
 

 

Die 11 weltmeisterlichen Endanwender-Tipps für Notes 9 
Von Dominik Bangel 

 

Jogi‘s 11 hat uns am Sonntag etwas Weltmeisterliches gezeigt und dabei den 

vierten Stern vom Himmel geschossen. Meine 11 kann zwar keine Titel 

gewinnen, zeigt Ihnen aber hoffentlich trotzdem ein paar Tricks, die Sie noch 

nicht kannten. 

 

 

 

 

Tipp 1:  
Design von Notes 9.0.1 auf  Version 8 umstellen. 

 

Grund:      

 Sie haben lange mit Notes 8 gearbeitet und wollen weiterhin das alte Notes Design 

verwenden oder sich einfach nicht an eine neue Umgebung gewöhnen müssen. 

 Ihr Ansprechpartner verwendet eine ältere Version von Notes. 

 

Ergebnis: 

 

Vorher          Nachher 

  

 

 

Durchführung: 

 

Schritt 1: Öffnen Sie das Fenster für die Benutzervorgaben 

(Öffnen          Vorgaben      Fenster und Motive) 

Schritt 2: Wählen Sie in der unten markierten Dropdown-Liste Ihr favorisiertes Notes-Design,  

 z.B. das von Notes 8. 

 



 
 

 

 

  



 

 

Tipp 2: 
Signatur erstellen und automatisch am Nachrichtenende hinzufügen. 

 

Grund: 

 Zeitersparnis durch die Automatisierung. 

 Signatur kann nicht versehentlich vergessen werden. 

 

Ergebnis: 

 

 
 

Durchführung: 

 

Schritt 1:  Öffnen Sie das Fenster für die Benutzervorgaben. 

(Öffnen       Vorgaben          Mail            Mail            Signature) 

Schritt 2:  Wählen Sie Typ der Signatur und geben Sie sie anschließend im großen Textfeld 

ein. 

Schritt 3:  Um die Signatur automatisch an das Ende Ihrer Nachrichten zu setzen, aktivieren   

 Sie das Häkchen in der grün markierten Checkbox. 

Schritt 4:  Bestätigen Sie abschließend mit OK. 

 



 
 

 

 

 

  



 

 

Tipp 3:  
Google-Gadgets zu Notes-Widgets hinzufügen. 

 

Grund: 

 Schneller Zugriff auf hilfreiche Gadgets (z.B. Reiseauskunft oder Wettervorhersage). 

 

 

Ergebnis: 

 

 
 

Durchführung: 

 

Schritt 1:  Öffnen Sie die Google-Gadget Seite. 

(http://www.google.de/ig/directory?synd=open&hl=de) 

Schritt 2:  Suchen Sie ein Gadget Ihrer Wahl und drücken Sie . 

Schritt 3:  Kopieren Sie den Link des geöffneten Gadgets in Ihre Zwischenablage (Strg + C). 

Schritt 4:  Öffnen Sie in der Seitenleiste des Notes Clients den Reiter „Widgets“ und gehen 

Sie wie Unten gezeigt vor. 

 

 
 

Schritt 5: Fügen Sie die URL mit (Strg + V) in das dafür vorgesehene Feld hinzu. 

 

http://www.google.de/ig/directory?synd=open&hl=de


 
 

Schritt 6:  Nehmen Sie letzte Einstellungen vor und bestätigen Sie abschließend mit 

                 Fertig stellen. Das erstellte Widget kann nun über die Seitenleiste aufgerufen 

                werden. 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

Tipp 4:  
Kommentar und Markierstift verwenden. 

 

Grund: 

 Sie möchten wichtige Textabschnitte hervorheben oder kommentieren. 

 

Durchführung: 

 

Schritt 1:  Öffnen Sie ein Dokument Ihrer Wahl im Bearbeitungsmodus: 

Schritt 2:  Betätigen Sie die rot markierte Schaltfläche, um einen rot hervorgehobenen 

Kommentar in das Dokument zu schreiben, oder die grün umrandete Schaltfläche, 

um den markierten Teil des Dokumententextes mit einem gelben Hintergrund zu 

versehen. 

 

 
 

 

 

 

 

  



 

 

Tipp 5:  
Ein Notes-Feed erstellen. 

 

Grund: 

 Zeigt die aktuellsten Neuigkeiten einer abonnierten Webseite (nicht mit jeder 

Webseite möglich). 

 

Ergebnis: 

 

 
 

Durchführung: 

Schritt 1:  Öffnen Sie in der Seitenleiste den Reiter „Feeds“ und drücken Sie . 

Schritt 2:  Fügen Sie die URL der zu abonnierenden Webseite in das rot markierte Feld ein 

 und drücken Sie Start. 

