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N ber die Funktionen im Modul Aufgaben kénnen Sie lhre noch

zu erledigenden Tatigkeiten — dhnlich wie bei einer hand-
geschriebenen Aufgabenliste — in einer Liste zusammenstellen und
nachverfolgen. Aufgaben sind mit den Terminen im Kalender inso-
fern verwandt, als auch sie meist an einen bestimmten Zeitpunkt
geknupft sind. Deswegen weisen die Funktionen in diesem Modul
auch Ahnlichkeiten mit denen im Bereich Kalender auf. Aufgaben
mussen aber nicht mit einem Termin verbunden sein.

Aufgaben definieren Sie in einem Formular. Sie kdnnen darin —
neben der Beschreibung der Tatigkeit — Daten zur Falligkeit, zum
Status und Fortschritt der Arbeit sowie zur Prioritdt angeben. Sie
kdnnen auch die Erinnerungsfunktion nutzen und ein Félligkeits-
datum angeben. Auch Serienaufgaben — also Aufgaben, die sich
in einem bestimmten zeitlichen Rhythmus wiederholen - sind
moglich.

Um Aufgaben an andere Personen zu delegieren, arbeiten
Sie mit Aufgabenanfragen. Ein Vorgesetzter kann beispielsweise
eine Aufgabe einem Untergebenen lbertragen, ebenso ein Mit-
arbeiter einem Teamkollegen. Fir eine solche Aktion sind also
mindestens zwei Personen erforderlich: Eine Person zum Senden
einer Aufgabenanfrage und eine weitere Person zum Beantworten
der Anfrage.
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Der Bereich »Aufgaben« im Uberblick

Mithilfe der Funktionen des Outlook-Moduls Aufgaben kdnnen
Sie noch zu Erledigendes — dhnlich wie bei einer handgeschrie-
benen To-do-Liste — in einer Liste zusammenstellen und nach-
verfolgen. Aufgaben sind mit den Terminen im Kalender insofern
verwandt, als auch Aufgaben meist an einen bestimmten Zeit-
punkt gekniipft sind. Deswegen weisen die Funktionen in diesem
Modul auch Ahnlichkeiten mit denen im Bereich Kalender auf.
Aufgaben mussen aber nicht zwingend mit einem Termin
verbunden sein.

@ Zur Anzeige der Aufgaben klicken Sie in der Navigations-
leiste auf Aufgaben.

@ Im Ordnerbereich wird fir jedes erstellte Konto ein Auf-
gabenordner angelegt. AuBerdem finden Sie hier einen
Ordner mit dem Namen Vorgangsliste, in dem alle Aufga-
ben gemeinsam dargestellt werden.
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@ Die Aufgaben aus dem markierten Ordner werden stan-
dardmaBig in tabellarischer Form dargestellt und als
Vorgangsliste bezeichnet. Darin werden die anstehenden
Aufgaben in Termingruppen — Heute, Diese Woche, Ndichs-
ten Monat usw. — angezeigt. Diese Liste ist standardmaBig
gefiltert, sodass nur die noch nicht erledigten Aufgaben
angezeigt werden.

@ In mehreren Ansichten werden zusatzliche Symbole und
Formate angezeigt. Ist beispielsweise eine Aufgabe bereits
Uberféllig, wird sie in der Liste rot gekennzeichnet.

@ Ist der Lesebereich eingeschaltet, werden darin Details zu
der im Ansichtsbereich markierten Aufgabe wiedergegeben.
Sie finden darin Informationen, die in der Zusammenfas-
sung nicht angezeigt werden kdnnen.

@® Wie in allen Outlook-Bereichen finden Sie auch bei den
Aufgaben die Aufgabenleiste mit mehreren Abschnitten.
Zum Ein- und Ausschalten dieser Leiste benutzen Sie die
Befehle im Meni zu Aufgabenleiste in der Gruppe Layout
auf der Registerkarte Ansicht.

@ Uber das Feld Vorgangsliste durchsuchen kénnen Sie nach
bestimmten Aufgaben suchen, das funktioniert auf die
gleiche Weise wie bei E-Mail-Nachrichten.

Weitere Hinweise zum Suchen nach Outlook-Elementen
finden Sie auf Seite 134 ff. Dort geht es zwar um Nach-
richten, die Methoden sind aber dieselben.
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Andere Formen der Ansicht sind moglich. Diese wahlen
Sie Uber den Katalog zu Ansicht dndern in der Gruppe
Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht. Weitere
Details hierzu finden Sie auf den nachsten Seiten.

Wie die Aufgaben in der Vorgangsliste sortiert
werden, kdnnen Sie Uber Befehle auf der Register-
karte Ansicht einstellen. Details dazu finden Sie auf

Seite 211.
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Ansichten und Anordnungen

In der Tabellendarstellung Vorgangsliste werden die anstehenden
Aufgaben in Termingruppen geordnet. Sie finden hier beispiels-
weise die Gruppen Heute, Morgen, Diese Woche, Néichsten Monat
usw. Die Vorgangsliste ist standardmaBig gefiltert, sodass nur

die noch nicht erledigten Aufgaben dort erscheinen. Es sind aber

Ansicht einstellen

auch andere Formen der Ansicht moglich. AuBerdem kdnnen Sie

Uber Anordnungen festlegen, nach welchem Kriterium gruppiert

werden soll und in welcher Reihenfolge die Aufgaben in der Liste

sortiert werden sollen.

