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Aufgaben

m Jeder kennt sie und nahezu jeder hat schon einmal selbst
welche erstellt. Die Rede ist von Aufgabenlisten. Ob Sie eine

Liste der notwendigen Reparaturen am Haus erstellen oder ein-
fach nur die Besorgungen fir den nédchsten GroBeinkauf notieren,
eine Aufgabenliste hilft Ihnen, den Uberblick zu behalten und
nichts zu vergessen.

Kein Wunder also, dass auch Microsoft Outlook 2010 ber
eine Aufgabenliste verfligt, die im Ordner Aufgaben gespeichert
wird. Sie kdnnen Aufgaben erstellen, mit einem Falligkeitsdatum
versehen und spater als erledigt markieren. Sie kdnnen einmalige
Aufgaben oder Aufgabenserien eintragen. Oder Sie delegieren
die Aufgaben an andere Personen und lassen sich von diesen
Statusberichte zusenden.

Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie mit dem Ordner Aufgaben
arbeiten, um einmalige oder wiederholt anfallende Aufgaben
zu erstellen und zu verwalten, und wie Sie anderen Aufgaben
zZuweisen.
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Aufgaben ansehen

Im Aufgaben-Ordner kdnnen Sie lhre und die Aufgaben, die Sie
anderen zugewiesen haben, speichern. Um das Sichten und Bear-
beiten der Aufgaben zu erleichtern, stehen im Aufgaben-Ordner
verschiedene Ansichten zur Auswahl, einschlieBlich der taglichen
Aufgabenliste unten im Kalender und der Aufgabenliste in der

Das Aufgabenformular 6ffnen

@ Klicken Sie im Navigationsbereich auf Aufgaben.

@ Doppelklicken Sie auf eine Aufgabe, um das Aufga-
benformular zu 6ffnen. Eine neue Aufgabe erstellen
Sie, indem Sie auf eine freie Stelle im Ordner Aufgaben
doppelklicken.

@ Kilicken Sie auf Details, um weitere Informationen
anzuzeigen.

@ schlieBen Sie das Formular mit Speichern & schlieBen.

Aufgabenleiste. Per Voreinstellung werden die Aufgaben im

Ordner als einfache Liste prasentiert, der Sie neben Falligkeitsda-

tum und Titel (Betreff) der Aufgaben auch entnehmen kdnnen,
welche Aufgaben bereits erledigt sind.
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Obwohl Outlook bereits zahlreiche Ansichten fur den
Aufgaben-Ordner zur Verfiigung stellt, kdnnen Sie
weitere benutzerdefinierte Ansichten erstellen.

P

im Formular definieren.

Aufgaben werden nicht automatisch mit Erinnerungen versehen.
Wenn Sie an eine Aufgabe erinnert werden mochten, klicken Sie
im Aufgabenformular auf Nachverfolgung und dann auf Erinne-
rung hinzuftigen. Sie kénnen auch auf das Kontrollkastchen Erin-
nerung im Aufgabenformular klicken und die Erinnerung direkt

Aktuelle &nsicht Anordnung Layout Persanenbereich Fenster
<
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Mit der Vorgangsliste arbeiten

@ Klicken Sie im Navigationsbereich
auf Aufgaben.

@ Klicken Sie im gedffneten Ordner
auf die Spalte Betreff, um die Liste
nach Betreff zu sortieren.

@ Klicken Sie auf Fdllig am, um wieder
die Standardsortierung einzustellen.

@ Klicken Sie auf die Flagge neben
dem Aufgabentitel, um die Aufgabe
als erledigt zu kennzeichnen.
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Wenn die Aufgabenleiste nicht angezeigt
wird, klicken Sie auf der Registerkarte
Ansicht auf Aufgabenleiste und dann auf
Normal.

.

diese in das Fenster Feldauswahl.

