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Lotus-Effekt

Stefan Pfeiffer 
https://secure.wikimedia.org/wikipedia/commons/wiki/File:LotusEffekt1.jpg
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E-Mails erstellen

● Strg-M
● erstellt neue E-Mail
● von überall aus im Notes-Client
● spart bis zu drei Klicks und Zeit
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E-Mail-Vorlagen

● mit 4 Klicks „Standard-E-Mails“ erstellen
● E-Mail schreiben und „Mehr – Als Vorlage 

speichern...“ auswählen
● beschreibenden Namen vergeben
● später „Mehr – Neue Nachricht mit Vorlage...“
● Vorlage auswählen
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E-Mail schreiben I

● Strg-F: fett
● Strg-K: kursiv
● Strg-U: unterstrichen
● F2 vergrößert, -F2 verkleinert Schrift
● F8 rückt ein, -F8 rückt aus
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E-Mail schreiben II

● markierten Text mit Maus verschieben
● Strg-↑ und Strg-↓ in Tabellen und Listen

● verschiebt Zelle/Zeile nach oben bzw. unten
● Tabellen: Spaltenbreite mit Maus einstellen
● Dateianhänge per Drag-and-Drop aus OS
● Mails als eml-Dateien ins OS ziehen
● gilt allgemein für RichText – nicht nur in E-Mails
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Hyperlinks

● Hyperlinks erstellen
● neue Aktion in Symbolleiste
● oder Erstellen – Hyperlink
● am besten: 

● Hyperlink im Browser in die Zwischenablage kopieren
● Text in Notes-Dokument markieren (RichText)
● Hyperlink erstellen
● URL einfügen 

(aus Zwischenablage)
● Enter und fertig
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DocLinks

● DocLinks einfügen
● einfach Reiter in Mail ziehen
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DocLinks II

● Was geht?
● Dokumente
● Ansichten
● Datenbanken
● Symphony-Dokumente
● Browser-Fenster
● Lesezeichen
● … 
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Auto-Saving

● Immer aktivieren, kurzes Intervall
● am besten per Richtlinie + Desktop-Einstellung
● speichert in lokaler, verschlüsselter DB
● schnell und sicher

● man kann auch eigene Masken für die 
automatische Speicherung aktivieren
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E-Mails abschicken

● Alt-2
● Senden und Ablegen

● allgemein: Alt-Ziffer startet Aktionen
● Alt-Taste gedrückt halten:
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E-Mails ablegen

● In der Ordner-Auswahl anfangen, den Namen 
einzugeben
● springt zum passenden 

Ordner
● ähnlich wie Schnellsuche
● aber auch mit „mittleren“ 

Wörtern
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E-Mails ablegen II

● Unterstützung bei der Ablage:
● SwiftFile Mail Assistant
● kostenloses Zusatzprodukt für Notes-Client
● schlägt drei mögliche Ordner vor
● lernt dazu
● E-Mail lesen und mit einem Klick ablegen
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Mail-Regeln

● E-Mails automatisch verarbeiten
● in Ordner ablegen
● löschen
● Kopie weiterleiten
● usw.
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Mail-Regeln II
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Quick-Rules

● Quick-Rules
● vereinfachte Mail-Regeln
● aus geöffneter E-Mail
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Quick-Rules II
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Ungelesene E-Mails

● Einfg-Taste
● Wechsel zwischen „gelesen“ und „ungelesen“
● mehrere Dokumente ausgewählt: 

umrandete Zeile entscheidet
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Wiedervorlagen

● Viel besser als nur „ungelesen“
● mit Priorität, Zeitpunkt, Text, Alarm, … 
● Schnellmarkierung (!) mit einem Klick
● siehe dazu Mail-Vorgaben – Wiedervorlage
● Mini-View unten links in Mail-Anwendung:
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Wiedervorlagen II
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Posteingang abarbeiten

● Enter-Taste in einer E-Mail
● schließt offene E-Mail und öffnet nächste

● -Enter: öffnet vorherige Mail
● Tab-Taste: öffnet nächste ungelesene E-Mail
● -Tab: öffnet vorherige ungelesene E-Mail
● gilt allgemein – nicht nur im Posteingang
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E-Mails kennzeichnen

