: Symbolleiste fir den Schnellzugriff

= B —=
B o &k 03 r|EI
STA Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen ISICHT :

ci Drucken | anzeiger DATEI START SENDEM/EMPFANGEN ORDMER AMNSICHT Favariten
Speichern unter R
fmmht Ansichi v Alle Ordner senden/empfangen rellungen | ﬁ
dndern >
Al Ordner aktualisieren ) _/J ﬂ
Antworten Andere  Ansichtseinste Zu Symbaolleiste for den Schnellzugriff hinzufigen
" 1suchen (5 =
40utlook-Dat ~ Allen antworten ' Einstellungen . . ) .
Weiterciten " 9 Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an....
i Posteingang h ' Ansichten
Entwarfe[11] ~ Loschen Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dern Menidband anzeigen
Gesendete Ele v Rickgangig jall
b Gelgschte Eler “Gelaschte Elemente” leeren | rag ich 4 Outlook-Datendatei Mendband anpassen...
Junk-E-Mail [ Fingereingabe-/Mausmodus : oo atendate i .
o MMendband reduzieren
THEISIENE) Kontakt suchen e s i
[» RS5-Feeds nar
Weitere Befehle...
temp 1
b Suchordner Unter dem Mendband anzeigen
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Die 3 besten Tipps, wie Sie und lhre Mitarbeiter sofort
doppelt soviel erreichen in weniger Zeit!

3. Wie der Blitz: mit der Tastatur arbeiten

H T & = Zeigen Sie, was Sie wirklich fir lhren Chef leisten! - Machricht (HTML) ?T H - 0O X
@ N.&CHRICHT EMTWACKLERTOOLE
= x = ﬂt‘ulfDr‘tEﬂ E’iﬂ ¥in agu13 versch... ¥ =T > 5 Q
3 .
I ler antuvorten E-Mail in Aufga. |- _ )
® _ Ldschen Em Gm 3 —1  Werichieben "m Fategorien Bearbeiten  ZFoom
“w 4 Weiterleiten EE - MFE Ordrier wer. - - - -
m: m m Anbworten CuickSteps m \ﬁhiehe m .
Do 06.04,20712 0904 m E
Outlook optimal <newsletter@computerwissen.de>
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Die 3 besten Tipps, wie Sie und lhre Mitarbeiter sofort
doppelt soviel erreichen in weniger Zeit!




®>outlookeinrichten.de

Wie Sie die Produktivitét lhrer gesamten
Organisation verdoppeln mit nur 8 Minuten tdaglich!

W Von Frustration zu Lebensqualitéat und bis
zu 40% produktiver mit Outlook-Insider-Tricks!

W Die 3 besten Tipps, wie Sie und lhre
Mitarbeiter sofort doppelt soviel erreichen in
weniger Zeit!

W Zum Schluss gibt es den ultimativen Outlook-
Zaubertrick



outlookeinrichten.de

Der ultimativen Outlook-Zaubertrick

Exportieren einer Tabelle aus Outlook in 5
Sekunden nach Excel — zum Weiterverarbeiten:

z.B. Kontaktdaten fUr Serienbrief mit Word oder
Vertriebszahlen zum Auswerten in Excel

DIy | Name FIRMA KUNDENNR. | LAND/REGION TELEFON GESCH... |FAX ... |TELE... MOBIL... | E-MAIL KATEGORIEN
Hier Klicken, um Kontakt ...
4 Firma: (Keine Angabe]: 4 Element(e i
. ¢ gabe] ) H E &- & = Mappel - Excel T E - 0O %
fi ] Gerda schmidt Deutschiand 4989 123456 gerda_mi@gme. de [ Projekt &
55 Trema Mdiier ] e T Frojert A START  FEINFUGEN  SEITENLAYOUT  FORMELN  DATEN  DBERPRUFEN  ANSICHT  ADD-INS Otmar Witzgall ~ a
[E]  Outlook-Team 13123456 Deutschland +49 351 12345678 member_services@live.c.. [] ProjektA
[E  Outlook.com-Team Deutschland +49 89 345678 member_services@outlo... AL - 3 £ || Name v
4 Firma: Blaupause GmbH: 1 Element(e)
[E5  Hans Maller Blaupause GmbH Deutschland hans-mueller@blaupaus... A B c D E F G H 1 J K -
4 Firma: Mann-o-Mann: 1 Element(e) 1 |Name Firma Kundennr. Land/Region Telefon gesc Fax geschaft Telefon (priv Mobiltelefor E-Mail Kategorien
[EJ  Franz Meier Mann-o-Mann Deutschland +49 351 3636542 franz-m@mann-o-mann.... [ Projekt A 2 |Gerda Schmidt Deutschland +49 89 123456 gerda-mf@g Projekt A
4 Firma: Outlook-Trainer 2.0: 1 Element(e) 3 |Irene Miiller Deutschland i-mf@gmx.d Projekt A
55 Otmar Witzgall Outlook-Trainer ... Deutschland +49 351 2527968 witzgall@autlookeinrich... 4 [Outlook-Team 13-123456  Deutschland +49 351 12345678 member_set Projekt A
< S 5 |Outlook.com-Team Deutschland +49 89 345673 member_services@outlook.com
6 |Hans Miller Blaupause GmbH Deutschland hans-mueller@blaupause.de
7 |Franz Meier Mann-o-Mann Deutschland +49 351 3636542 franz-m@mz Projekt A
8 |Otmar Witzg Outlook-Trainer 2.0 Deutschland +49 351 2527988 witzgall@outlookeinrichten.de =
Tabellel + HE] »

BEREIT  FESTE DEZIMALSTELLE ANZAHL: 44 2]
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Wie geht es weiter?

Ndchstes kostenlose Webinar in einer Woche 'QAW"’
Mittwoch 26. November um 11 und 18 Uhr

Sie erhalten dazu eine Einladung — gerne kénnen
Sie diesen ,,Geheimtipp” auch weitergeben!

u.a. Thema: Ein Selbsttest zur Messung der
Geschwindigkeit bei der Bedienung von Outlook
mit der Maus und der Tastatur.
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Bestsellerautor und Outlook Produktivitats-Coach mit Outlook Standards



