Microsoft Office - Out/ook

Aufgaben




CERTIFIED

Neue Aufqgabe erstellen —
. A———————————e
* Wechseln Sie in den Ordner Aufgaben

= Klicken Sie in das Feld und tragen Sie den Betreff
ein und wahlen das Falligkeitsdatum aus

Aufgaben
[ ¥ |Betreff Fallig am %
Hier Hicﬁen, um Aufgabe zu erskellen
- ¥ | Karrekkur- Di 20,03,2007
1|7 4 Marz 2007 2
s [ |Dffice akkualisieren Di 20.03.2007 M DMDEF 5 5
ij [ |1 Angebote Laminiergerat einholen Keine dngabe | =26 27 28 1 2 3 4
407 |Anraf Fa, Swedes Keine Angabe | = & 7 & 9 1':'
; ; ; . 12 13 14 15 1e 17|15
ij [T | |Mitarbeiterbesprechung vorbereiten Keine Angabe | 19 20 21 27 23 74 75
& || |Rechreripstalieren kelreAmgabe |2 26 27 28 2030 31 1
2 3 4 5 6 7 8
Heute I K.eines I
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CERTIFIED

Ordner Aufgaben —

Felder (bestimmen Sortierreihenfolge) Aufgabe mit

zugeordnete Falligkeitsdatum
Aufgabe

Aufgaben

Bekreff Falig am %
Hier klicken, um &ufgabe zu erstellen
—»k;-_fl [ % [Korrekkur- Di 20,03.2007 <
_w”l;_‘_-zl [T | |Office aktualisieren Di 20.03.2007
. T |7 | Angeboke Laminiergerat einhiolen < Keine Angabe <
Serien- g; ANFUF Fa, Swed Keine Angab
nruf Fa. Swede:x gine Angabe
Aufgabe : B _ _ 2
E [T | |Mitarbeiterbesprechung vorbereiten Keine Angabe

keine
Falligkeit

erledigte Aufgabe
durch Klick in das Kastchen Prioritat
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Microsoft
Aufgaben im Ordner — Outlook Heute e ieind

P ——

= Unter Outlook Heute werden Aufgaben zuerst nach
Prioritat sortiert und angezeigt

= Erledigte Aufgaben sind nur am Tage lhrer
Erledigung durchgestrichen sichtbar

Personliche Ordner - Qutlook Heute

Sunntag, 9. Marz 2003 Cuytlook Heute anpassen ...
Kalender Aufgaben Machrichten
Montag o Arbeitsmaterialien zusammenstellen Posteingang ]
" Fi bl bfa (11.03.2003 ¥
b 0500 - 12530 EDY-Unterricht EXCEL 2000 (bfz Hof Raum rmEnseAULRg DL ) Entwirfe a
1.4 W FRechrechorteoteRaomets Postausgang ]
12:00 - 2100 Microsoft OFfice Fachkraft (bFz Hof IT- [T 1 Meuinstalation Rechner Bira 1.5
Bptsta [T Yorbereitung Prasentation bf
Dienstag ar elztm ung relnsen a kJl::un a
e e . Korrekkur - Excel Test kim,
Ganztigiges Ereignis Geburtstag Tatjana Amann r Individualschulung
0200 - 12:30 EDY-Unkerrichk EXCEL 2000 (bfz Hof Raum
1.4)
130 - 1600 Mitarbeiterbesprechung (bfz Haof Raum 1.15)
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Microsoft
Dialogfeld "Neue Aufgabe" e ieind

Prisentation vorbereiten - Aufgabe i - 10| x|

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einflgen Formak Exbras Akkionen 2

Jnfﬁeichern und Schliefen | cl,% E [Iﬂ |G55rient£p... |£Ingfgabe zuordnen | % E | s | > - - | [?]
aufgebe | Detais | Bearbeitungsstatus

£ Diese Aufgabe ist in 3 Tagen Fallig. U A UIU C1IC Micht begonnen j I
{

vorbereiten B=1s B PIIE /In Bearbeitung l

Erledigt
£ \Wartet auf jemand anderen

Mi12.03.2003 j |‘i." Status; III'I Bearbeitung Zuriickgestell: /
+ -
| Priaritat: |anh *v| % erledigt: [23% j <
Erinnerung: [Di 11,03.2003 | Josoo | @El E\SI:éndig: [30chen schubert