● bestimmte Absender einfärben
● Schlüsselkunden, Chef, Ehepartner
● über Mail-Vorgaben
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E-Mails kennzeichnen II

● „Direktheit“
● Wahrscheinlichkeit, dass ich reagieren muss
● E-Mail nur an mich, an wenige oder als Blindkopie
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Kategorisierte Ansichten

● -+ alles ausklappen
● - - alles einklappen
● + eine Ebene ausklappen
● - einklappen
● * ein Element komplett ausklappen
● gilt auch für Abschnitte in einem Dokument
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Ansichten

● Strg gedrückt halten bei Ansichtswechsel:
● gewählte(s) Dokument(e) bleiben gewählt

● „Auswahl als Tabelle kopieren“
● Ansichtsaktion         und im Kontextmenü
● in E-Mail einfügen: Tabelle mit Doc-Links
● in Symphony-Arbeitsblätter (oder Excel) einfügen
● Vorsicht bei kategorisierten Ansichten, bei denen 

Dokumente in mehreren Kategorien auftauchen!
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Tageskalender

● E-Mail einfach auf den Tageskalender ziehen, 
um Termin, Besprechung, Erinnerung usw. zu 
stellen

● Inhalt wird übernommen
● wenn Kalender-Vorgaben auf „Besprechung“ 

stehen, auch die Teilnehmer
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Kalender

● Einträge per Drag-and-Drop verschieben
● geht auch auf Kalenderübersicht (!)
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Kalender II

● Kalender drucken in Dokument (!)
● z. B. für Projekte-DB oder E-Mail-Versand
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weitere Kalender

● weitere Kalender einblenden in den eigenen
● Benutzer, Teamrooms, Anwendungen, Google, 

iCalender-Feeds, Activities (Lotus Connections + 
LotusLive)



30

Gruppenübertragung

● persönliche Gruppe per Mail versenden
● in Gruppenansicht: Senden-Aktion aufrufen
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● per Rechtsklick auf leeren Platz in der Symbol-
leiste die Universal-Symbolleiste aktivieren

● praktisch jedes Dokument weiterleiten über 
Symbolleisten-Schaltfläche:

Universal-Symbolleiste
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Schneller finden I

● Schnellsuche
● in jeder sortierten Ansicht: einfach lostippen
● auch für sortierbare Spalten („Dächer“ im Kopf)
● findet ersten Eintrag, der passt

● Volltext-Suche
● bitte an Administratoren: immer aktivieren!
● Speicherplatz kann gar nicht so teuer sein, wie die 

gewonnene Arbeitszeit
● oder lokal arbeiten (lassen)
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Schneller finden II

● Such-Center (links oben)
● Volltextsuche in 

– aktueller Ansicht
– allen E-Mails
– allen Kalendereinträgen
– selbst-definierten Ansichten

● Internet-Suche
– Yahoo! und Google
– selbst-definierten Suchmaschinen
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Schneller finden III

● Such-Center (links oben)
● Windows-Suche
● Suchhistorie
● Weitere Suchen:

– Domänensuche
– Personen
– Anwendungen
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eigene Suchmaschine

●  im Browser suchen und 
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Live-Text I

● Aktionen auf selektiertem Text oder „erkannten“ 
Namen, Adressen usw.
● Erkenner getrimmt auf US-amerikanisch

● typische Aktion: Webseite aufrufen 
● mit Parameter oder
● mit ausgefülltem Formular
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Live-Text II

● Beispiel: Übersetzung deutsch ↔ englisch
● pda.leo.org für Smartphones optimiert = schmal
● im Browser öffnen und etwas suchen und

http://pda.leo.org/
http://pda.leo.org/
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Live-Text III

● Weiter... 
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Live-Text IV

● Name geben, Als Aktion verbinden und 
Suchparameter aussuchen und Weiter...
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Live-Text V

● Anderer Inhalt – Textauswahl, im Seitenleisten-
Fenster öffnen, Inhaltstyp: contents und Widget-
Eigenschaft auswählen und Fertig!
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Live-Text VI

● jetzt kann man in einem 
beliebigen RichText-Feld 
(z. B. E-Mails) Text aus-
wählen und im Kontext-
menü (Rechtsklick) die 
Suche starten

● Ergebnis steht in neuem 
Seitenleisten-Fenster
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Widgets verteilen

