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1. Outlook

1.1. Einstellen der Standardschrift

Als Standardschrift in Outlook wird Arial mit einem Schriftgrad von elf eingestellt. Hierzu ist
Outlook zu starten und unter ,Datei“ der MenUpunkt ,,Optionen zu 6ffnen.

Es offnet sich das Fenster ,,Outlook-Optionen®. Unter dem MenUpunkt ,E-Mail* muss die Opti-
on ,Briefpapier und Schriftarten ausgewahlt werden.

- -
Qutiook-Optionen =

Algemein B\ Andern Sie die Einstellungen fiir von Innen erstelite und empfangene Nachrichten. =
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
Personen Zj Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten. Editoroptionen...
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML  ~

||| Suchen

| sprache 3: Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prafen Rechtschreibung und AutoKorrektur...
Erweitert /] Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

I|| Menuband anpassen .
*? Erstellen oder ander Sie Signaturen far Nachrichten, Signaturen...

Briefpapier und Schriftarten...

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert
werden.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Add-Ins A% Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowig

Farben und Hintergrinde zu andemn.
Trust Center

Qutlook-Bereiche

Nachrichteneingang

[Ij Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

/| Sound wiedergeben

Lesebereich...

Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
/| Brifumschlagsymbel in der Tasklsiste anzsigen
/| Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopbenachrichtigungseinstellungen...

Vorschau fir Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufrsumen -

oK Abbrechen

Es offnet sich nun das Fenster ,Signaturen und Briefpapier®.

Signaturen und Briefpapier L
E-Mail-Signatur | Persdnliches Briefpapier |

Design oder Briefpapier fir neue HTML-E-Mail-Nachricht

Zur Zeit ist kein Design gewdhit

Schriftart: | Designschriftart verwenden

achricht

e
< [ Schriftart... ] Beispieltext
N ritwo eiterleiten einer Nachricht
Schriftart... | Beispieltext 7‘

|:| Meine Kommentare markieren:  Simona Studer
[] Andere Farbe beim Antworten und Weiterleiten verwenden

Erstellen und Lesen unformatierter Textnachrichten

l Schriftart... I | Beispieltext

Abbrechen
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Unter ,Zum Verfassen einer Nachricht“ ,Schriftart* wahlen und diese auf ,Arial, Schriftgrad 11,
Farbe Schwarz" einstellen.

- B
Schriftart (B e |
Schriftart | Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt: GroBe:
m Arial 11
) Apgrsid Mormal - | |8 -
mrabic Typesetting Kursiv
| ‘ Arial Fett 10
Elac Fett Kursiv )
12 g
oy,

Unterstreichung:  Farbe:

E| Keine Farbe El

E‘ Durchgestrichen E‘ Kapitdlchen
Doppelt durchgestrichen E‘ GroBbuchstaben 1
Hochgestellt @ Ausgeblendet
|| Tigfgestelt
| Il
Worschau |
Beispieltext ‘
o r
M | Als standard festlegen Abbrechen
RS E

Unter ,Zum Antworten oder Weiterleiten einer Nachricht” ,Schriftart wahlen und diese auf ,A-
rial, Schriftgrad 11, Farbe Blau® einstellen.

Die Programmfenster durch ,OK" schliessen.



g

Risch
Rotkreuz

Seite 6/32

1.2. Signatur Outlook
Die Signaturen in Outlook missen folgendes Format aufweisen:

Freundliche Grisse
[Name] [Vorname]
[Funktionsbezeichnung]

Risch
Rotkreuz

[Organisationseinheit]
[Name] [Vorname]
[Funktionsbezeichnung]
[Adresse] 6343 Rotkreuz
Tel. [Direktwahlnummer]
[E-Mail-Adresse]
www.rischrotkreuz.ch

Die nachfolgende Liste zeigt auf, in welchen Funktionen eine Funktionsbezeichnung erlaubt
ist. Grundsatzlich werden in den Signaturen Funktionsbenennungen von Mitarbeitenden ver-
wendet, die eine Fihrungsfunktion haben. Bei den Lernenden und Praktikanten soll die Funk-
tion ebenfalls auf der Signatur ersichtlich sein. Bei den folgenden Funktionen ist die Funkti-
onsbenennung erlaubt:

— Gemeindeschreiber/in

— Leiter/in Personal

— Abteilungsleiter/in (Bezeichnung Leiter + Abteilungsname)
- Rektor

— Gemeindeprasident/in

— Gemeinderat / Gemeinderatin

— Bereichsleiterinnen und Bereichsleiter
— Schulsozialarbeiter/in

— Schulhausleiter/in

— Leiter/in Werkhof

— Leiter/in Modulare Tagesschule

— Leiter/in Chinderhuus

— Leiter/in Musikschule


www.rischrotkreuz.ch
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— Gesundheitsforderung

— Leiter/in Bibliothek

— Soziokulturelle Animatorin / Mitarbeiterin Gemeinwesenarbeit
— Prorektor

— Lernende

— Praktikant/in

Auf die Erwahnung von Berufsabschliissen wird wie bis anhin verzichtet.
Die Signatur wird Uber office@work generiert werden. Hierzu wird die Option "Personliches

Profil bearbeiten” in office@work in der Taskleiste getffnet (unten rechts am Bildschirm).