Anordnung einstellen

@ Wihlen Sie die Registerkarte Start.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Aktuelle Ansicht das Men(i zur
Schaltflache Ansicht édndern.

‘ Wahlen Sie die gewlinschte Ansicht (siehe hierzu nachste
Seite). Beispielsweise kénnen Sie mit Einfache Liste alle defi-
nierten Aufgaben anzeigen, inklusive der erledigten. Die
Mehrzahl der Ansichten verwendet eine Tabellenform und
weist zumindest ein Symbol, den Namen der Aufgabe und
meist auch das Félligkeitsdatum auf. Einige Ansichten halten
zuséatzliche Informationen Uber die einzelnen Aufgaben
bereit.
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@ Wihlen Sie die Registerkarte Ansicht.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Anordnung das Meni zur Schalt-
flache Anordnen nach.

‘ Wahlen Sie die gewtlinschte Anordnung. StandardmaBig
wird die Anzeige nach Falligkeit sortiert.

® @
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Zusétzlich kdnnen Sie Gber den Befehl Sortierreihen-
folge umkehren in der Gruppe Anordnung die Sortie-
rung andern. Durch eine entsprechende Wahl der
Befehle in der Gruppe Anordnung lassen sich die Auf-
gaben in fast jede beliebige Reihenfolge bringen.

Aktuelle Ansicht fir andere Aufgabenardner dbemehmen...
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Aufgaben eintragen

Zum Definieren von Aufgaben stehen mehrere Methoden zur
Verfuigung: Sie kdnnen die Aufgabe direkt im Modul Aufgaben im
Listenbereich eintragen oder in anderen Modulen die Aufgaben-
leiste dazu benutzen. Dabei kdnnen Sie die Aufgabe aber meist
nur benennen. Wenn Sie weitere Informationen wie Terminvor-

Eine Aufgabe definieren

' Lassen Sie den Bereich Aufgaben anzeigen.

@ Klicken Sie in das Feld Hier klicken, um Aufgabe zu
erstellen bzw. Neue Aufgabe eingeben und geben
Sie der Aufgabe einen Namen. Einen Termin oder
weitere Angaben zur Aufgabe kdnnen Sie dabei
nicht eingeben.

' Wollen Sie Terminangaben festlegen, klicken Sie auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf Neue
Aufgabe, um das Aufgabenformular anzuzeigen
(siehe nachste Seite).

i w

Wenn Sie gerade in einem anderen als dem Modul
Aufgaben arbeiten, 6ffnen Sie in der Gruppe Neu
der Registerkarte Start das Meni zur Schaltflache
Neue Elemente und wahlen Aufgabe, um das Auf-
gabenformular zu 6ffnen.
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‘_

gaben notieren mdchten, missen Sie diese Daten in einem ent-
sprechenden Formular eingeben. AuBerdem kdénnen Sie Aufgaben
auch aus anderen Outlook-Elementen heraus erstellen, beispiels-
weise direkt aus dem Inhalt einer E-Mail-Nachricht.

R
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In allen Outlook-Modulen kénnen Sie auch die
Aufgabenleiste zum Anlegen neuer Aufgaben
verwenden; siehe hierzu Seite 215.




Das Aufgabenformular verwenden

' Im Feld Betreff geben Sie der Aufgabe einen
Namen. Hier empfiehlt sich, fur die Anzeige in der
Aufgabenliste eine kurze, verstandliche Bezeich-
nung zu wahlen.

' Geben Sie in den Feldern Beginnt am und Fdllig am
die entsprechenden Daten an. Letzteres kann ein
Endtermin fir die Erledigung sein, aber auch ein
wichtiger Zwischentermin.

@ Im Feld Status geben Sie den Stand der Dinge an.
Diese Eintragung wird z.B. verwendet, wenn Sie
einen Statusbericht senden.

' Legen Sie die Wichtigkeit der Aufgabe fest. Die
gewahlte Stufe wird in der Aufgabenleiste und
der Vorgangsliste durch entsprechende Symbole
gekennzeichnet.

' Geben Sie den Fortschritt bei der Erledigung der
Aufgabe an.

' Mochten Sie an die Durchfiihrung der Aufgabe
erinnert werden, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
und legen Datum und Uhrzeit fest.

@ Klicken Sie auf Speichern & schlieBen, um die Aufgabe
in die Aufgabenliste einzutragen.