Um Spalten zur Vorgangsliste hinzuzufiigen oder daraus

zu entfernen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Spaltentberschrift und wahlen Feldauswahl. (Eventuell muss
die Ansicht — hier die Vorgangsliste — zuerst verbreitert oder
der Lesebereich ausgeblendet werden.) Klicken Sie im Fens-
ter Feldauswahl auf eine Spalte und ziehen Sie sie auf die
Spalteniiberschrift. Zum Entfernen einer Spalte ziehen Sie

Bei Ansichten, die das Kontrollkastchen Erledigt ein-
schlieBen, klicken Sie einfach auf das Kontrollkastchen,
um die Aufgabe als erledigt zu kennzeichnen.
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Mit der Aufgabenliste im Kalender arbeiten

@ Klicken Sie im Navigationsbereich
auf Kalender.
1 z ] =
. . . 0| &5 = FKalender - KatjaRi@setoyber.ermearmnicrosoftonline com - Microsoft .. = = 3
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In der Ansicht Outlook Heute finden Sie eine vereinfachte
Aufgabenliste inklusive Betreff und ggf. Erledigungsstatus.
Durch Anklicken des Betreffs 6ffnen Sie das Aufgabenfor-
mular, in dem Sie die Details anzeigen lassen oder dndern Wenn die tagliche Aufgabenliste nicht angezeigt wird,
kénnen. Klicken Sie auf das Kontrollkastchen links der Auf- klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe
gabe, um sie als erledigt zu kennzeichnen. Layout auf Tdgliche Aufgabenliste/Normal.
\ J

152 Aufgaben ansehen



Aufgaben hinzufiigen

Aufgaben lassen sich auf zwei verschiedene Arten zum Aufgaben-

Ordner hinzufligen: Entweder erstellen Sie die Aufgabe selbst

oder Sie nehmen eine Aufgabe an, die Ihnen jemand anders

Schaltflache Neue Elemente auf der Registerkarte Start oder das

Feld Neue Aufgabe eingeben in der Vorgangsliste des Aufgaben-
Ordners verwenden.

zugewiesen hat. Zum Erstellen einer Aufgabe kdnnen Sie u.a. die

Titel und Falligkeitsdatum festlegen

@ Klicken Sie im Navigationsbereich
auf Aufgaben.

@ Klicken Sie auf Neue Aufgabe, um eine
neue Aufgabe anzulegen.

@ Geben Sie im Feld Betreff einen Titel fur
die Aufgabe ein.

@ Klicken Sie auf den Dropdownpfeil neben
dem Feld Fdllig am und wahlen Sie im
Datumsnavigator ein Datum aus.

@ Klicken Sie auf Speichern & schlieBen.
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Uber das Mendi zur Schaltfliche Neue Elemente

auf der Registerkarte Start kdnnen Sie aus jedem
Ordner heraus eine neue Aufgabe erstellen: Klicken
Sie auf die Schaltflache Neue Elemente und wahlen
Sie dann Aufgabe.
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Aufgabeneigenschaften setzen oder andern

‘ Klicken Sie im Navigationsbereich auf Aufgaben.

‘ Doppelklicken Sie auf die Aufgabe,
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Lriee 372 \
In Outlook bedingen die Felder Status und % erledigt ein-
ander. Wenn Sie im Feld % erledigt einen Wert kleiner 100%
eingeben, andert Outlook das Feld Status in In Bearbeitung.
Lautet der Wert von % erledigt 100%, wird der Status auf
Erledigt gesetzt. Das funktioniert auch umgekehrt: Setzen

Sie Status auf Erledigt, steht im Feld % erledigt der Wert

100%.
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R Gewusstiie @) w
Wenn Sie anderen einen Outlook-Ordner zur Verfiigung
stellen, kdnnen diese lhren Ordner 6ffnen und alle Elemente
sehen, die nicht als privat markiert sind. Bei Aufgaben, die
nicht von anderen gesehen werden sollen, klicken Sie auf

der Registerkarte Aufgabe in der Gruppe Optionen auf die
Schaltflache Privat.




@ Klicken Sie auf die Registerkarte Aufgabe.
@ Andern Sie ggf. Anfangs- und Enddatum.

® Legen Sie in der Dropdownliste Status fest, ob
die Aufgabe z.B. In Bearbeitung, Erledigt oder Zurtick-
gestellt ist.

® Legen Sie in der Dropdownliste Prioritit fest, welche
Prioritat die Aufgabe hat.

L ~

Erinnerungen fur Aufgaben werden automatisch mit einem
Standardsound verbunden. Zur angegebenen Zeit wird die
Erinnerung in einem eigenen Dialogfeld eingeblendet und
der Soundclip wird abgespielt. Um eine Erinnerung mit
einem anderen akustischen Signal zu verbinden, klicken
Sie auf das Lautsprechersymbol neben der Uhrzeit- und
Datumsangabe und wahlen einen anderen Soundclip aus.