 

 
 

  



Schritt 3:  Ist das Einrichten eines Feeds für diese Webseite möglich, erscheint folgendes 

Fenster, in dem Sie den Zeitraum für Aktualisierungen und Löschung der Beiträge 

festlegen können. 

 

 
 

 

 

 

 

  



 

 

Tipp 6:  
Nachricht zu einem Kalendertermin machen. 

 

Grund: 

 Sie erhalten von einem Geschäftspartner eine Einladung zu einem Gespräch. 

 Sie müssen keinen neuen Kalendereintrag erstellen, lediglich einige Informationen 

ergänzen. 

 

Ergebnis: 

 

 
 

Durchführung: 

Schritt 1:  Öffnen Sie die Nachricht. 

Schritt 2:  Kopieren Sie wie unten abgebildet, über die Menüleiste, die Nachricht als 

Kalendereintrag. 

 

 
 

  



Schritt 3:  Ergänzen Sie fehlende Informationen, wie Datum und Uhrzeit. 

 

 
 

  



 

 

Tipp 7:  
Startseite von Notes anpassen. 

 

Grund: 

 Eine übersichtliche Darstellung von mehreren Anwendungen zugleich ist möglich. 

 

Ergebnis: 

 

 
 

Durchführung: 

 

Schritt 1:  Öffnen Sie die Startseite von Notes über das Home-Symbol . 

Schritt 2:  Sollten Sie eine bereits veränderte Startseite haben, können Sie diese einfach über 

den Reiter  anpassen. 

 Ist dies nicht der Fall und Sie befinden sich auf der Entdecken-Seite von Notes, 

gehen Sie zum Menüpunkt „Quick Links“ und in der seitlichen Navigationsleiste   

auf „Startseite ändern“. 

 

 
 

Schritt 3:  Sie können nun eine vorgefertigte Startseite verwenden, oder eine Individuelle                                         

gestalten. 



 

 

Tipp 8:  
In der Vorschau angezeigte Dokumente als „gelesen“ markieren. 

 

Grund: 

 Sie müssen nicht jedes Dokument in einem extra Fenster öffnen, damit dieses als 

gelesen gilt. 

 

 

Ergebnis: 

 

 
 

Durchführung: 

 

Schritt 1:  Öffnen Sie das Fenster für die Benutzervorgaben. 

(Öffnen        Vorgaben       Notes Client-Basiskonfiguration) 

Schritt 2:  Setzen Sie ein Häkchen an der unten markierten Option und bestätigen Sie mit OK. 

 

 



 

 

Tipp 9:  
Ordner nutzen, um eingehende Nachrichten zu sortieren. 

 

Grund:  

 Übersichtlichkeit steigt, da nicht alle Nachrichten in nur einem Ordner 

zusammenkommen. 

 Eingehende Nachrichten müssen nicht von Hand sortiert werden. 

 

Ergebnis: 

 

 
 

Durchführung: 

 

Schritt 1:  Öffnen Sie in Ihrer Mail-Anwendung den Reiter Tools, klicken Sie auf Rules und 

erstellen Sie eine Neue Regel. 

Schritt 2:  Fügen Sie der Regel Bedingungen und Aktionen hinzu, siehe Beispiel. 

 

 
 

Schritt 3:  Bestätigen Sie Ihre Einstellungen mit OK. 

(Regeln können jederzeit angepasst oder gelöscht werden. 



 

 

Tipp 10:  
Nachrichten in Abwesenheit automatisch beantworten lassen 

 

Grund: 

 Sie sind beschäftigt/im Urlaub/in einem Kundengespräch und möchten Ihre Kontakte 

wissen lassen, dass Sie nicht verfügbar sind. 

 

Ergebnis: 

 

 
 

Durchführung: 

 

Schritt 1: Um diese Funktion zu nutzen gehen Sie in der Mail-Anwendung wie folgt vor. 

(More            Out of Office…) 

 

 
Schritt 2:  Im sich öffnenden Fenster geben Sie den Zeitraum Ihrer Abwesenheit und die zu  

sendende Nachricht ein. Ebenso haben Sie die Option, eine alternative Nachricht 

für ausgewählte Empfänger hinzuzufügen, oder die Funktion für einige Empfänger            

auszuschalten (z.B. bei automatischen Gruppeneinladungen). 

 



 
 

 

 

  



 

 

 

Tipp 11:  
Nachricht zur ToDo-Liste hinzufügen. 

 

Grund: 

 Nachricht enthält zu erledigende Aufgaben. 

 

Ergebnis: 

 

 
 

Durchführung: 

 

Schritt 1:  Öffnen Sie die erhaltene Nachricht. 

Schritt 2:  Gehen Sie nun in der Menüleiste wie im unteren Beispiel vor. 

 

 
 

 

 

 

 
 