Y |

AUFGABE

& schlieBen

Betreff
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Fillig am

— EI'II]I]?I".IH'_:I

X 8

Speichern Laschen Weiterleiten OneMote Anzeigen Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorien

Aktionen

g ,

B Unbenannt - Aufgabe ? B -

EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

B e v ki 7z O

markieren zuweisen  senden

Aufgabe verwalten Serie 2

Ohne ‘ E| Status Micht begonnen ‘ -
Dhne E| Priaritit Marmal ‘ - % erledigt 0%.:

Ohne fE  Ohne - | dfE Besitzer

Michael Kalberg

Wie bei Terminen im Kalender kdnnen Sie auch Auf-
gaben festlegen, die in bestimmten Abstédnden wieder-
holt ausgefiihrt werden missen; auf Seite 219 finden
Sie Details dazu. Auch Erinnerungen an Aufgaben
funktionieren wie Erinnerungen an Termine im Bereich
Kalender; Naheres dazu auf Seite 206. Zum Thema
Statusberichte finden Sie Informationen auf Seite 223.
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Eine Aufgabe aus einer E-Mail heraus erstellen

‘ Wahlen Sie den Bereich E-Mail.
‘ Markieren Sie die betreffende E-Mail-Nachricht.

‘ Ziehen Sie die Nachricht aus der Nachrichtenliste
auf den Eintrag Aufgaben in der Navigationsleiste.

‘ Im daraufhin gedffneten Aufgabenformular legen
Sie die weiteren Angaben zu der Aufgabe fest.

‘ Der Betreff der E-Mail-Nachricht ist automatisch
als Name der Aufgabe eingetragen; bearbeiten
Sie ihn bei Bedarf.

‘ Der Inhalt der Nachricht wird als Kommentar ‘_

zur Aufgabe angezeigt.

‘ Um die Aufgabe in die Aufgabenliste einzutragen,
klicken Sie auf Speichern & schlieBen.
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E-Mail Kalender Personen Aulgaben -

Wenn Sie einen Termin aus dem Kalender auf den
Eintrag Aufgaben in der Navigationsleiste ziehen,
erstellen Sie zusatzlich zum Termin noch eine Aufgabe
mit demselben Inhalt. Der Betreff wird ibernommen,
das Datum im Feld Beginn wird im Feld Fdllig am
angezeigt, auBerdem werden die Daten des Termins
nochmals unten im Aufgabenformular zusammen-
gefasst. SchlieBen Sie das Aufgabenformular mit
Speichern & schlieBen, um die Aufgabe einzutragen.
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Wenn Sie einen Kontakt auf den Bereich
Aufgaben in der Navigationsleiste ziehen,
erstellen Sie damit keine neue Aufgabe,
sondern eine Aufgabenanfrage an diesen
Kontakt. Wie man mit Aufgabenanfragen
arbeitet, lesen Sie auf Seite 220 ff.




Die Aufgabenleiste

Um den Uberblick iber die anstehenden Aufgaben zu behalten,
steht lhnen in allen Outlook-Modulen die Aufgabenleiste zur

Mit der Aufgabenleiste arbeiten

Verfligung. Diese Leiste kdnnen Sie ein-/ausblenden und auch

minimiert anzeigen lassen.

@

' Aktivieren Sie den Outlook-Bereich, in dem
die Aufgabenleiste angezeigt werden soll -
beispielsweise das Modul E-Mail.

' Wahlen Sie die Registerkarte Ansicht.

' Aktivieren Sie in der Gruppe Layout im Menii
zur Schaltflache Aufgabenleiste die Option
Aufgaben.

' Geben Sie im Feld Neue Aufgabe eingeben
eine Bezeichnung fur die Aufgabe ein.

' Bestatigen Sie mit Eingabe, um die Aufgabe
in die Vorgangsliste einzutragen. Auch im
Bereich Aufgaben ist sie damit eingetragen.

Lo g

In der Aufgabenleiste kdnnen Sie die Aufgabe
nur benennen. Um weitere Angaben wie das
Falligkeitsdatum zu dieser Aufgabe zu notieren,
doppelklicken Sie auf den Eintrag in der Auf-
gabenleiste und benutzen dann das Aufgaben-
formular (siehe Seite 213).
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Mit Aufgaben arbeiten

Nachdem Sie Aufgaben eingetragen haben, besteht der Beitrag Eintragungen dndern und ergénzen wollen. Einige dieser Ande-
des Programms bei deren Erledigung im Wesentlichen darin, Sie rungen konnen Sie direkt in der Aufgaben- bzw. der Vorgangsliste
auf die Aufgaben aufmerksam zu machen. Wahrend Sie an den vornehmen. Weitere Details missen Sie wieder im Formular zu
Aufgaben arbeiten, werden Sie wahrscheinlich die betreffenden der betreffenden Aufgabe bearbeiten.
Aufgaben sortieren ’ ’
. . . . . |V | AUFGAREMNBETREFF | STATUS F,’LILLIG AM : G...| ERLEDIGTAM INORD... | KATEGORIEM%
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= ¥ Eastplatta ausl Edadigt Meozizoor |- MedTizom:  Aufgabe v
' Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor. JEiyc: ponnungpatlen  Ededigt Feiinzatid (|- Moiiamd  Adfgzbe v
{11 Finanzplanung absc... Micht .. Fr21.12.2012 || Ohne Aufgaben [
O v Wohnung putzen Micht .. | 4 Dezember 2012 3 Aufgaben |
ol Auto zum TUY Micht..| o o) w1 Do FR S& sO Aufgaben |