@ Geben Sie im Feld % erledigt an, zu wie viel Prozent
die Aufgabe bereits erledigt ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache Details.
@ Bearbeiten Sie weitere Eigenschaften der Aufgabe.
SchlieBen Sie das Formular mit Speichern & schlieBBen.

(®)

Tées Berichte vorlegen - Aufgabe
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I | Aufgabe Text formatieren
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¥ |z

Einfiigen Uberprifen

|
J

Aktionen Anzeigen Bufgabe werwalten Serie

Betreff: Tas Berichte vorlegen

Kategorisieren Machwerfolgung 3

Wie Sie mit Erinnerungen arbeiten,
kdnnen Sie auf Seite 144 nachlesen.

v @
]
Zoom

Kategarien Zoom

Beginnt am: Chne - | Status: iMicht begonnen

Chne

Fallig am: - | Prioritdt: Marmal
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Mit Aufgabenserien arbeiten

Manche Aufgaben fallen in regelmaBigen Abstanden immer wieder
an, wie z.B. die tagliche Datensicherung oder die Anfertigung des
Freitagsberichts, der die Verkaufszahlen der Woche zusammen-

zeigt wird, erscheint sie in den Aufgabenlisten im Kalender und

der Aufgabenleiste immer dann, wenn das Falligkeitsdatum in die
dargestellte Zeitperiode fallt. Ist eine Erinnerung fir die Aufgabe
eingerichtet, werden Sie an jede einzelne Aufgabe der Aufgaben-

fasst. Outlook spricht in solchen Féllen von Aufgabenserien.
Obwohl eine Aufgabenserie nur einmal in der Aufgabenliste ange-

Eine Aufgabenserie erstellen

serie erinnert.
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StandardmaBig werden Aufgabenserien ohne
Enddatum eingerichtet. Sie kdnnen dies aber bei  [*
der Erstellung der Serie oder auch nachtraglich gl E-
éndern‘ K||Cken Sle bel geoffnetem Aufgaben_ Ungelefen: 2 | Alle Ordner sind aktualisiert, | Werbunden mit Microsoft Exchange (Kopfzeilen) | [0 E@ 100 %
formular auf der Registerkarte Aufgabe auf d>
Serientyp, um das Dialogfeld Aufgabenserie auf-
zurufen, und geben Sie ein Enddatum oder die
Anzahl an Terminen ein. Verlassen Sie das Dia-
logfeld mit OK. Speichern Sie hre Anderungen
mit Speichern & schlieBen.
\ J
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@ Geben Sie Betreff, Falligkeitsdatum "2]. 4o

* 7|5 T&S Berichte worlegen - Aufgabe = d
usw. fur dle AUfgabe €in. R Aufgabe Einfilgen Text formatieren (herpriifen
i i i - N9 | [ A& Vi v ) B @
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fest @__ () Taglich @ Jedefalle " |1 ‘Wocheln) am
’ @ wichentlich [T Montag [ Dienstag [ Mittwach Donnerstag
Klicken Sie auf OK. © Manatlich [C] Freitag [[] 5amstag [Tl 5arntag %
. . © Jalviich () Neus Aufgaben erstellen, jewsils |1 ‘Wache(n) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
@ schlieBen Sie das Aufgabenformular -
mit Speichern & schlieen. Seriendauer
_Beginn: Do 22,07,2010 |Z| (@ Kein Enddatum
@—- (T Endetnach |10 | Aufgaben
() Endetam:  |Do 23.09.2010 [=]
Serie entfernen

AL

Wahlen Sie im Dialogfeld Aufgabenserie die Option Jede/
Alle n Woche(n) am, wenn die nachste Aufgabe automatisch
erstellt werden soll, auch wenn die vorherige Aufgabe noch
nicht erledigt wurde. Wahlen Sie die Option Neue Aufgaben
erstellen, wenn die nachste Aufgabe erst nach Abschluss der
aktuellen Aufgabe erstellt werden soll.