● Widgets kann man verteilen
● per E-Mail
● als XML-Datei
● über den Widget-Katalog

des Unternehmens
(soweit vorhanden)

● Administrator kann Widgets
vorbereiten, in den Katalog
stellen und per Richtlinie an alle oder 
bestimmte Benutzer verteilen
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Eigene Widgets

● Auch Notes-Ansichten, -Framesets, Dokumente 
kann man als Widget konfigurieren
● z. B. Kontaktformular aus CRM-Anwendung oder
● Wiedervorlage-Mini-Ansicht

– einmal Anklicken zum Aktivieren und 
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Feeds-Widget

● RSS-Feeds aus dem Browser
● viele Web-Seiten bieten RSS- oder 

Atom-Feeds
● Blogs, Wikis, Nachrichten-Seiten
● Lotus Quickr, Lotus Connections, LotusLive

● … aber auch aus Notes-Anwendungen
● ohne Anpassung auch für „alte“ Anwendungen
● seit Domino 7.0.2 als Schablone dabei

● Anzahl E-Mails reduzieren
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Lesezeichen

● Ich bevorzuge, die Liste „Öffnen“ anzudocken
● Bildschirme werden immer breiter
● Mail, Kalender, Aufgaben usw. immer nur einen 

Mausklick entfernt
● Suche in allen Lesezeichen mit dem Fernglas:
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Spezielle Ordner I

● Weitere Lesezeichen – Erstellen
● Neues Dokument in beliebiger 

Anwendung öffnen
● Reiter in diesen Ordner ziehen
● Notes-Client durchstarten
● jetzt von (fast) überall über Symbolleisten-

Schaltfläche verwendbar
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Spezielle Ordner II

● Weitere Lesezeichen – Start
● Beliebige Anwendung, Ansicht, Dokument, Web-

Seite, Symphony-Dokument usw. öffnen
● Reiter in diesen Ordner ziehen
● Notes-Client durchstarten
● bei jedem Start des Notes-Clients werden die 

Lesezeichen sofort mit geöffnet
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Namen-Kontextmenü I

● Kooperationsprotokoll
● die letzten Mails, Kalender-

einträge, usw.
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Namen-Kontextmenü II

● Verfügbare Zeiten suchen...
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Sametime

● Rechtsklick auf Namen
● Benachrichtigung bei Verfügbarkeit
● Fire-and-Forget
● Sametime erinnert mich, wenn die Person wieder 

erreichbar ist
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Tastenkombinationen I

● Strg-Break
● unterbricht aktuellen Vorgang

● Strg--Enter
● speichert und schließt das aktuelle Dokument und 

öffnet ein neues mit gleicher Maske
● Strg-Alt beim Öffnen einer Anwendung

● bei Composite Applications, wie z.B. E-Mail wird die 
„alte“ Oberfläche geöffnet
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Tastenkombinationen II

● Strg-F8
● Liste aller Fenster (Reiter)

● Strg--T
● Übersicht aller Fenster
● mit Suchbox

● Strg-0, Strg-3 und Strg-4
● rechte Seitenleiste (Tageskalender, Sametime, 

Widgets) komplett schließen, schmal öffnen bzw. 
komplett öffnen
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Tastenkombinationen III

● Alt-Enter
● öffnet Eigenschaften-Dialog

● Strg--G
● zeigt Liste mit allen Tasten-

kombinationen
● kontextabhängig (!)
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Fragen?

jetzt stellen – oder später:
tbahn@assono.de
www.assono.de/blog 
04307/900-401

Folien unter:
http://www.assono.de/blog/d6plinks/ 
Smarter-Work-2011-Einfach-smarter-arbeiten

http://www.assono.de/blog
http://www.assono.de/blog
http://www.assono.de/blog/d6plinks/Smarter-Work-2011-Einfach-smarter-arbeiten
http://www.assono.de/blog/d6plinks/Smarter-Work-2011-Einfach-smarter-arbeiten
http://www.assono.de/blog/d6plinks/Smarter-Work-2011-Einfach-smarter-arbeiten

	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 42
	Slide 43
	Slide 44
	Slide 45
	Slide 46
	Slide 47
	Slide 48
	Slide 49
	Slide 50
	Slide 51
	Slide 52
	Slide 53
	Slide 54