Um eine Aufgabe vollstandig aus der Liste zu entfernen,
markieren Sie sie und klicken auf der Registerkarte Start
in der Gruppe Léschen auf Loschen.
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Weitergehende Anderungen vornehmen

' Doppelklicken Sie in der Aufgabenliste auf
den betreffenden Eintrag, um das zugehdrige
Aufgabenformular zu 6ffnen.

@ Fiihren Sie die gewtinschten Anderungen
durch:

® Andern Sie z.B. den Termin oder die Wichtig-
keitseinstufung.

® Uber Kategorisieren kénnen Sie der Aufgabe
eine zusatzliche Eigenschaft verleihen, die
beispielsweise zum Sortieren der Aufgaben-
liste verwendet werden kann.

® Die Kennzeichnung zur Nachverfolgung lasst
sich jederzeit andern.

@ Klicken Sie abschlieBend auf Speichern & schlie-
Ben, um die an der Aufgabe durchgefiihrten

Anderungen zu ibernehmen.

StandardmaBig wird beim Erstellen einer Aufgabe die
Kennzeichnung zur Nachverfolgung auf der Grundlage
des Falligkeitstermins automatisch gesetzt. Liegt dieser
beispielsweise innerhalb der nachsten Tage, wird die
Kennzeichnung Diese Woche verwendet. Sie kdnnen aber
jederzeit eine andere Kennzeichnung wahlen, um sich
entsprechend an diese Aufgabe erinnern zu lassen.

hE 9 - Vorgangsliste - Kolberg.M@mail.com - Cutlook T EH - O X
START SENDEN/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT
-] == l 1] Sortierreihenfolge umkehren ] ™ =
# b =
Aktuelle  Nachrichtenvor{ ¥ H LI Auto zum TOV - Aufgabe ? H - 8
Ansicht - -
AUFGABE EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
" 2ed x o m E @ 'Y >
Varga = ol — [ 53 |
@2 X 5 ®m© » O "
5 AnordnenTach: i Speichern Laschen Weiterleiten OneMote Anzeigen Aufgabe  Serientyp Kategorien Zoom
£ leue Aufoabe of G schlieBen - verwalten = -
= Aktionen Serie Zoom
= 4 | Michstel [T |> Privat
Auto zum TUYV [ []] 1 Wichtigkeit: hoch
1K i Nack gung
4| ichste | b ginnt am Di 01,071,201 3 . - & Wichtigkeit: niedrig
Au = Fillig am T lb Heute T
A i | . E b or
" Diesew Erinnerung . Blaue Kategane q 7 Morgen sitzer Michael Kal
Jahresplanu [0 Gelbe Kategorie i | Diese Wache
Wahnung p B Griine Kategarie | Lichste Wache
Finanzplanu i B > .
B Lila Kategorie [> Kein Datum
E_M a” Kak [E Orange Kategorie | Benutzerdefiniert...
-~ B Rote Kategorie Erinnerung hinzufiigen...
FILTER ANGEWENDET - B .
_— ==I Alle Kategorien... & Als erledigt markieren

Schnellklick festlegen...

Mehr zu Kategorien finden Sie auf Seite 138 f.
Dort geht es zwar um das Arbeiten mit Kate-
gorien bei E-Mail-Nachrichten — das Verfahren
ist aber identisch.
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Zusatzliche Aufgabendetails eintragen

' Lassen Sie die betreffende Aufgabe im Aufgaben-
formular anzeigen.

' Klicken Sie auf der Registerkarte Aufgabe in der Grup-
pe Anzeigen auf Details, um weitere Informationen
zur Aufgabe eintragen zu kdnnen.

@ Geben sie die gewiinschten zusatzlichen Daten ein:

® |m Feld Erledigt am geben Sie das Datum fir den
Abschluss der Aufgabe ein. Hierdurch wird der
Status der Aufgabe ab diesem Datum auf Erledigt
gesetzt.

® Die Ubrigen Felder erlauben die Eingabe von Daten
im Rahmen der Erledigung dieser Aufgabe — bis-
heriger Aufwand, nach Abschluss der Aufgabe der
Gesamtaufwand, die geleisteten Reisekilometer,
zuséatzliche Informationen zur Abrechnung und die
mit der Aufgabe assoziierte Firma. Alle diese Daten
mussen immer manuell aktualisiert werden.

@ Klicken Sie auf Speichern & schlieBen, um die Ande-
rungen zu Ubernehmen.

Erledigte Aufgaben

' Markieren Sie die Aufgabe in einer beliebigen Ansicht.

' Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Aufgabe verwalten auf Als erledigt markieren.
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v d * 4 s Auto zum TO| Aufgabe ? @B -
AUFGABE EINFUGEN TEXT FORMATIHREN UBERPRUFEN

‘_ E"_’-)J x ﬁ_g ce.‘p ‘/ ‘ % O >

Speichern  Laschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Detalls Aufgabe Serientyp Kategorien
& schliefen werwalten = -

Aktionen Anzeigen Serie

Erladigt am Ohne
‘__ =
Gesamtaufwand Reisekilometer

0 5Stunden
Ist-Arbeit O Stunden Abrechnungsinfo
Firma

Liste altualisieren

Um von der Details-Ansicht wieder zum norma-
len Aufgabenformular zuriickzuschalten, klicken
Sie in der Gruppe Anzeigen auf Aufgabe.

S S - Vargan|sliste - Kolberg.M.A@googlemail.com - Outlook ? B - 0O
START SENDEN/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT

B X 2 Kk [ G = r

Neu  |Léschen Antworten Alserledigt Aus Liste Nachverfolgung Ansicht Aktionen Kategorien

- - markieren entfernen andern ~ v
Loschen Aufgabe verwalten Aktuelle Ansi...
L Vargangsliste durchsuchen (Stra+E) yel Betreff Auto zum TUV

Diese Aufgabe beginnt am

5 Anardnen nach: Kennzeichen: Fillig am | Spater am
TE Meue Aufgabe eingeben M
(=]
% e | Michsten Monat " .
e Als Erledigt marklgrte Aufgaben
<P e werden nur noch in der Ansicht
Miichste Woche

Erledigt angezeigt.

Aute zur Inspektion

.




Serienaufgaben

Sie kdnnen auch bei den Aufgaben mit sogenannten Serien arbei- separaten Aufgabeneintrage erstellen, sondern definieren soge-
ten, bei denen sich Aufgaben in bestimmten Abstanden wieder- nannte Aufgabenserien anhand eines Musters und einer Dauer.
holen — z.B. die Anfertigung eines Statusberichts jeweils zum Ende Diese Aufgaben werden dann automatisch zu den entsprechen-
des Monats. Wie bei der Kalenderfunktion missen Sie dafiir keine den Terminen in der Aufgabenliste eingetragen.
Aufgabenserien definieren .
. . ¥ H © * b s Wohnung putzen - Aufgab ? B - O X

‘ Lassen. Sle daS AUfgabenformU|ar.anzelgen. AUFGABE EINFUGEM TEXT FORMATIEREN UBEJPRUFEN

und klicken Sie in der Gruppe Serie auf Serien-

. . ¥ 5 s - -~ >
typ, um das Dialogfeld Aufgabenserie anzu- ‘—— d x ﬁ—_ﬂ @Gi_i, = 28 ‘\.} '
Zeigen Speichern Laschen Weiterleiten Onebote Anzeigen Aufgabe  Serientyp Kategorien Zoom
’ & schliefen - verwalten ~ -

Aktionen Serie Zoom -

@ Wahlen Sie unter Serienmuster die Periode,
mit der die Aufgabe auftritt. StandardmaBig ist
hier Wéchentlich eingestellt. Je nach gewahlter

Serienmuster
—_

Option @ndern sich die weiteren Einstellmog- O Taglich @ Jedeialle |1 | Wochein] am
IIChkelten In dlesem BereICh' ‘_ Fill ®) wachentiich [ montag [ pienstag [ Mittwach [Jponnerstag
[ Manatlich [V] Freitag [ samstag [Jsonntag

‘ Legen Sie fest, von wann bis wann die Serie 1| N -
dauern SO“. AlS Beginn erd _ Sofern Vorhan— -[_,lJahrllch [:J Meue Aufgaben erstellen, jeweils il Wachein) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
den — das im Aufgabenformular im Feld
Beginnt am eingegebene Datum als Vorein-
stellung Gbernommen. Sie kdnnen es direkt

im Feld editieren oder den Datumsnavigator

Seriendauer
—

(_!Endet nach 10 Aufgaben

Beginn: | Fr21.12.2012 v | (® Kein Enddatum

. . (_JEndet am: Fr22.02.2013
verwenden. Legen Sie auBerdem in den betref- = neetam: 1T -
fenden Feldern fest, wie lange die Aufgaben- oK Abbrechen | Serie entfermen

serie dauern soll.

‘ Bestatigen Sie die Angaben zur Aufgabenserie
mit OK.

‘ Klicken Sie im Aufgabenformular auf Speichern
& schlieBen, um die entsprechenden Aufgaben

. . . Die Unterschiede in den Serienmustern sind
in der Aufgabenliste einzutragen.

dieselben wie bei Serienterminen. Hinweise
dazu finden Sie auf Seite 184 f.