ST J.”.:f</>
Um eine Aufgabenserie zu einer Aufgabe zuriickzustufen,
offnen Sie das Aufgabenformular, klicken auf der Register-
karte Aufgabe auf Serientyp, um das Dialogfeld Aufgaben-
serie zu 6ffnen, und klicken dort auf Serie entfernen.
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Aufgaben andern und aktualisieren

Sie kdnnen Aufgaben jederzeit umkonfigurieren, jede Eigenschaft
neu einstellen. Vor allem aber werden Sie abgearbeitete Aufgaben
als erledigt markieren, damit Sie auf einen Blick sehen, was noch
zu tun ist. Unterstitzend konnen Sie die Ansicht des Aufgaben-

Eine Aufgabe als erledigt markieren

Ordners so wahlen, dass nur die erledigten, die lberfélligen oder
die in Bearbeitung befindlichen Aufgaben angezeigt werden. Des
Weiteren sollten Sie wissen, wie Sie erledigte Aufgaben 16schen
und wie Sie Statusberichte tber die lhnen zugewiesenen Aufga-
ben senden.

AT

~\
@ S'hc(I;(.anRSle 'T Nkav[cgazor{slk?:remh auf Aufgaben und wahlen Sie kénnen Aufgaben in allen Aufgabenansichten als erle-
€ die Registerkarte Ansicht. digt markieren, nicht nur in der hier vorgestellten Ansicht
@ Klicken Sie auf Ansicht dndern und dann auf Einfache Liste. Einfache Liste. Wenn Sie eine Ansicht ausgewahlt haben, die
. . . . . keine Erledigt-Spalte besitzt, klicken Sie die Aufgabe mit der
@ Aktl(\j/!ergnt5|(:fdazK(’)A\ntfrollkl)(astlcher? 'g.dfr Spaltekfr/ed/gt, rechten Maustaste an und wahlen dann im Kontextmeni
um die petretrende Autgabe als eriedaigt zu markieren. den Befehl Als er/edigt markieren.
@ Outlook zeigt erledigte Aufgaben durchgestrichen an. \ J
~\
0] _11 SHE Aufgaben - KatjaRillsetoyber Lufgaben - KatjaRillsetoyberemeamicrosoftonline.corm - Mi S|e k('jnnen Aufgaben auch in der Aufgaben_
] Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht | n Crdner Ansicht Konferenzdienst Ilste |m Kalender (TaQES', Wochen_ oder
@Ansicht dndern ~ | N, Sartierrzihenfolge umkehren l Sor’t\erreil.ﬂenfojge umkehren ?Na\rigationsbereich' ArbeItSWOChenanSICht) als el’|edlgt markieren'
\ d " el [B1spians re{  Klicken Sie dazu auf das Flaggen-Symbol.
i ) ) '= Erueiternfreduzieren EAufgabenlelste ~
Dretailliert | Einfache Li., | Yorgangsli.,  Mach Priori. | ST ez Persc) Y
ﬁ J E \ E |Aufgaben durchsuchen [3trg+E) P| 4
Akt Erledigt Heute Machste 7 .., o || EY—— Filigam = T |? ﬁ
@ \j‘g | ;a_b Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen =
e/ e ] I g
Uberf;lig Zugewieien  Serveraufg.. in [ T2 Berichte vorlegen Ohne v 2
) 1 [T 2010 Projektplanung Ohne Y %.
Ansichten venwalten... I B : v i z
Aktuelle &nsicht als neue Ansicht speichern., ent @_ ) EI‘ screenshgots fir Prisentation Mi 14,07.2010 A\ d
Aktuelle Ansicht fir andere Aufgabenordner Gbernehmen.., ;gl— Leitfader fir Update Fr 16.07.2010 Y v
Feh [ Helpdesk V"& [ HelpdesH Mo 19.02.2010 Y E
& [T Bewerbungen sichten & [T Bewerbuhgen sichten i A\ d %
& gy
Sie kdnnen eine Aufgabe auch als erledigt
=P MJ Cal (2]

Elemente: 7 Ungelesen: 2 | Alle Ordner sind aktualisiert, e Ordner sind aktualisiert,

markieren, indem Sie im Aufgabenformular den

2 werbunden mit Microsoft E
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Wert im Feld % erledigt auf 100% setzen.
\