16:44
08.02.2018

O ¢ = N 71 dy) DEU

——

G - . . .
< [#7  Personliches Profil bearbeiten >
T ——

# | Mitarbeiter bearbeiten

: 5%

Organisation bearbeiten

Teilnehmerliste bearbeiten

Sprach-Datenbank bearbeiten

- ®

Druckerschacht-Steuerung Assistent

5
#

Willkommen

\

Einstellungen

Gemeinde Risch Vorlagen

_d

\

—
(i ]
L

Info dber officeatwork

Schliessen

Anschliessend klickt man auf das ,Standard-Profil“ und ,Duplizieren®. Damit wird in Outlook ei-
ne Signatur gemass den geltenden Vorschriften angelegt. Sollte kein Profil vorhanden sein, so
wird dieses in office@work erstellt. Beim Speichern eines Profils wird automatisch in Outlook
die entsprechende Signatur angelegt.
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Erstellen, bearbeiten oder ldschen Sie Eintrége. Griine Felder kdnnen iibersetzt werden. Klicken Sie dazu
auf das Pluszeichen vor der Beschriftung.

[Meu]|B8y Duplizieren | [ Speichern 9 Léschen

Doppelunterschrift |Markierten Eintrag duplizierenl SuchMame ISEndard-ProﬁI

Kopie von Standard-Profil

Standard-Profil -
Organisation Ismbstellen Prasidiales
Kontaktperson ISimona Studer
Autor ISimona Studer
Unterschrift 1 ISimona Studer
Unterschrift 2 I{Leer)

Die Uberprifung und allfallige Anpassung der Signatur erfolgt in Outlook Uiber "Datei" und den
Menupunkt "Optionen”. Insbesondere ist zu Uberprifen, ob die Organisationseinheit in der
Signatur korrekt erscheint.

©®

el Kontoinformationen

Offnen und
Exportieren (ﬂ ivo.krummenacher@rischrotkreuz.ch

U) Microsoft Exchange

Posteingang - ivo.krummenacher@rischrotkre

spaaliE = Konto hinzufiigen

f‘;‘e'fcf;n |—LT| Kontoeinstellungen
[Te] Andern der Einstellungen fur dieses Konto
Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Drucken

Zugriff auf dieses Konto im Internet.
https://srv-mail.risch.zg.ch/owa/

Office-Konto

Optionen

Automatische Antworten (AuBer Haus)

Beenden LS Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere dber lhre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

fustomatische Anfuorten Nachrichten nicht antworten kdnnen.
= Postfach aufraumen
[

Verwalten der GréBe Ihres Pastfachs durch Leeren des Ordners
Tools zum "Gelaschte Elemente" und Archivierung.
Aufrdumen -

a Regeln und Benachrichtigungen
=1 Mithilfe van Regeln und Benachrichtigungen kannen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und
Benachrichtigungen verwalten Altualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefigt,

gedindert oder entfernt werden.

Es 6ffnet sich das Fenster ,Outlook-Optionen®. Hier ist auf der linken Seite der Menipunkt ,E-
Mail“ auszuwahlen und anschliessend die Option ,Signaturen...”
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-
Outlook-Optionen &u

Allgemein a - -
Andern Sie die Einstellungen fir von Thnen erstellte und empfangene Nachrichten,
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
Personen

Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten.
Aufgaben MNachricht in diesem Eormat verfassen: | HTML A

S

1 Suchen
V| sprache AVEC [] Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prafen Rechtschreibung und AutoKorrektur... |
Erweitert Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

M| Meniband anpassen
Erstellen oder andern Sie Signaturen far Machrichten,

Verwenden Sie Erlef;f_apler, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Briefapier und Schriftarten...
Farben und Hintergriinde zu dndern,

Outlook-Bereiche

| IE Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert
werden,

Machrichteneingang

| Q] Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

Sound wiedergeben

O Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins

Ze | K/

Trust Center

Eriefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopbenachrichtigungseinstellungen...
| [] Vorschau fir Nachrichten mit geschiitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)
|
Unterhaltungen aufraumen -
||
s —

Anschliessend wird das Fenster ,Signaturen und Briefpapiere® gedtffnet. Die allféllige Ergéan-
zung oder Anpassung erfolgt in der untenstehenden Maske (1). Auf der rechten Seite (2) wird
die Standardsignatur fur neue Nachrichten und Antworten/Weiterleitungen ausgewahlt.

Signaturen und Briefpapier ? X

E-Mail-5ignatur  Persanliches Eriefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
Kopie von Standard-Profil - Deutsch (Schweiz] E-Mail-Konto: |iyq krummenacher@rischrotkreuz.ch v
Neue Nachrichten: |Kopie\ron standard-Profil - Deutsch [S¢

Antworten/Weiterleitungen: |Kopie\ron Standard-Profil - Deutsch [Si ~

| Laschen || it SpEefchern Umbenennen

Signatur bearbeiten

Automatisch

Risch
Rotkreuz

ok | | Abbrechen |
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1.3. Nachrichteneingang

Fur die Arbeitsproduktivitat ist es vorteilhaft, wenn ber langere Zeit mdglichst ohne kleine Un-
terbrechungen und Stérungen gearbeitet werden kann. Ungunstig sind beispielsweise Stérun-
gen durch Benachrichtigungen beim Eingang von E-Mail-Nachrichten. E-Mails sollten daher an
taglich festgelegten Zeitfenstern (ein, zwei oder maximal drei fixe Zeitfenster) bearbeitet wer-
den. Deshalb sind die Voreinstellungen in Outlook, die ein Pop-up auf dem Desktop bei einem
E-Mail-Eingang erzeugen, auszuschalten. Dies wird wie folgt vorgenommen:

"Datei" - "Optionen" - "E-Mail" 6ffnen und unter dem MenUpunkt "Nachrichteneingang" samtli-
che Hacken entfernen.