Serienaufgaben 219



Aufgabenanfragen

Um Aufgaben an andere Personen zu delegieren, arbeiten Sie
mit Aufgabenanfragen. Ein Vorgesetzter kann beispielsweise eine
Aufgabe einem Untergebenen lbertragen, ebenso ein Mitarbeiter

einem Teamkollegen. Fiir eine solche Aktion sind also

tens zwei Personen erforderlich: eine Person zum Senden einer

Eine Aufgabenanfrage erstellen

Anfrag

Aufgabenanfrage und eine weitere Person zum Beantworten der

e. Aufgabenanfragen erhalten Sie wie jede andere E-Mail-

Nachricht. Der Empfanger einer Aufgabenanfrage kann die Auf-

@ Offnen Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Neu das Men zur Schaltflache Neue
Elemente und wéahlen Sie Aufgabenanfrage.

' Geben Sie im Feld An die Person(en) an,
der bzw. denen Sie die Aufgabe Ubertragen
mochten.

' Die Daten fir die Aufgabe legen Sie in diesem
Teil des Aufgabenanfrageformulars wie beim
Definieren einer Aufgabe flr lhre eigenen
Zwecke fest.

@ Geben Sie einen Kommentar zur Aufgabenan-
frage ein.

' Um die Aufgabenanfrage an den/die Empfanger
zu Ubermitteln, klicken Sie auf Senden.

/

mindes- gabe annehmen, ablehnen oder wiederum einer anderen Person
Ubertragen.
FE S - Vorgangsliste - Kolberg.M@mail.com - Outlook ?TEH - O X
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
¥ Neue Aufgabe x =] 3‘& > ( 3 > %
’EI Neue E-Mail Léschen Antworten Aufgabe Machverfolgung  Ansicht  Aktionen Kategorien Suchen
&7 Neue Elemente - - verwalten - - dndern - T T T
E1  E-Mail-Machricht hen - — —
B Temmin v H = Unbenannt - Aufgabe
’_,?J Besprechung AUFGABE EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
B kKontalt ) X kE © v [2[2} &% )
= Aufaal f EJ () : o ! v@ O,
| Autgabe b Speichern Léschen OneNote Anzeigen Aufgabe nicht Adressbuch  Namen Serientyp
‘—__)7& Aufgabenanfrage & schlieBen - ibertragen iberpriifen
T Aktionen Aufgabe verw... MNamen Serie
Weitere Elemente »
Yan - Kalberg. M@&mail.cam
T @
An.,
. Senden
E-Mail Kalen hetret
Beginnt am Ohne E| Status Micht begonnen
Fallig am Ohne E| Prioritit Marmal -
| Altualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
+| Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

O A ‘
Mit dem Senden einer Aufgabenanfrage verlieren
Sie als Ersteller der Aufgabe den Status als Eigen- Uber die entsprechenden Optionen im Aufgabenanfrage-
timer der Aufgabe. Nur der jeweilige Eigentiimer formular kdnnen Sie eine aktualisierte Kopie der Aufgabe in
oder der temporare Eigentimer der Aufgabe Ihrer Aufgabenliste speichern und einen Statusbericht mit
kann Anderungen daran vornehmen. der Angabe der Erledigung der Aufgabe anfordern.
. J
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Eine Aufgabenanfrage beantworten

‘ Doppelklicken Sie im Bereich E-Mail auf die
Nachricht mit der Aufgabenanfrage, um sie in
einem separaten Fenster zu 6ffnen.

‘ Wollen Sie die Aufgabe annehmen, klicken Sie
in der Gruppe Antworten auf Zusagen.

‘ Im daraufhin angezeigten Dialogfeld kdnnen Sie
entscheiden, wie Sie dem Sender der Aufgabe
antworten mochten:

® Wahlen Sie Antwort sofort senden, um die
Aufgabe kommentarlos zu Gbernehmen.

® Waihlen Sie Antwort vor dem Senden bear-
beiten, um die Aufgabe zu tGbernehmen und
eine Nachricht dazu zu schreiben. Klicken Sie
abschlieBend auf die Schaltflache Senden.

‘ Wollen Sie die Anfrage zurlickzuweisen, klicken
Sie in der Gruppe Antworten auf Ablehnen.

® Wenn Sie die Aufgabe ablehnen, haben Sie die
Mdglichkeit, eine Begriindung anzugeben.

Wenn Sie die Aufgabe annehmen, werden Sie
zum permanenten Eigentimer der Aufgabe und
sind damit die einzige Person, die die Angaben
zur Aufgabe dndern darf.

L Aktuellem Postfach durchsuchen iStrg+E QO |+ W Zusagen ¥ Ablehnen

- Alle  Ungelesen Heuestes Element + Auto zum TUY

£ 4 Heute P | P—

= Michazl Kolberg

E H N @1 =

2 Kolberg E@m ail.com 6 Diese Aufgabe wurde lhnen am 17.12.2012 15:31 von
= Aufgabenanfrage: Auto ... 15:32 Michael Kalberg iibertragen.