Eine erledigte Aufgabe I6schen

@ Markieren Sie die Aufgabe in irgendeinem
der Ordner, in dem sie angezeigt wird.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte

f d h I ﬂ h . h )| 'ii 9 = Aufgaben - KatjaR@ setcyber erea microsoftonline.com - Microsoft Outlook = g
Start au e SC a t ache LOSC en’ Start Senden/Epfangen Crdner Ansicht Konferenzdienst ] 0
um die AUfgabe zu entfernen. & Meue Autgabe & Antwarten % v /':) a3 [ & | Kortaktsuchen =
d af S|
= Meue E-Mail-Machricht @ Allen antwarten @' b J i [l Adressbuch
= Liischen e Aurgabe | Machverfolgung Ansicht Aktionen| Kategorisieren
ﬁ Meue Elemente = Lgp WWieiterleiten =27 |verwalten - - dndern ~ - -
Mew Laschen Antworten Aktuelle &nsicht Kategarien suchen
<
4 n Aufgab
S0 02080 Aufgaben durchsuchen (Strg+E] o &
Y Worgangsliste
3 mufgaben (2) [} Betreff Fallig am Kategarien N |
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen ;
=
& [T T&s Berichte vaorlegen Ohhe \ d g
= : ]
e [T 2010 Projektplanung Ohne Y’ =2
;3 [T Screenshotsffiir Prisentation Mi 14.07,2010 A\ d
58 [0 Leitfaden fof Update Fr 15.07.2010 v A\ 4
= L07..
_j{ [0 Helpdesk Mo 19.07.2010 Y’ E
& [0 Bewerbunogn sichten Mi 21072010 A\ d 5
n
1 =
El
=}
o
=5
i~ B || o] Lo A -
Elemente: ¥ Ungelesen: 2 | Alle Ordrer sind aktualizier. | Werbunden mit Microsoft Exchange [Kopfzeilen) | [ E 100 %

AL

Wenn Sie eine Aufgabe I6schen, legt Outlook die Aufgabe im
Ordner Geldschte Elemente ab. Sollten Sie aus Versehen die
falsche Aufgabe geloscht haben oder plotzlich der Meinung sein,
dass Sie die geldschte Aufgabe noch bendétigen, kdnnen Sie sie
wieder in den Ordner Aufgaben zuriickholen. Offnen Sie dazu

im Navigationsbereich die Ordnerliste und dann den Ordner

Geldschte Elemente. Ziehen Sie die betreffende Aufgabe auf den
Ordner Aufgaben. Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die geléschte Aufgabe, wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl
In Ordner verschieben und dann den Ordner Aufgaben; mit Klick
auf OK holen Sie die Aufgabe in Ihre Vorgangsliste zuriick.

Sie kdnnen jede Aufgabe 16schen, unabhéngig davon,
ob sie als erledigt markiert ist oder nicht. Die Vorge-
hensweise ist in beiden Fallen die gleiche.
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Einen Statusbericht zu einer zugeteilten
Aufgabe senden

‘ Klicken Sie im Navigationsbereich auf Aufgaben.

‘ Doppelklicken Sie auf die Aufgabe, um das

betreffende Aufgabenformular Zu Offnen 0|9 = Aufgaben - KatjaRi@ setcyber.emeamicrosoftonline.com - Microsoft Qutlook =
. .. Date Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Kanferenzdienst
‘ Nehmen Sie ggf. Anderungen vor. (3] Neue Aufaabe x G tntworten  ERL ™ v Q s H @ [contakes
. . . .. [ Meue E-Mail-Machricht (=8 Allen antworten (£ = . = ¥ G adress
5 Aufgah Machverfol i ALt isi
‘ K||Cken S|e |.n der SymbO”eISte fur den' r& R Liaschen /a\'Weiter\eiten ﬁﬁe' \re:nfaglier?' ac VEvD gung a.ﬂ«nr:js;:tv |€nen Kategovrlsleren
SChne”ZUgnff an dle SChaltﬂaChe Spel_ Mew Lischen Apntworten | Aktuelle Ansicht| Kategorien Suchn
chern, um lhre Anderungen zu speichern. ) B A N 5l
. . . v “organgsliste — -
® Klicken Sie auf der Registerkarte Aufgabe 2| Autgaben (1 0| Betreft GelllsFb Kategorien e
. . Hier klicken, Aufgab el
in der Gruppe Aufgabe verwalten auf die IR U AT RE B ErEEE
. . . & [T T&s Berichte vorlegen Thne \ d
Schaltflache Statusbericht senden, um ein ‘_;%,—__zm brsicitpianing e g
Nachrichtenformular zu 6ffnen. A [ Bewsibungansicntan &= v
58 [0 Scrzenshots fir Prasentation Mi 14.07.2010 Y
;g [0 Leitfaden fir Update Fr16.07.2010 Y’
¥, [ Helpdesk Mo 19.07.2010 \d
o | SIS 2010 Projektplanung - Aufgabe
Datel Aufgabe Einfigen Text farmatieren Oberprifen
W & Aufgabe x [ Anitwnorten J gg
= ce| [F] Il QJ X N & Detal ; =3
Speichern Ldschen OneMote S=le Ablehnen %A\Ie.n anifworten Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Ka
Elemente: 7 Ungelefen: 1 | & schlieBen kg Weiterleiten matkieren zuweisen  senden
Aktionen Anzeigen Antworten Aufgabe verwalten