Outlook-Optionen 7 X
_H =
~gemen [~ Andern Sie die Einstellungen fir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten,

E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
Personen _/r’j Andem Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten. Editoroptionen..
Aufgaben Nachicht in diesem Format verfassen: | HTML
Suchen
Sprache die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur...
Erweitert icht bei Antworten und W ignarieren
Meniband anpassen .
4? Erstellen oder andem Sie Signaturen fiir Nachrichten, Signaturen...

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Add-Ins 13  Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie

AL Farben und Hintergrande zu andern. Briefpapier und Schriftarten...

Trust Center

Outlook-Bereiche

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert
Ié ) Lesebereich..
werden
NachriffitenNggang
reffen neuer Nachrichten:
url wiedergeben
A}tig den Mauszeiger verdndem
in der Taskleiste anzeigen
skfppbenachrichtigung anzeigen
UnteNgaltunggh aufraumen -
oK Abbrechen

In iZug befindet sich eine umfassende Beschreibung (mit Videos), wie der Kalender in Outlook
fur die Pendenzenbewirtschaftung verwendet wird.

https://izug.zg.ch/arbeitsplatz/arbeitsraum/test-buch/handbuch-stabstellen-
praesidiales/querschnittsprozesse/arbeitsmethodik/anleitungen-und-einstellungen

1.4. Kalendereintrage

Die personliche Arbeitsplanung (Erfassung und Bearbeitung von Pendenzen) erfolgt Uber Ka-
lendereintrage in Outlook. Diese Methode ist einfach und Ubersichtlich und bietet folgende Vor-
teile:

— systematische persoénliche Arbeitsplanung



https://izug.zg.ch/arbeitsplatz/arbeitsraum/test-buch/handbuch-stabstellen-praesidiales/querschnittsprozesse/arbeitsmethodik/anleitungen-und-einstellungen
https://izug.zg.ch/arbeitsplatz/arbeitsraum/test-buch/handbuch-stabstellen-praesidiales/querschnittsprozesse/arbeitsmethodik/anleitungen-und-einstellungen
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der auch die Vorgesetzten)

men werden

Risch
Rotkreuz

Einsehbarkeit (beispielsweise bei Krankheit fiir den/die Stellverteter/Stellvertreterin o-

Einplanung von Pendenzen aus E-Mails, indem E-Mails als Kalendereintrag ibernom-

Damit dieses System einfach gehandhabt werden kann, missen Termine und Pendenzen in
Outlook einheitlich kategorisiert werden. Damit kdnnen sich unterschiedliche Personen in ei-
nem Kalender schnell zurecht finden. Es hat sich folgender Farbencode in der Gemeindever-

waltung etabliert:

Farbkategorien

und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategaorie, um den derzeit
ausgewdhlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen, Wiahlen Sie den Kategorienamen aus,

Mame Tastenkombina...

N

] 03_serientermine
[T 04_Termine/Sitzungen

*

Heu..
Umbenennen

Laschen
Farbe:
Tastenkombination:

[Keine Angabe]

Abbrechen

Das nachfolgende Bild zeigt die Wochenplanung anhand dieses einfachen Systems:
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4 » 5-9 Februar 2018 Zug. Schweiz ~ 3 ;,Eéf,eo.,c A ;’,‘,ﬂc"g,zr.:c <5 i‘a.,:;t:g,,c Alle Kalenderelemente durchsuchen (Strg+E) o]
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH FREITAG
6 7 g
=

o
G

=1
&

=}
3

=1
@

=1
=)

Besprech Plattforn I
Mobilits

Reto Lon

o

i
|
g

Beginn: 07.02.2018 11:00
Ende:  07.02.2018 12:00

Organisator: vo Krummenacher
ort: Baro vo
Erinnerung: 15 Minuten

Kru

Strategieziel 52; Foliensatz und weitere Bea itung
Sitzungszimmer 1.0G, Rathaus Risch, Rotkr Probezeitgesprach
= [dompant : S0, Rothaus s, o

‘Gebihren und
Preisiiberwacher

VRG Plakate Stadt Zug

19 -
Online mit Microsoft Exchange 0 B -— b+ 1%

Die Anpassung der Kategorien der Termineintrage wird wie folgt vorgenommen: In Outlook
wird ein neuer Termin angelegt oder ein bestehender Termin angewéhlt, anschliessend wahlt
man den Button ,Kategorisieren®.

T Unbenannt - Termin

Termin Einfigen Text formatieren Uberprifen Q@ Was méchten Sie tun?

2 X 0z o3 e e
e [ Kalender Tl = % o Z2 Anzeigen als: [l Beschaftigt LS. @ i T rrermee,
Speichern  Ldschen EZ‘,Weiterleiten - Termin Terminplanungs- Besprechungsnotizen = Teilnehmer Erinnerung: 15 Minuten - Serientyp Zeitzonen § Kategorisieren B

& schlieBen Assistent einladen - b Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen ™ Kategarien
perert | Kategorisieren

ort I

Dieses Element kategorisieren. =

) = - L ) Kategorien, die auf eine
Beginn ‘M"'"S'{’z‘z{’w "’9'3" '| [1] Ganztégiges Ereigris Unterhaltung angewendet
End Mo. 05.02.2018 = (1000 - werden, gelten automatisch far
e ‘ | alle aktuellen und zukiinftigen

Elemente in der Unterhaltung.

Danach wird die Option ,Alle Kategorien® ganz unten gewahlt. Dadurch kénnen die Farben und
Bezeichnungen der einzelnen Kategorien angepasst werden.
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Farbkategorien X

Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewdhlten Elementen Farbkategarien zuzuweisen, Wihlen Sie den Kategorienamen aus,
und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Name Tastenkombina... Neu...

