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importieren
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Kontakte erstellen importieren Verteilerlisten anlegen | HANDOUT Step-by-Step

Kontakte
erstellen oder importieren
Verteilerlisten anlegen

.Kontakte oder Verteilerlisten
schnell zur Hand - so erstelle
oder importiere ich mir
Kontakte und fuge diese
Verteilerlisten hinzu!*

"= Bildungsdirektion ‘
Burgenland -3

[ ]

=
2l
2

+
m o

# 1SOweb 174

£3 Kalender: Janner 2021 =
W M o " oo e s So.

Klicken Sie auf ,Kontakte*

ster hat Adressanderung - TEST bearbetet

"= Bildungsdirektion ’
Burgenland -3
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ofice NS Kontakte @

~Name I

Veneier

FRANZ TESTER Mag. theol.
MUSTER Maxi

Verteier Enernvertreterinnen

ofice [Nl Kontakte @

Kontaktverwaltung

Kontakte importieren
Hier konnen Sie hochiaden. fr weitere Aktionen, 2 8. als Adressatinnen eines Ausgangssticks, zur

Verfagung

Unterstitzte Dokumente: &3

¥

[ .}
Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.

Sie konnen nun:
1. einen neuen Kontakt anlegen
oder

2. vCards importieren

"= Bildungsdirektion
Burgenland

~Name 12

Vereder

FRANZ TESTER Mag. theol.

MUSTER Maxi

Verteder Enermvertreterinnen

Kontaktverwaltung

Kontakte importieren
Hier konnen hochiaden.
Verfagung. npor

fir weitere Aktionen, 2.8. als Adressatinnen eines Ausgangsstiscks, zur

Unterstitzte Dokumente: &5

Datei(en) auswihlen oder hierher ziehen.

Besichende Koncakce sktuatseren? ©

1. Beispiel:
Einen neuen
Kontakt anlegen

= Bildungsdirektion
Burgenland
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Vorlagenauswahl

Durchsuchen
®
Brief)
@ Keine Weiterverwendung
Person
8 Kontakt anlegen

Personalbedarf Neu

Q @ 0 G

"= Bildungsdirektion | 5d
B Burgenland -3

Eisconee + Q n
< c= a . =

ng- 290>0 @

Vorlagenauswahl

Q. ® 0 G

= Bildungsdirektion | 3
= Burgenland
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20>0 ©

Vorlagenauswahl

Q @ 0 G

Durchsuchen
®

Brief)
@ Keine Weiterverwendung

Person
Kontakt anegen

Personalbedarf Neu

"= Bildungsdirektion | o5d
B Burgenland -3

®
{
i

< c = a ng- 29r0 ®

G O @B ece

vV @

& Personerstellen

+ Feld hinzufgen

= Bildungsdirektion | 3
= Burgenland
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20>0 ©

& Personerstellen

Anna
Forster
‘Weblich

Q @ 0 G

"= Bildungsdirektion | o5d

B Burgenland -3
[T + Q 10
< c= - ildung- @0>0 @ = .

& Personerstellen

QqQ @ 0 G

= Bildungsdirektion | 3
- Burgenland -
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L
L
o] ~ Name | € ORSTER A n
i M e FORSTER Anna
FRANZ TESTER Mag. theol.
o * eschiects  Weiblich.
el
——

anna foerster@gemeinde musterdort.at

. o
Koo .

® 0

FERTIG!
Sie haben einen
neuen Kontakt angelegt

"= Bildungsdirektion ‘
A

« Burgenland

ofice [JNel| Kontakte @ : m
<o U € Kontaktverwaltung
Ve Kontakte importieren
#® S =SON " Hier knnen' fur weitere Aktionen, 2 B. als Adressatinnen eines Ausgangsstiucks, zur
FRANZ TESTER Mag. theol. F Verfugung npor
“ Unterstinzte Dokumente: 47
0 wsrswa- . o &
Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.
e I « I,
N .
2. Beispiel:
vCards importieren
= Bildungsdirektion ’
G Burgenland &
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.
i
§

+

o

2] . T € Kontaktverwaltung
Kontakte importieren

i)
Datei(en) auswahien oder hierher ziehen

h'e’her a_wéh/en
MosTER s ©hep« Ode,

"= Bildungsdirektion ‘ 37
Burgenland

o = ~Name 1 € Kontaktverwaltung

Kontakte importieren
rexson 5 s e
ELEKTRO Huberbaver e Verfugung.
Unterstitzte Dokumente: &3
romson
[ ]

Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.

=. 8. DdmEusses. @ Q

Wahlen Sie die gewinschten
vCards aus

"= Bildungsdirektion ‘ 73
Burgenland -3

Ein Service der IKT-Abteilung Bildungsdirektion fiir Burgenland 8



Kontakte erstellen importieren Verteilerlisten anlegen | HANDOUT Step-by-Step

Kontaktverwaltung

Kontakte importieren

Optionen

3

L
Datei(en) auswhien oder hierher ziehen.

