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Neue E-Mail

Erstellt eine neue leere E-Mail, unabhangig davon, wo man sich gerade in Outlook befindet

(Kalender, Aufgaben, Kontakten, Notizen oder Posteingang).
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Kamera ein/aus

» peeses Kamera in TEAMS wahrend einer Besprechung ein- und ausschalten.
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. Mikrofon ein/aus

Mikrofon in TEAMS wahrend einer Besprechung ein- und ausschalten.
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Bllschlrmfrelgabe ,

Im Chat die B|Idschlrmfrelgabe5|tzung starten.
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Wechsel in den Chat bzw.
Teams Bereich
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- Wechsel in den KALENDER
bzw. POSTEINGANG
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Springe zu Datum ;

Springe im Kalender zu einem speziellen Datum, in der Tages-, Wochen, Monatsansicht.
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Desktop einblenden;
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Desktop einblenden, ohne gedffnete Fenster zu minimieren.
Erneutes Driicken, blendet die ge6ffneten Fenster wieder ein.
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auBBer dem aktiven Fenster >
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- Tag, Arbeitswoche, Woche

.:‘3 Im TEAMS-Kalender die Ansicht auf Tages-, Arbeitswoche- bzw. Wochenansicht wechseln j/ )
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Emoji-Tastatur

Emoji haben in unserem Leben mittlerweile eine ganz besondere Rolle iibernommen. Auch in 1'/%)

Outlook und TEAMS (Benennung von Teams, bitte erst ohne erstellen und dann umbenennen).
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GroB-/Kleischreibung

Bei markierten Text zwischen Grof3-, Kleinbuchstaben oder sonstigem gangigen GroBschreibungen wechseln.
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_ Programme verschleben

Das aktive Fenster nach links oder rechts auf einen zwelten Bildschirm/Beamer verschleben
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Neuer Termin

Erstellt einen neuen Termin, unabhangig davon, wo man sich gerade in Outlook befindet

(Kalender, Aufgaben, Kontakten, Notizen oder Posteingang).
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. Neue Besprechung, %
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Erstellt eine neue Besprechungsanfrage, unabhangig davon, wo man sich gerade in Outlook
befindet (Kalender, Aufgaben, Kontakten, Notlzen oder Postelngang)
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Dokument schlieBen

Schlieft eine Tabelle, eine Prasentation oder ein Word-Dokument ohne das Programm selbst zu schlieBen.

Meine Eselsbriicke: W wie Weg
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Aktuelle Datum

Das aktuelle Datum einfligen. Die Zelle ist dan auch im richtigen Format dargestellt.
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Laserpointer einschalten

Wenn Sie eine Prasentation anzeigen, konnen Sie den Mauszeiger in einen Laserpointer verwandeln, um auf eine Folie, Text

i
oder Bild aufmerksam zu machen. Alternative: STRG-Taste vor Mausklick driicken. )
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Absitze verschieben

Mlt Hilfe der folgenden Tastenkombination wird der aktuelle Absatz nach oben bzw. unten verschoben, ohne diesen vorher zu ]

markieren. Cursor im Absatz genugt
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Nachrichten schnell als gelesen oder ungelesen markieren ohne den lastigen Rechtsklick.
Kleine Eselsbriicke: U = ungelesen, Q = qelesen (also fast ein gelesen)
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- Zwischen Dokumenten wechseln

Wenn man mehrere gedffnete Dokumente hat, kann man zwischen diesen sehr einfach hin und her wechseln.
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- Zum Posteingang wechseln
3

- Schnell in den Posteingang springen, unabhangig davon, wo man sich gerade in Outlook befindet (Kalender, Aufgaben,
Kontakten, Notizen oder Unterordner).

L 4 (

Oﬁ%looker

365




[

deroutlooker365

v W ®

v 99 & ¢ ¥V VWV @V
W e v Y e e e ‘;
s

e

Programm beenden

SchlieBt das derzeit aktive Programm. Dies kann z.B. Excel sein oder auch Windows.
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