] ]

- Umbenennen
[J [ 02_erledigte Aufgabe

[J [ 03_serientermine Laschen
1 04_Termine/Sitzungen FTIrS

Tastenkombination:

[Keine Angabe]

In iZug befindet sich eine umfassende Beschreibung (mit Videos), wie der Kalender in Outlook
fur die Pendenzenbewirtschaftung verwendet wird.

https://izug.zg.ch/arbeitsplatz/arbeitsraum/test-buch/handbuch-stabstellen-
praesidiales/querschnittsprozesse/arbeitsmethodik/pendenzenbewirtschaftung

2. Schnellzugriff Symbolleiste

Bei den Office-Anwendungen (Outlook, Word, Excel, PowerPoint und OneNote) konnen Sym-
bole fur den Schnellzugriff eingerichtet werden. Die Symbole befinden sich Ublicherweise oben
links. Die Einstellung erfolgt in allen Programmen gleich.

Mit der Maus den Pfeil nach unten (rote Markierung) in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff
offnen:

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen

.n.D AusschneErden Arial - A & | Aa-
inf Kopieren
inflgen . i L aby
. & Errmat ithefranen F K g abe M, X Iﬂ% W ﬁ



https://izug.zg.ch/arbeitsplatz/arbeitsraum/test-buch/handbuch-stabstellen-praesidiales/querschnittsprozesse/arbeitsmethodik/pendenzenbewirtschaftung
https://izug.zg.ch/arbeitsplatz/arbeitsraum/test-buch/handbuch-stabstellen-praesidiales/querschnittsprozesse/arbeitsmethodik/pendenzenbewirtschaftung
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Anschliessend 6ffnet sich eine Auswahl mit verschiedenen Schnellzugriffen, die ausgewahlt
werden kénnen.

iste fiir den Schnelk i Sendungen Uberpriifen
ol N = = —
0 S __E“ Aa- | B8 =i .-
Kopid Offnen
nfigen = s E ===
o ¥ Formfl v Speichern A = ==
Zwischenab E-Mail ) Abs.

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
v Rickgangig
v Wiederholen
Tabelle zeichnen

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter dern bMenithand anzsinen
Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.
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Weitere Symbole kénnen eingeblendet werden, indem die Option "Weitere Befehle..." gewahlt
wird.

iste fiir den Sch i Sendungen Uberpriifen

Offnen

o ¥ Formi v Speichern

a
i
a

Zwischenabl E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
v Rickgangig
 Wiederholen
Tabelle zeichnen

Touch-/Mausmodus

I Weitere Befehle... | |

Unter dern bMenithand anzsinen
Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Nun kénnen die gewlnschten Befehle, durch "Hinzufiigen™ in die Symbolleiste tberflhrt wer-
den.

ford-Optionen ]

Tabelle zeichnen
Textfeld einfugen

Allgemein EEE Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Anzeige

Befehle auswahlen:© Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: @
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle - Fir alle Dokumente (Standard) -
Speichern

2= Nummernerun ¥

Sprache IQ;! Nummﬁmerung:wa’tfezt\egﬁn.‘. H Speichern

= € Ruckgangig >
Erweitert = Offnen <5 Wiederholen

' Rechtschreibung und Grammatik

Meniband anpassen & Ruckgangig R

Symbolleiste far den Schnellzugriff 5 Schnelldruck

Schriftart I~

Add-Inz A Schriftarteinstellungen

Trust Center A Schriftfarbe »

Schriftgrad I

A Schriftgrad vergroBern

A Schriftgrad verkleinern —

3 scte et

= Seiten- und Abschnittsumbriche...  *

[6, Seitenansicht und Drucken

IQ Speichern

E2 Speichern unter

£ Suchen

9 Tabelle hinzufagen »

=

Ay Textformate »

¥ Texthervorhebungsfarbe »

& Touch-/Mausmodus »

Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |@
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter pessungen: |2

dem Meniband anzeigen Importieren/Exportieren ~ |G

aK Abbrechen

3. Word

Die nachfolgenden Einstellungen erleichtern die tagliche Arbeit mit Word 2016. Fir die Vor-
nahme der Einstellung muss zuerst ein leeres Dokument getffnet werden.
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Word 2016 6ffnen. In der Auswahl "Leeres Dokument" wéahlen.

Melden Sie sich an, um Office

Eine Tour
unternehmen

Beief (Design "Wichtig")

pee————
!f 1 J
A i’ Contoso Lud.
=
R - I "
— INAME DES
ey
T A
= -~
2 2%
S o
o VY| Y|

3.1. Lineal einblenden
Im Meniiband auf "Ansicht" klicken

=] & -
Entwuf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprafen

Datei  Stat  Finfagen

Neber

I: .] D [=] Gliederung Lineal q [‘5) [E Eine Seite r‘ﬂ E
[=l entwurf Gitternetzlinien M0 HH Mehrere Seiten i Synch
Lesemodus Seitenlayout Weblayout Zoom 100% Neues  Alle  Teilen
Navigationsbereich <[P Seitenbreite s s Fenste
Ansichten Anzeigen Zoom Fens
L .-2-\‘1‘|-§-\-1-\-2‘|‘3-|-<
-

3.2. Alle Formatierungssymbole anzeigen
Im Menlband auf "Start" klicken und "Alle anzeigen" aktivieren. Mit dieser Einstellung kénnen
die Formatierungen in einem Dokument einfacher nachvollzogen und Uberprift werden.
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H e Ve -

Datei officeatwork Einflgen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Foxit PDF

sl Ausschneiden P — = = J—
| Calibri (Tath - |11 -| A" & Aa- £ i=-i=-%- &% 1 AaBbCcDe| AaBbCcDe AaBbC(
Kopieren
Einfiigen o = iy, A, B===|1=- . . i
vg "Formatuber‘tragen F K U -abex x* H-%-4A = == | = .Q i T Standard | TKein Lee... Uberschrif...
Zwischenablage ] Schriftart r Absatz ]

3.3. Gitternetzlinien bei Tabellen ohne Rahmen anzeigen

Im Mentband auf "Start" und in der Gruppe Absatz das Symbol fur Tabellen anklicken. An-
schliessend die Option "Gitternetzlinien anzeigen" wahlen.