Falligkeitsdatum
Z Fallig am:
| S—

Eeginnk am: IKeine angabe

B F

= 5 ] oo ] \ e
Einstellungen fur Erinnerung (=g -
Beruf Miedrig
Biirakauffrau, ppt | Mormal
Eingefligte Datei Prioritat festlegen &
Kontakte. .. | I k.ateqarien. .. || Privat [
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Microsoft
Svmbolleiste im Dialogfeld Aufgabe (1) s

. EERRR—————————————————————
Hfj:ueichern und schliefen | 1 © 5 |05 [m +_¥ Serientyp, .

Aufgaben speichern Fur die Aufgabe benotigte
und Dialogfeld schliefen Dateien einfugen
— Setienmuster
™ Taglich < &+ Jedefalls |1 Wioche(n) am
(= WechenHich< r Manktag v Die J [T mitwoch [ Dannetstag
M Fretag [ Samstag [ Sonntag Mit Hilfe der Schaltflache
f" Munatlichﬂ - . oc .
o (™ Meus Aufgaben erstellen, jeweils Ser|entyp konnen S|e
® il |1 Wacheln) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe im 111218 wied erkeh rende
~Seriendaer Aufgaben festlegen, z.B.
Segim; |50 .03, 2007 [-oee nach verschiedenen
{f* Endet nach |1IZI AuFgabern . v ae
Serienmustern (Taglich,
" Endet am: |Fr 20.04.2007 | .. .
Wochentlich usw.)
] 4 abbrechen | Serie entfernen |
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Microsoft
Svmbolleiste im Dialogfeld Aufgabe (2) “ v

Statusbericht Aufgabe als erle- |l Aufgabe | vorheriges/nachstes

senden digt markieren

: !
s Aufgabe zuordnen | = 6 | X | & - % -
ST

Caktei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formakt  Exkras  Akkionen 2

i=dSendsn | 0 o (34 ) | @8 8, | A0 Serientyp... 2] Zuordnung aufheben | X | 0 .g.!

Mit Hilfe der Schaltflache
Aufgabe zuordnen fgabe | Dot |

kbn nen Sie e i ne AUfgabe Digse Machrichk wurde noch nicht gesendet,

an eine Person aus Ihrem Diese Aufgabe ist in 2 Tagen Fallig.

Kontakteordner per Mail I g EERTE Y oy

delegieren. Uber die perffs [oroa

Kontrollhakchen erhalten Faligam:  |Di20.03.2007 =| status:  [nicht begonnen =l
Sie Aktualisierungen Beginrt am: | Mo 19.03.2007 | prioritat: [Hoch  ¥| o erledigt: [0 =
Meldu ng bei Erled lg ung. ¥ akbualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

Der Em pfé\n ger kann die ¥ Statushericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

Aufgabe annehmen oder | 3

=

ablehnen. Kontakke... | | Kategorien. .. | | Privat [~
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CERTIFIED

Zugeordnete Aufgabe —

e —
= Erhalten Sie eine Mail mit zugeordneter Aufgabe,

so konnen Sie diese zusagen oder ablehnen

- Féllig keit, + Zusagen | X Ablehnen
P ri (0] ritat un d ‘ﬂ Diese Aufgabe st in 2 Tagen Fallig,
Warket auf Anbwort vom Ermpféanger,

Status konnen Betreff:  Rechrerkontrolle IT-Werkstatt
Sie dem Text Fallig am:  Diese Aufgabe ist am 17,03,2003 Fallig.

entnehmen ;Ejdlm:i:gb:f@?;:;d& Prioritat: Mormal Yoerledigh: 0%

" Die Aufgabe wird unter Angabedes
Falligkeitstermins in den Gy =
Aufgabenordner ubernommen. L
Uber das Symbol konnen Sie dem =" == .

Absender einen Statusbericht senden
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