Wie Sie anderen Personen Aufgaben
zuweisen, lesen Sie auf Seite 166 f.

@ Diese Aufgabe wurde am 22,07.2010 10:44 won Katja Gbernommen,

g Gewusstuis (8

Sie kdnnen eine Kopie des Statusberichts auch an Personen
senden, die nicht in der Aktualisierungsliste stehen. Soll dies
nicht flr alle sichtbar geschehen, geben Sie die zugehorige
Adresse in das Feld Bcc ein. Falls dieses Feld nicht ange-
zeigt wird, klicken Sie auf der Registerkarte Optionen in der

Bietreff: |2010 Frojektplanung
Eeginnt am: Ohne - | Status |Nichtbegonnen
Erinnerung:  [ofne |- Ohne B¢ zustangig:  Katja

Gruppe Felder anzeigen auf Bcc.

L
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® Outlook fiigt automatisch die Adresse der
Person ein, die Ihnen die Aufgabe zugewiesen
hat. Klicken Sie auf An oder auf Cc, um weitere
Adressen anzugeben.

@ Klicken Sie in den Textbereich der Nachricht
und machen Sie bei Bedarf weitere Angaben.

Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht abzu-
schicken.

i

Wie Sie Text in ein Formular zum Verfassen
von Nachrichten, Aufgaben etc. einfligen und

bearbeiten, lesen Sie auf Seite 55 ff.
\.

¢ _®

Machrich

Einfilgen
Fwischenablage =

Wan

= An,.,
Senden

ey

Eetreff:

% erledigt: 0%
Ist-Aufwand: 0

= Statushericht fir Aufgabe: 2010 Projektplanung - Machricht (Rich-Text)

r =

t Einfigen Optionen Text farmatieren (berprifen
Calibri (T ~ | 11 A A ﬂ MJ 7| [l Datei anfiigen
0 Element antigen -
F £ U %~ A Adressbuch  Mamen :
- = Oherprifen | 2k Signatur =
Basistext E} Mamen Einschlieken

KatjiaR@setoyber. emea micrasoftonline.com

Statusbericht fiir &ufgabe: 2010 Projektplanung

Sara Connor

Betreff: 2010 Projekiplanung
Prioritat: MNorral

Status: Nicht begonnen

Stunden

Angefordert von: Sara Connor

o Weitere Informationen dber: Connor Sara.

¥ Machverfol
¥ wichtigkel
B wiichtigkei

Kateqorie

AL

ersetzen Sie ihn durch den gewiinschten.

Outlook Gbernimmt die Statusinformationen in den Text-
bereich der Nachricht. Sie kdnnen diesen Text bei Bedarf
andern. Markieren Sie dazu den betreffenden Text und

Wie Sie E-Mail-Nachrichten adressieren und mit
dem Adressbuch arbeiten, lesen Sie auf Seite 48 ff.
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Elemente in eine Aufgabe einfiigen

Wenn Sie eine Aufgabe erstellen — ob fir sich selbst oder um

sie jemand anders zuzuweisen —, sollten Sie sich uUberlegen, ob
es zweckdienlich wére, eine Anlage anzufligen. Weisen Sie z.B.
jemandem eine Aufgabe zu, fiir deren Bearbeitung ein bestimm-
tes Word-Dokument bendtigt wird, ist es sinnvoll, das Dokument

Ein Outlook-Element einfligen

‘ Klicken Sie im Navigationsbereich auf Aufgaben.