H [ qu :5 Et = Dokument - Word
Datei officeatwork Einfiigen  Entwurf  layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Amsicht  FowitPDF @ Was machten Sie tun?
o Ausschneiden - A A A2 ek T .
0 —— Calibri (Textk - |11 A A par | @ asBbCeDe| AaBbCeD: AaBhC( Asgbcel AQB as
Ei"ffgﬂﬂ  Format dbertragen F K U -aex, x> A-%-.4- TStandard | TKein Lee... Uberschrif.. Uberschrif..  Titel Ur
Zwischenablage 5 Schriftart & Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben
[ Rahmenlinie links
2] Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auBen
Rahmenlinien innen

Horizontale Rahmenlinie innen

Vertikale Rahmenlinie jnnen

&= Horizontale Linie

@ Rshmen und Schattierung...

3.4. Vertikale Seitenposition einblenden

Rechtsklick auf der Statusleiste (Statusleiste entspricht der Leiste ganz unten in Word). Die
Option "Vertikale Seitenposition” wéahlen.
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Statusleiste anpassen

Formatierte Seitenzahl 3
Abschnitt 1
v Seitenzahl Seite 3von 3
|\x Vertikale Seitenposition 15cm|
Zeilenpummer 4
Spalte 1
v Wortanzahl 61 Warter
v Rechtschreib- und Grammatikprifung Keine Fehler

v Sprache

v Signaturen Aus
Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
Berechtigungen Aus
Anderungen nachverfolgen Aus
Feststelltaste Aus
Uberschreiben Einfagen
Auswahlmodus
Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet,

v Uploadstatus

v Verfiigbare Dokumentaktualisierungen Nein

v Ansichtssymbole anzeigen

v Zoomregler

v Zoom 80%

1Warter o=

LI TSUSSP - srv-ts-prae... || 08 Posteingang - Simon... ﬂu—

Mit dieser Einstellung wird jeweils in der Statusleiste angezeigt, in welcher vertikalen Position
man sich im Dokument befindet.

s

m

Seite Tvon 1] Um:11.2cm P Warter [[2  Deutsch (Schweiz)

® xB [ [N communicstionse.. [  WH Dokumentl - Word B @ wow-Hilre

3.5. Automatische Grossschreibung deaktivieren
.Datei“ - ,Optionen® - ,Dokumentprifung“ und ,,AutoKorrektur-Optionen* wahlen.
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.
Word-Opticnen

All A
gemein 'T,ECJ Endern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Erweitert
Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Werter mit Zahlen ignorieren
Symbeolleiste fur den Schnellzugrift Internet- und Dateiadressen ignorieren

Meniband anpassen

Add-Ins Wiederholte Worter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[] GroBbuchstaben behalten Alzent

[[] Vorschlzge nur aus Hauptwarterbuch

Benutzerwbrterbiicher.

Trust Center

Dokumentprifung AutoKorrektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe komigiert und formatiert:
Sprache

Eranzosische Madi: ‘Trad\tmnEHE und neue Rechtschreibung =

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

[T] Rechtschreibung wihrend der Eingabe iiberprifen
Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren

Haufig verwechselte Worter
Grammatik zusammen mit Rechtschreibung iberpriifen

[7] Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil Einstellungen...
Dokument Oberprifen

Die zwei Optionen fur die automatische Grossschreibung deaktivieren.

-
AutoKorrektur: Deutsch [Deutschland) [ R ==

Autokorrektur | Math, Autokerrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen |

‘&l GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

[7] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
[_TJede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen;

ochentage imme groBschreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

‘Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durchi @ MurText () Formatierten Text

Automatisch Vorschlige aus dem Warterbuch verwenden

3.6. Automatismen deaktivieren

"Datei" - "Optionen" - "Dokumentenprifung” wéahlen

Risch
Rotkreuz

Schaltflache ,AutoKorrektur-Optionen® und dann ,AutoFormat wahrend der Eingabe" wahlen

und folgende Hacken entfernen:
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AutoKorrektur  Math, Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe :  AutoFormat  Aktionen

Wahrend der Eingabe ersetzen

erade' Anfdhrungszeichen durch typographische” Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (¥%) indestriche [} durch Geviertstrich (—)

[ ] *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
ternet- und MNetzwerkpfade durch Links
‘Wihrend der Eingabe dberneghmen

utamatische Aufzéhlung utomatische Mummerierunag

ahmenlinien .

|:| Integrierte Farmatvarlagen fir Uberschriften

Bbellen

Wiahrend der Eingabe automatisch formatieren
Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Ricktaste festlegen

|:| Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

AutoKorrektur ? *

3.7. Spracherkennung deaktivieren

Unter dem Mentipunkt ,Uberpriifen“ anschliessend ,Sprache* ,Sprache fir die Korrekturhilfe
festlegen®

out Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht "
v — e
% A U L
bersetzen Sprache Neuer  Ldschen Varheriges Nichstes Komme
< = Kemmentar Element Element [ anzeK
Sprac @3 Sprache fur die Kerrekturhilfen festlegen...
g -2

Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen
Wihlen Sie die Sprache fir den
ausgewdhlten Text aus.

Diese Sprache wir dann in Zukunft immer
zum Prifen der Rechtschreibung und
Grammatik verwendet.

