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Kurzanleitung zur Verwendung einer Microsoft List

Im Folgenden haben wir fiir Sie einige Hinweise und Tipps zur Verwendung einer Microsoft List zu-

sammengetragen. Bei Fragen oder Problemen wenden Sie sich bitte an arbeiten@uni-saarland.de.

Allgemeine Hinweise

Um auf eine Microsoft List zugreifen zu kdnnen, mussen Sie in Ihrem Browser mit Ihrem Microsoft-
Konto angemeldet sein. Falls Sie bereits angemeldet sind, 6ffnet sich die Liste mit einem Klick auto-
matisch. Andernfalls mussen Sie sich erst noch mit Ihren Login-Daten im Format ,Kennung@uni-
saarland.de” und lhrem Passwort anmelden, bevor Sie auf die Liste zugreifen kdnnen. Die Kennung
setzt sich aus einer Kombination der Anfangsbuchstaben lhres Vor- und Nachnamens sowie aus

Zahlen zusammen (z. B. Max Mustermann — Kennung: mamu004).

Filtern in einer Microsoft List

Um die Suche nach den passenden (Unterstiitzungs-)Angeboten zu vereinfachen, kdnnen Sie die

Microsoft List nach verschiedenen Kriterien filtern. Folgen Sie hierzu folgenden Schritten:
Schritt 1:

Offnen Sie die Microsoft List.

Schritt 2:

Klicken Sie auf das Filter-Symbol oben rechts.
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Schritt 3:

UNIVERSITAT
DES
SAARLANDES

Am rechten Bildrand 6ffnet sich nun ein Feld, in dem Ihnen die verschiedenen Filterkategorien an-

gezeigt werden. Sie kdnnen entweder nach dem (Unterstitzungs-)Angebot, der zustandigen Stelle,

der Zielgruppe oder nach Schlagworten aus dem Modell zum lebensphasenorientierten Personal-

management an der UdS filtern. Wenn Sie eine der angezeigten Filteroptionen auswahlen, werden

lhnen in der Ubersicht automatisch die passenden (Unterstiitzungs-)Angebote angezeigt.
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Schritt 4:

Um die gesamten Optionen einer Filterkategorie anzuzeigen, klicken
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Schritt 5:

Am rechten Rand werden lhnen nun alle Optionen der ausgewahlten Filterkategorie angezeigt. Sie
kénnen entweder handisch nach einem Begriff suchen oder diesen in das Feld ,Nach Filtern su-
chen” eingeben. Klicken Sie anschlieBend auf ,Ubernehmen”, um in der Ubersicht die passenden
(Unterstlitzungs-)Angebote anzuzeigen.
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Schritt 6:

Um einen Filter wieder zu |6schen und sich die gesamte Ubersicht anzeigen zu lassen, klicken Sie
auf das Filtersymbol mit dem Zusatz ,x" in der rechten oberen Ecke des Filter-Felds. Nun wird lhnen
wieder die Gesamtubersicht Uber alle (Unterstlitzungs-)Angebote angezeigt und Sie kénnen bei

Bedarf neue Filter setzen.
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