= vCards TESTUSER fir 5. @ Q

Wahlen Sie ,Offnen

Kontaktverwaltung

Kontakte importieren

"= Bildungsdirektion

Burgenland

FRANZ TESTER Mag theol

@

Bestenende Kontakie sktusizeren? ©

mson Kassenelternvertreter Klasse 48.vc!
GAS WASSER HEIZUNG Maler

©

Kassenelternvertreterin Kiasse 1A.vel

Kiassenelternvertreterin Kiasse 18.vef

MUSTER Maxi.

©
©

Kassenelternvertreterin Klasse 4A vef
Kasseneiternvertreter Klasse 24 ve!

Klassenelternvertreter Klasse 3A ve!

= .3
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28 nr
ELEKTRO Huberbaver e Verfugung.
Unterstitzte Dokumente: &3
poson
= &) 3
Hauptsate 1. 1234 Misterdort =

Wahlen Sie ,Datei(en)
hochladen*

Bildungsdirektion ‘
Burgenland
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OB e

e,

vV @

a

® 0

FRANZ TESTER Mag. theol

GAS WASSER HEIZUNG Maler

Verteler Enervertreter mnen

~Name 1t

‘GAS WASSER HEIZUNG Maier
KLASSE 1A Klassenehernvertreterin

pemson
KLASSE 18 Kiassenelternvertreterin

KLASSE 3A Kiassenehernvertreter

KLASSE 44 Kiasseneltervertreterin

Verteder Enervertreterinnen

«

®

L5

Kontaktverwaltung

Kontakte importieren

Bestenende Kortakte setusizerer? ©

Name. Grote Status
Kassenelternvertreter Kiasse 48.ve! 110k8 v
Kiassenelternvertreterin Kiasse 1A vef 109%8 v
Kassenelternvertreterin Kiasse 18.vcf 109%8 v
Kassenelternvertreterin Klasse 4A vef 1098 v
Klassenelternvertreter Kiasse 24 ve! 1098 v
Kassenelternvertreter Kiasse JAve! 109K8 v

Wahlen Sie ,Liste
aktualisieren

== .1

= Bildungsdirektion
Burgenland

@) KLASSE 2A Klasseneltemvertreter

W)Y Keine Stichworter 7

Eusxs)  hans schwarz@abed com

© Kesmerane

Schreiben Sie einen Kommentar:

o =

Hier sehen Sie nun alle
importierten vCard-Kontakte

= Bildungsdirektion
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O 6 6 6 6 0.0 0 o

6 O B ece

vV @

@ Person bearbeiten

Q @& 0 4
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® scmuonce

o < c

= & il 209 >0 @

@ Person bearbeiten

= Bildungsdirektion | 3y
Burgenland

ERemlit € Kontaktverwaltung

Kontakte importieren
J— -
FRANZ TESTER, Mag. theol. ° Verfigung.
neltirtssat 11,700 Emenstodt

Unterstitzte Dokumente: &5
fe— © 3
[ — =m

Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.

[Rp——
Verteder ERternvertreter innen.

Bestehende Kontakte sktuatsieren? ©

= Bildungsdirektion | 3
Burgenland
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- Bl Kontakie ©

- = e ¢ Kontaktverwaltung
- E Verteller
Kontakte importieren
L RSON Hier ki hochladen. fur westere Aktonen, Z B. als Adressatinnen enes Ausgangsstucks, zur
FRANZ TESTER Mag. theol. Verfugung.

Datei(en) auswahien oder hierher ziehen.

- Vertedes Enemverreterinnen ° it s ©
Verteilerlisten
anlegen
+
Kontakte hinzufugen
= Bildungsdirektion
. Burgenland
. Wahlen Sie ,+Neu” N W
o m... hema it *Kontaktverwaltung
- 3

KLASSE 18 Kiassenehervertreterin

KLASSE 2A Klassenehernvertreter

KLASSE 3A Kiassenehernvertreter <
x .
KLASSE 4A Klassenehernvertreterin ¢

KLASSE 48 Kiassenehtemvertreter o
</

e ®
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[T + Q E
<> cm @ @eo>0 @ =

Vorlagenauswahl

Q @ 0 G

Durchsuchen
®

Brief)
@ Keine Weiterverwendung

Person
Kontak anlegen
Personalbedarf Neu

Meldung eines Personalbedarfs an
e Bidungsdrektion

Oz

"= Bildungsdirektion | 5d
B Burgenland -3

st ottce +

< c= a ildung-

oo

290>0 @

G O @B ece

vV @

Vorlagenauswahl

QqQ @® 0 G

O:F
Brief)
@ Keine Weiterverwendung
Person
o=

Personalbedarf New

= Bildungsdirektion | 3
= Burgenland
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c = a 29>0 @