Diese Element enthalt

Fillig am  Keine Angabe

Outlook-Team fLis Micht hegonnen

v [ uto zuM1 UV - Aufgabe ? H - O
AUFGABE

= -
E,‘.)J x Eﬂ & ~/ X 52 Antworten Ba > q
(=] {2 Allen antworten
Aufgabe Kastegorien Zoom
(53 Weiterleiten verwalten = -

Alle Orelner

E_h Speichern Léschen OneNote Anzeigen Zusagen Ablehnen
& schlieBen M

ELEMENT| Aktionen Antworten Zoom

0 Diese Aufgabe wurde lhnen am 17.12.2012 15:31 von Michael Kolberg abertragen.

Betreff Auto zum TUY

Fillig am  Keine Angabe
Status Nicht begannen Prioritit  Mormal % erledigt %
Besitzer  Michaegl Kalberg

Hast Du die Zeit, das Auto zum TUV zu bringen?

Sie haben disse Aufgabe Gbernammen, Die Sie haben diese Aufgabe abgelehnt. Die

Aufgabe wird in den Ordner "Aufgaben” i Aufgabe wird in den Ordner "Gelaschte
— verschoben, Méchten Sie lhre Antwort vor Elemente’ verschoben, Machten Sielhre

dem Senden bearbeiten? Antwort vor dem Senclen bearbeiten?

() Antwort var dem Senden bearbeiten () Antwort vor dem Senden bearbeiten
(®) Antwort sofort senden (®) Antwort sofart senden

X Tioe o/ ~
Die Schaltflachen zum Zusagen bzw. Ablehnen einer Aufga-
benanfrage finden Sie auch in der im Lesebereich angezeig-
ten Aufgabenanfrage. Verwenden Sie diese Schaltflachen,

um direkt das betreffende Dialogfeld — Aufgabe tibernehmen
bzw. Aufgabe ablehnen — anzuzeigen.
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Eine Aufgabenanfrage weiterleiten

‘ Doppelklicken Sie im Bereich E-Mail auf die
Nachricht mit der Aufgabenanfrage, um sie
in einem separaten Fenster zu 6ffnen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Antworten auf
Weiterleiten.

@ Geben Sie im Feld An die Person an, an die Sie
die Aufgabenanfrage weiterleiten mochten.

@ Geben Sie evtl. weitere Informationen fiir den
Empfanger an.

‘ Klicken Sie abschlieBend auf Senden.

Sollte die Person, der Sie eine Aufgabe tbertragen
wollten, diese ablehnen, werden Sie dariiber in
einer Nachricht informiert. Sie kdnnen die Aufgabe
dann erneut zuordnen: Offnen Sie die abgelehnte
Aufgabe und klicken Sie auf der Registerkarte Auf-
gabe in der Gruppe Aufgabe verwalten auf Aufgabe
zuweisen. Geben Sie in das Feld An den Namen der
Person ein, der Sie nun die Aufgabe tbertragen
mochten, und klicken Sie dann auf Senden.
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‘—— An..
Senden

[0 [T H Posteingang - Kolberg.M@outlook.com - Qutlook ?EH - O %
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
/| [e 5 2
3# =l EN| IEE =
Aktuelle Nachrichten Anordnung Layout Personenbereich Fenster
Ansicht - - - - - -
Personenbereich ~
L Altuellem Postfach durchsuchen (Strg+E) )'-} - \/ Zusagen x Ablehnen
- Alle  Ungelesen Meuestes Element & Auto zum TUV
=
= 4 Heute P I N
S Michael KHHIl
"": Kolberg E@mail.com ’ = ﬂ Diese Aufgabe wurde lhnen am 17.12.2012 15:31 von
= Aufgabenanfrage: Auto ... el Michael Kolberg tibertragen.
Diese Element enthilt ]
E v LU Auto zum TUV - Aufgabe ? EH - 0O
= AUFGABE
= [~ .
(2 X B B X S P Q
. = X @. Allen antworten .
Speichern Léschen OneNote Anzeigen Zusagen hnen . . Aufgabe Kategorien Zoom
& schliefen - =3 Weiterleiten verwalten = -
E_h Aktionen Antworten Zoom
ﬂ Diese Aufgabe wurde lhnen am 17.12.2012 15:31 von Michael Kolberg tibertragen.
ELEMEN -
- Betreff Auto zum TUYV
Fillig am Keine Angabe
Status Micht begonnen Frioritit  Mormal % erledigt O
= = WG: Auto zum TUV - Nachricht (HTML) T EH - O %
NACHRICHT EINFUGEMN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEMN
A A [3 @J Datei anfigen Ip
F K U U7 Element anfiigen - .
Einfiigen - . Namen 9 Kategorien Zoom
- E A - Q’ Signatur ~ - r
Zwischena.. M Text Einfiigen Zoom -~
Yan - Kalberg M@autloak.caom

B etreff WG Auto zum TV
Angefligt | Auto zum TOV i7 KBi




Statusberichte

Ein Statusbericht ist eine E-Mail-Nachricht, in der der Stand der
Dinge zu einer Aufgabe zusammengefasst ist und der allen Perso-
nen in der Aktualisierungsliste zugesandt wird. Er enthalt Details,
z.B. den Zeitaufwand fir die Aufgabe und den Namen der Person,

Einen Statusbericht senden

@ Offnen Sie die Aufgabe, zu der Sie einen Statusbe-
richt senden wollen.

