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Neue Aufgabe erstellenNeue Aufgabe erstellen

Wechseln Sie in den Ordner Aufgaben
Klicken Sie in das Feld und tragen Sie den Betreff 
ein und wählen das Fälligkeitsdatum aus
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Ordner AufgabenOrdner Aufgaben

erledigte Aufgabe 
durch Klick in das Kästchen

Felder (bestimmen Sortierreihenfolge)
zugeordnete 

Aufgabe

Aufgabe mit 
Fälligkeitsdatum

keine 
Fälligkeit

Serien-
Aufgabe

hohe 
Priorität
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Aufgaben im Ordner Aufgaben im Ordner –– Outlook HeuteOutlook Heute

Unter Outlook Heute werden Aufgaben zuerst nach 
Priorität sortiert und angezeigt
Erledigte Aufgaben sind nur am Tage Ihrer 
Erledigung durchgestrichen sichtbar
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Dialogfeld "Neue Aufgabe"Dialogfeld "Neue Aufgabe"

Exakte Festlegung einer Aufgabe: 

Eingefügte Datei

Fälligkeitsdatum
Betreffzeile

Einstellungen für Erinnerung

Priorität festlegen

Informationszeile
Bearbeitungsstatus
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Symbolleiste im Dialogfeld Aufgabe (1)Symbolleiste im Dialogfeld Aufgabe (1)

Aufgaben speichern 
und Dialogfeld schließen

Für die Aufgabe benötigte 
Dateien einfügen

Mit Hilfe der Schaltfläche 
Serientyp können Sie 

immer wiederkehrende 
Aufgaben  festlegen, z.B. 

nach verschiedenen 
Serienmustern (Täglich, 

Wöchentlich usw.)
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Symbolleiste im Dialogfeld Aufgabe (2)Symbolleiste im Dialogfeld Aufgabe (2)

Aufgabe 
löschen

vorheriges/nächstes 
Element aufrufen

Aufgabe als erle-
digt markieren

Statusbericht 
senden

Mit Hilfe der Schaltfläche 
Aufgabe zuordnen 
können Sie eine Aufgabe 
an eine Person aus Ihrem 
Kontakteordner per Mail 
delegieren. Über die 
Kontrollhäkchen erhalten 
Sie Aktualisierungen 
Meldung bei Erledigung. 
Der Empfänger kann die 
Aufgabe annehmen oder 
ablehnen. 
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Zugeordnete AufgabeZugeordnete Aufgabe

Erhalten Sie eine Mail mit zugeordneter Aufgabe, 
so können Sie diese zusagen oder ablehnen

Fälligkeit, 
Priorität und 
Status können 
Sie dem Text 
entnehmen

Die Aufgabe wird unter Angabe des 
Fälligkeitstermins in den 
Aufgabenordner übernommen. 
Über das Symbol können Sie dem 
Absender einen Statusbericht senden
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