Q @ 0 G

© Verteilerliste erstellen

Vertename  [Veretermame

Romerungen

"= Bildungsdirektion | 5d
B Burgenland -3

B scrotottce +

oo

< c= a ildung- 290>0 @

VO 6 OB eece

QqQ @ 0 G

© Verteilerliste erstellen

temenie
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°
®
i
2
+
" oo

~Name 1t ¢ O¢

M e Elternvertreter - Verteilerliste |
Kalne Sicuticter G . " 2 Umbenennen =

GAS WASSER HEIZUNG Maier

‘‘‘‘‘ Es erscheint eine Liste mit allen
TR Q) o — Kontakten.
v A Um schnell die gewunschten
Kontakte zu finden, filtern Sie
e @] = — wie in diesem Beispiel
S dargestellt mit einem Schlagwort

KLASSE 18 Kiassenehtermvertreterin

o

2]

KLASSE 3A Kiassenehternvertreter

i
!

mson  Offoen Hezutigen +
KLASSE 4A Klassenchternvertreterin

2

@ Offnen Hinzufigen +

 Oftoen Hnzutigen +

2 Oftnen Hezutigen +

i schoctOttice + Q

O B ece

Name 1t € O¢ v
M e Elternvertreter - Verteilerliste
- Yeine Sichmtrier @ Adrion e , £ Unbesesnen =

e,

vV @

(GAS WASSER HEIZUNG Maier
Verfugbare Kontakte @ Kasse Hinzugefigt ©

Person
KLASSE 14 Kiassen, KLASSE 1A Kissseneltemvertreterin

Fugen Sie nun die Kontakte [ S e s
zur Verteilerliste hinzu &

Person
o KLASSE 18 Kiassenelternvertreterin

 Offoen x o *

® 0 4

KLASSE 18 Kiassenehtemverireterin \’)
& Offnen Hinzufigen + @ Offnen x 4

Person
KLASSE 44 Kiassenelternvertreterin

KLASSE 2A Klassenehernvertreter

®

 Offnen Hnzutigen 4
Person
KLASSE 48 Kiassenehernvertreter

@ Offoen Hertigen +

KLASSE 3A Kiassenehernvertreter

KLASSE 44 Kiasseneltervertreterin

o

KLASSE 48 Kiassenehtemvertreter

MUSTER Maxi

0 e o
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+
([}

o . Nome 1 ) v
. Vereser Elternvertreter - Verteilerliste
. . Keine Sichwrter 7 » P 2 Umbenenoen =
® e .
‘GAS WASSER HEIZUNG Majer
o Verfugbare Kontakte @ Kasse Hinzugefugt ©
o) _ Person
KLASSE 1A Kiassenelternvertreterin ) 'KLASSE 1A Kiassenefternvertretenn
~ ) Kemne Kontaide verfugbar -
® @ Ofioen v
@ Person
P . > KLASSE 18 Kiassenehtervertreterin
KLASSE 18 Kiassenehtemverireterin (L
= @ Oftoem , v
Person
i KLASSE 24 Kasseneftermvertreter
KLASSE 24 Kiasseneltemvertreter « - NG
Person
[KLASSE 3A Kiassenettemnvertreter
KLASSE 34 Ksssenshermverveter (L) @ Ofioen x+ v
&
KLASSE 4A Kiasseneliemvertreterin
= @ Ofinen .
KUASSE 4 Kisssenehervervetern (L4
& Person
KLASSE 48 Kiassenehterverteter
7 Ofnen -
KLASSE 48 Kiasseneltermvertreter 3 &
s o
vereLssTe . q o
et (=) Hier sehen Sie die

- fertige Liste

- BN Kontakte @

O B ece

~Name I}  K-L v
M e Elternvertreter - Verteilerliste
~ Keine Stichwarter 2 adran ‘ £ Umbensseen =
o = Mowoa 6
= ‘GAS WASSER HEIZUNG Majer
> ® Layoct rricksetzen =
Mitgied E-Mail Adresse
o . KLASSE 1A Kiassenelternvertreterin alex braun@abed.com alex braun@abed com
KLASSE 1A Kiassenelternvertreterin ) KLASSE 1B Kiassenelternvertreterin maria weiss@xyz.com maria. weiss@xyz.com
© KLASSE 2A Klassenelternvertreter hans schwarz@abed.com hhans schwarz@abed.com
S KLASSE 3A Kiassenelternvertreter max roth@xyz.com maxroth@xyz com
N KLASSE 4A Kiassenelternvertreterin ‘anna huber@beon.com anna huber@beon.com
KLASSE 18 Kiasseneltemvertreterin K |
- KLASSE 48 Klasseneltenvertreter jonathan bieber@oneaco.com jonathan bieber@oneaco.com

emgemendil Perfekt!
Sie haben eine
T @ Vertellerliste angelegt

KLASSE 4A Klassenehernverreterin

&

MUSTER Maxi

e
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