' Aktualisieren Sie die Angaben zur Aufgabe; bringen
Sie z.B. den Aufgabenstatus auf den neuesten Stand.

die fur die Aufgabe zustandig ist. Outlook adressiert automatisch
einen Statusbericht fiir eine Ubertragene Aufgabe an alle Perso-
nen in der Aktualisierungsliste.

' Klicken Sie auf der Registerkarte Aufgabe in der Gruppe
Aufgabe verwalten auf Statusbericht senden, um das ent-
sprechende Nachrichtenformular zu 6ffnen.

' Die Adressen des bzw. der Empfanger und der Betreff sind
bereits eingetragen.

i sV liste - Kolberg.M@mail.com -... ? H - O X . - : : : :
& rgengsliste - Kolberg M@mail.com ® Dem Statusbericht kdnnen Sie bei Bedarf weitere Informati-
START SENDEN/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT onen hinzungen.
’ Vargangsliste durchsuchen (Strg+Ej ysl . .
' Klicken Sie auf Senden.
5 Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am Spater -
=4
= Meue Aufgabe eingebe
z 1 Aufga N\
= el | Michsten Monat . . .
‘_: . " = H Zur Angabe weiterer Einzelheiten,
- Auto zum TUV J | . . . 1.
i NACHRICI - beispielsweise bezliglich des Auf-
el | Diese Woche . . .
wands, eignet sich besonders die
* b s A TOV - Aufgaby ?EH - O % 8 o
= srozm e Einfiigen P | Seite Details des Aufgabenformu-
AUFGABE EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN B |arS; SIEhe hlerZU Selte 218.
'7)_" ™ = ] ol Zwischena... \ )
ST\ 2= ’ SR
e x 3 BE v ye =T A
Speichern Léschen Weiterleiten OneNote Anzeigen Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorien Yon - Kolberg.M@aoutlook.com
& schliefen - markieren zuweisen senden - ‘__ Elj|
. . A E@@mail.
Aktionen Aufgabe verwalten Serie ~ Senden n Lalberg EE mail. com
Betreff Auto zum TV ,
| B etreff Statushericht filr Aufgabe: Auto zum TUY
Beginnt am Di 0.0, 2013 E| Status Micht begonnen = =
Betreff: Auto zum TOV
Fallig am Sa05.01.2013 E| Prioritit i Pa : Prioritit: Normal ‘
- . Erlecigt
Erinnerung Ohne E| Ohne Wartet auf jemancl anderen Michael Kalberg .
Turiickgestellt Status: Micht begonnen
o Weitere Informationen zu Kolberg.E@mail.com anzeigen.
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Aufgaben drucken

Wie alle Outlook-Bereiche bietet auch der Bereich Aufgaben eine Liste aller Aufgaben, aber auch die Details zu ausgewahlten
umfangreiche Optionen fiir den Ausdruck. Sie kdnnen dariber Aufgaben drucken.

@

Vorgangsliste oder Aufgabendetails drucken

Vorgangsliste - Kolberg.M@mail.com - Outlook

o] =

@ Wenn Sie beabsichtigen, Details zu einzelnen - @
Aufgaben drucken zu lassen, markieren Sie diese

Aufgaben zunachst. s X P Drucken

MNeu | ascher

@ Kilicken Sie auf die Registerkarte Date. . )
Offnen und . -
Geben Sie an, wie das

Léschen -

‘ Klicken Sie auf Drucken. - Exportieren = Element gedruckt werden
vorgi ‘— soll, und klicken Sie dann

. . . Speich " "
‘ Wahlen Sie das gewlinschte Format aus. peichern unter Drucken | auf"Drucken

Anardr

o

Memoformat ist nur verfligbar, wenn Sie zuvor E | [N
Aufgaben markiert haben. 2 4] Drucker
@® Kontrollieren Sie das zu erwartende Ergebnis Budis o e
4 = Bereit

in der Seitenansicht. Klicken Sie auf die Seiten-
ansicht, um die Darstellung zu vergréBern
bzw. zu verkleinern.

‘ Bei langeren Listen kdnnen Sie hierliber die
einzelnen Seiten in der Seitenansicht anzeigen.

‘ Klicken Sie auf Drucken.

E.‘E',‘ Druckoptionen
Office-Konto
Einstellungen

Optionen

Tabellenformat
Beenden

1 |won2 Pk
1

bt ‘ ©
Wenn Sie nur einen Teil der Aufgaben drucken
wollen, klicken Sie auf Druckoptionen und wah-
len die entsprechenden Seiten aus. Verwenden
Sie unter Einstellungen die Option Memoformat,

um pro Aufgabe eine Seite zu drucken.
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