Die folgenden Einstellungen vornehmen.

Risch
Rotkreuz
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-
Sprache &u

Ausgewdhlten Text markieren als:

-
Afrikaans D
Albanisch

Amharisch
Arabisch [Agypten)
Arabisch [Algerien)
Arabisch (Bahrain)
Arabisch (Trak)

Alle Karrekturhilfen verwenden automatisch die Warterbicher
der ausgewdhlten Sprache.

K echtschreibung und Grammatik nicht prafen
tprache automatisch erkennen:

T Als Standard festlegen oK

I [ Abbrechen

3.8. Standardschrift

Ein leeres Dokument in Word 6ffnen (keine Vorlage in office@work) und im Menupunkt ,Start*
auf den Dialogpfeil in der Gruppe ,Schriftart* klicken.

”
Schriftart

Schriftart | Erweitert

RN

Schriftart: Schriftschnitt: Groke:
Arial Marmal 1
Angsana New | DETE - | (5 ~
AngsanalPC Kursiv 9

Aparajita D Fett ) 10 D
Arabic Typesetting Fett Kursiv 11 |

- bl PP

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

| Automatisch EI |[ohne] EI | Automatisch |Z|

Effekte

[ purchgestrichen

|:| Doppelt durchgestrichen
D Hochgestellt

[ Tiefgestellt

[] Kapitalchen
7] Grokbuchstaben
Dgusgeblendet

Varschau

Arial

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Als Stangard festiegen | | Textefferte.. | | ok | | Abbrechen
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Werte fur Standardschrift einstellen (Arial, 11)

Schriftart | Epweitert

Schriftart:
Airial

Angsana Mew
AngsanallPC
Aparajita

Arabic Typesetting
arial

Als Standard festlagen I

Schrifeschnitt: Gréfe:
Mormal

-
Kursiv

Fett

Fett Kursiv

Sicherheitsrickfrage wie folgt beantworten

Microsoft Word

Soll die Standardschriftart Fir Folgendes auf (Standard) Arial, 11 P, festgelegt werden:

() Mur dieses Dokument?

@ Alle Dokumente basierend auf der vorlage Mormal. dotm?:

[ o] 4 ] [ Abbrechen

3.9.

Zeilen- und Absatzabstand fir den Standard einrichten

Klick auf Dialogpfeil der Gruppe ,Absatz"

Risch
Rotkreuz
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ungen Uberpriifen Ansicht Q Was machten Sie tun?

2,

e == A
E = =% 2 T | sasbcepc aspbeene AaBbC Aambed AAQB asescer acsscene asp
1 Standard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel Untertitel  Schwache... Hervo

11}

il

1]
it
e !
I

.

Formatvorlager
I‘g'l'l'l‘l'\'l‘\'4‘\'5‘\'S'I‘?‘\‘ﬂ'l‘?'\'lO‘\'ll‘\'12‘\'l]'l‘14‘\‘l§'l‘a'\'l

_|
I i
b3
3 3
&
a
L

. .
Absatz 87 ==

Einzuge und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: Links [~]

Gliederungsebene: | Textkarper [z] [ standaramatig reauziert
Einzug

Links: om 2 Sondereinzug: um:

Rechts: om & (ohne |

[] Einzuge spiegeln

Abstand
vor 0Pt & Zeilenabstand: von:
Nach: EE Mindestens [7] Bamfs

[T] Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfiigen

sepetant sespetes -
pssnutps prianai
pssnal

[ Tanstopps.. | [ a5 standard festiegen | [ ok | [ asbrecnen |

Sicherheitsriickfrage wie folgt beantworten

Microsoft Woaord @

Soll die Skandardschriftart fir Folgendes auf (Standard) Arial, 11 P, festgelegt werden:
() Nur digses Dokument?
@ flle Dokumente basierend auf der vorlage Mormal.dotm?

[ ol 4 ] ’ Abbrechen

4. Excel

Risch
Rotkreuz

Um die nachfolgenden Einstellungen vorzunehmen, muss ein neues Tabellenblatt geédffnet

werden.

4.1. Standardschrift

Die Standardschriftart in Excel soll auf Arial, Schriftgrad 11, festgesetzt werden.

Unter "Datei" wird "Optionen" gewahlt. Anschliessend wird unter dem Menupunkt "Allgemein”
die Schriftart auf Arial gesetzt. Die Voreinstellung des Schriftgrads betragt bereits 11 Punkte.
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Excel-Optionen ? X
Al i . . . .
e F.'A. Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten in Excel
-
Formeln
Dokumentprifung Benutzeroberflachenoptionen
Speichern Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen ©
Sprache QOptionen fir S5chnellanalyse anzeigen
Erweitert Livevorschau aktivieren (&

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quicklnfos anzeigen A |

Mendband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Add-Ins I Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Anal M
Schriftgrad:

Trust Center

Standardansicht fir neue Blatter:

So viele Arbeitsblatter einfigen:

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: |Iv0 Krummenacher |

[] Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund
Office-Design:

Startoptionen

Wiahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmaBig von Excel gedffnet werden sollen: Standardprogramme..,

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist

Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

0K || Abbrechen

5. PowerPoint

Fur die Vornahme der Einstellungen muss in PowerPoint eine neue Préasentation gedffnet
werden.

5.1. Einblenden des Lineals
Im Mentband "Ansicht" in der Gruppe ,,Anzeigen” den Hacken bei "Lineal" setzen.
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H OB - Prasentation] - PowerPaint
Datei officeatwark Start Einfigen Entwurf Uberg'ange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Foxit PDF Q Was méchten Sie tun?
[ .] - q = Farbe = E Allea
[S[E] -
_— — Gitternetzlinien = m Graustufe O %Ubar\
MNormal Gliederungsansicht Foliensortierung Motizenseite Leseansicht = Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster Motizen Zoom An Fenster
/! Fihrungslinien anpassen | W SchwarzweiB | poneter E52 Teilur
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen [F] Zoom Farbe/Graustufe
161 151 401 A3 120 110 9 1 B T 1 F 1504003020 11
1 .
. 1
. 1
- 1
5.2. Automatische Grossschreibung deaktivieren

"Datei" -"Optionen" - "Dokumentenprifen” wahlen und die Schaltflache "AutoKorrektur-
Optionen..." wahlen. Im Register "AutoKorrektur" anschliessend die beiden Hacken (Gross-
buchstaben bei Satzanfang und in Tabellen) entfernen.

| PowerPoint-Optionen

T/BCJ Andern Sie, wie PowerPoint Text korrigiert und formatiert.
Dokumentprafung

Speichern AutoKorrektur-Optionen

X

Sprache Andern Sie, wie PowerPoint Text wihrend der Eingabe korrigiert und formatiertfl| AutoKorrektur-Optionen...

Erweitert
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Meniband anpassen
| Wérter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
| Worter mit Zahlen ignorieren

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) 7 x
Add-Ins +/| Internet- und Dateiadressen ignorieren |

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Trust Center +| Wiederholte Worter kennzeichnen Autoorrektur B toFormat wahrend der Eingabe  Aktionen  Math. AutoKarrektur

/] Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden Schaltflache far AutoKorrektur-Optionen anzeigen

GroBbuchstaben behalten Akzent

= el GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Vorschlage nur aus Hauptwarterbuch Ausnahmen...
leden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
[ ]

Benutzerwérterbicher... ede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Franzésische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung ] Wochentage immer groBschreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
1 Bei der Rechtschreibkorrektur in PowerPoint [ wanrend der Eingabe ersetzen -
Ersetzen: purch: [T

+| Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen

Rechtschreib- und Grammatikfehler ausblenden

(L] & ~
Grammatik zusammen mit Rechtschreibung prifen [e) €
]
Dokument erneut priifen m
(tm) o
v
Hinzufagen Laschen

[] Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

Abbrechen

5.3. Automatismen entfernen

"Datei" - "Optionen" - "Dokumentenprifung” und die Schaltflache "AutoKorrektur Optionen..."
wahlen. Im Register "AutoFormat wahrend der Eingabe" folgende Kontrollfelder deaktivieren:
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| r X
ABC| - S . .
) vh Andern Sie, wie PowerPoint Text korrigiert und formatiert,
Dokumentp
Speichern AutoKorrektur-Optionen
Sprache Andern Sie, wie PowerPoint Text wihrend der Eingabe korrigiert und formatiertfl | AutoKorrektur-Optionen...
Erweitert
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Mendband anpassen
| Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
| Warter mit Zahlen ignorieren
Add-Ins X X AutoKorrektur ? *
= +| Internet- und Dateiadressen ignarieren
Trust Center | Wiederholte Worter kennzeichnen ,.\uthmrekm,l AutoFormat wahrend der Eingabe ldjunen Math. AutoKorrektur
| Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden r i der Engabe ersstzen
GroRbuchstaben behalten Akzent erade Anflihrungszeichen” durch .Typografische Anfilhrungszeichen™
T _ , uchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (43)
Vorschlige nur aus Hauptwérterbuch glische Ordnungszahlen (ist) hochstellen
Benutrerwarterbicher... ndestriche (—) durch Geviertstrich (—)

Franzasische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung  ~
Bei der Rechtschreibkorrektur in PowerPoint

| Rechtschreibung wahrend der Eingabe Oberprifen
Rechtschreib- und Grammatikfehler ausblenden

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung prifen

Dokument ermeut prafen

6. Standarddrucker festlegen

In der Suche (1) in der Taskleiste "Geréate und Drucker" (2) eingeben. Anschliessend "Gerate
und Drucker" wahlen.

Héchste Ubereinstimmung

‘? Gerate und Drucker
i

I Systemsteuerung

B & 0O 0 W

gerdte und dru| 2

ileys :-) und Pfeile (==:) durch spezielle Symbole

[C]@intertiteltext an Platzhalter automatisch anpassen

Abbrechen
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Anschliessend im Fenster "Gerate und Drucker" den Drucker auswéahlen, der als Standarddru-
cker dienen soll. Mit der rechten Maustaste 6ffnet sich das Auswahlmeni, auf dem "Als Stan-
darddrucker festlegen" gewéhlt wird.

i3, Gerste und Drucker
A Fa » Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente » Gerate und Drucker v @/ | "Gerste und Drucker” durchsu... ©
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2

Gerdt hinzufigen Drucker hinzufiigen Druckauftrége anzeigen Druckerservereigenschaften Gerét entfernen

~ Drucker (12)

An OneMote 16 Foxit Microsoft Printto  Microsoft XPS
senden PhantemPDF PDF Document Writer
Printer

~ Als Standarddrucker festlegen

Druckereigenschaften

Verkniipfung erstellen

PR103 Print to Evernote ) Gerat entfernen
~ Gerate (2) Problembehandlung

Eigenschaften

—
Nicht-PnP SRV-TSU-SSP
@ PRI0T Stotus @ Standard Beschreibung: Laserlet Printer
Hersteller: HP Kategorie: Laserdrucker
Modell: HP Laserlet Pro M402-... Geritestatus: 0 Dokument(e) in der Warteschlange
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7. Swyx
7.1. Einstellungen Swyx

In Swyx wird unter "Einstellungen" der Menipunkt "Lokale Konfiguration" gewahlt. Im Register
"Erweiterte Statusinformationen" werden die nachfolgenden Hacken entfernt:

Eigenschaften von... - u

Lokale Konfiguration I Verbindungseinstelungen | Audio-Modus | Video |
CTl/Wahlmodus I Teminalserver | Erweiterte Statusinformationen

Status

[ Als "Abwesend" anzeigen, wenn inaktiv fir:

10 Minuten

[ Als "Abwesend” anzeigen, sobald der Bildschimnschoner akdiv wird.

[ s "Abwesend" anzeigen, sobald der Computer gespent ist. i
[ Als "Abwesend" anzeigen, wenn ich It Kalender sinen Temin habe.

[7] Den Betreff meines Temins als Statustext anzeigen.

[ ok || Abrechen | | Hife

7.2. CTI-Verbindung herstellen

Die CTI-Verbindung (CTI steht fur "Computer-Telephony-Integration™) wird benétigt, um das
Telefon ab dem Bildschirm anzusteuern. Sofern die Ansteuerung nicht funktioniert, ist folgende
Einstellung vorzunehmen.

Swyx aufrufen (Symbol unten rechts auf dem Bildschirm).

14:23
10.02.2018

N% 71 ) DEU
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Anschliessend "Einstellungen" und "CTI..." wahlen.

Swyxlt! — X

Datel Bearbeten L ionen ister| Emstetiungen [Jrire

Ivo Krummenacher Zweitanruf unterbinden

Rufnummer/URI unterdriicken Pers. Kontakte

Mikrofon ausschalten
Lautstarke regulieren...
Lauthdren

Audio-Modus
Erweiterte Statusinformationen

Umleitungen konfigurieren...
Call Routing Manager...

Ansagen-Assistent...

55F / PBS Soziales/Gesundh.  Soziales/Gesundh.

E

Eenutzerprofil...

Lokale Konfiguration...

Polizei/Motfallnumm ‘& erkhof Hauswarte Bildung Hauswarte Dorfmatt

Andr
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Danach "CT]I aktivieren" und den Button "CTI-Verknupfung starten" wahlen.

CTI Swyxlt! X

Mit CTI kiénnen Sie eines Ihrer Telefone oder ein externes Telefon dber seine
Rufnummer steuern.

Externes Telefon (ber diese Rufnummer nutzen:

Lassen Sie dieses Feld leer, wenn Sie Ihr eigenes Telefon, das Sie mik
Ihrem SwecWare-Konto nutzen, steuern machten,

Anrufe zur Rufrummer weiterleiten, auch wenn SwyxIt! beendet oder CTI
deaktiviert ist

I | CTiverknipfung starten | I

CTI bei jedem SwyxIt!-Start automatisch aktivieren

oK Abbrechen | | Hilfe
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8. OneNote

8.1. Standardschrift

Die Standardschrift in OneNote wird unter "Datei" - "Optionen" und dem Menupunkt "Allge-
mein" eingestellt.

OneNote-Optionen ? X
Allgemein I . ; - - Lo
‘08 Allgemeine Optionen fir das Arbeiten in OneNote
Anzeige -
Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern und Sichern | Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen
An OneMote senden Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quicklnfos anzeigen A
Audio und Video Standardschriftart
Sprache
I Schriftart: Arial 'I
Erweitert

Schriftgrad: | 11 =

Meniband anpassen

Schriftfarbe: Q -
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Add-Ins
Trust Center Benutzername: Ivo Krummenacher

Initialen: 1K

Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund =
Office-Design: Bunt =
oK Abbrechen
8.2. Einstellungen fur Sitzungsfuhrung

OneNote wird haufig fur die Planung und Durchfiihrung von Sitzungen und Besprechungen
verwendet. Hierzu tragen alle Teilnehmenden ihre Inhalte vorgangig zu einer Sitzung in One-
Note ein. Die Sitzungsfihrung wird massiv erleichtert, wenn einheitliche Farbcodes und Sym-
bole verwendet werden. Innerhalb der Gemeindeverwaltung werden die folgenden Codes und
Symbole verwendet:



Gemeinde Risch

Risch
Rotkreuz

Seite 32/32

Zu besprechen (es werden nur Themen behandelt, die ein Stern haben)

Vertagt

[ Auftrag Karzel (wer); Termin (bis wann) - Inhalt Aufgabe (was)
EE Information NEU

fakultativ

? Frage

) Antwort/Meinung
Termin Gberfalli

Die Voreinstellungen werden im "Meniband" unter "Kategorien" und "Kategorien anpassen..."
vorgenommen.

Datei Einfiigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

O Dy : R 7 o . .
D Ausschneiden Arial TR 3= % |Uberschrift 1 Kategorien
Kopieren ) B T
Einfligen L | ak _ .| = . - ufgabenkategorie Ki
= ~ Format iibertragen F KU e A - x Uberschrift2 ' Aufgaben (Strg+2)
Zwischenablage Text Formatvorlagen Wichtig (Strg+3) brien
7 Frage (Strg+4)
[
Lt PIP = PIP 2018 PH Notizen PIP 2017 + ‘& OneNote_RecycleBin 2 = OneN Fiir spéter vormerken (Strg+3)
Teilnehmer Peter Hausherr (GF)
Iva Krummenacher (GS) .
Peter Stackli (PL) [4 Kategorien anpassen.
Sitzungsleitung [zu definieren]
Protokollfiihrung [zu definieren]
Rhythmus 2 x pro Woche jeweils

Montagmorgen, 10.45 bis 12 Uhr
Mittwochmorgen, 11 bis 12 Uhr

mwls i Tail L Dim Varahand vunr Qidzoma inld Charma