‘ Doppelklicken Sie auf eine Aufgabe, um das
betreffende Aufgabenformular zu 6ffnen.

‘ Klicken Sie im Menlband auf die Registerkarte
Einfiigen.

‘ Klicken Sie in den Textbereich der Aufgabe.

direkt an die Aufgabe anzuhdngen. Vielleicht mochten Sie in einer
Aufgabe aber auch nur einige niitzliche Kontakte speichern. Was
auch immer der Grund sein mag, es ist nicht schwierig, Outlook-
Elemente, Objekte und Dateien in eine Aufgabe einzufiigen.

® 9

=N ] ¥ |= T&S Berichte votlegen - Sufgabe

atel Aufdpbe Einfligen Text formatieren Uberprifen
= EE I‘T'_. I3 @ Hyperink B2 Textfeld - AZ
i = B kHBP

A Textmarke | 3] schnellbausteine - (530

Datei  Outlook-Element Tabelle | Grafik ClipSt Formen . K
anfiigen - BT Al wordart - 9 ©
Einschlieen Tabellen Tlustrationen Hypetlinks Text
Betreff: |T&S Berichte varlegen
Eeginnt am: Dhne = | Status: |In Bearbeitung
Fillig am: Ohine - | Prioritst: - | %erlediat: z

‘ Klicken Sie in der Gruppe Ein-

. =" _ ¥ Erinnerung: Do 29.07.2010 - 08:00 - | dB¢ Zustindig: Katja
schlieBen auf Outlook-Element, Ol 9 |- [po 2070w | [
um das Dialogfeld Element Datel | IRl SR ERIEE ‘
elnfugen ZU Offnen. & Meue Aufgabe x & Antwarten
[ Meue E-Mail-Machricht @ Allen antwo
= lasmem | o
‘.% Meue Elemente = L Wieiterleiten
Meu Lischen
. £
4 heine Sufgaben
Aufgaben d
Y Worgangsliste |:
2| Aufgaben (1] k| || Betref
Hier klicker, um Aufgabe zu erstellen =
2
‘—#T&S EBerichte wvorlegen Ohne L ';;
2, [7 2010 Projektplanung Ohne v =l
Sl Bk ik v =
§& [ Screenshots Fir Prasentation Mi 14,07 2010 L d
;g [0 Leitfaden fir Update Fr16.07.2010 \d \ 4
72, [1 Helpdesk Mo 19.07.2010 \ d =
& [0 Gewerbungen sichten M 21.07,2010 \ d =
&
=
=
a
&
=
i~ E 54|l 3 (8 -
Elemente: 7 Ungelggen: 1 | Alle Ordner sind aktualisiert, ] Verbunden mit Microsoft Exchange [Kopfzeilen] | [ EI 100 % ————
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® Wahlen Sie den Outlook-Ordner aus, der das
Element enthélt, das Sie einfligen mochten.

@ Wahlen Sie das einzufiigende Element aus.

Geben Sie an, wie das Element eingefligt

werden soll.
@ Klicken Sie auf OK.

Wechseln Sie zur Registerkarte Aufgabe und
klicken Sie auf Speichern & schlief3en.

@_

Suchen in:
4 KatjaR@setoyber.ermea.microsoftonline.com - QK j—
- [ -] Posteingang (1} L
L [ Entwiirfe [5] 3
=] Gesendete Elernente Einfiigen als
3 f? Geldschte Elemente (3 ) Nur Text
< Aufgaben (1) ® Anlage
éa Jaurnal
i lunk-F-hdail i
Elemente:
1 [ @) wan Betreff Erhalten Kategarien -
i~ 0 5ara C... Konferenz 5018,07.20.., [] Rote Kategorie
i=d 5ara C.. Reisekosten Fr16.07.201.. E
®--- L~ 0 Sara C.. AW Games Convention Fr16.07.201...
i Yoshi. Kursteilnahme Fr16.07.20L.. [] Gelbe Kategorie
=4 0 Yashi.., Meue Richtlinien fir Change Contral Fr16.07.20L.. [Jll Update; Berichte
4 Manu.. Budgetplanung Fr 16.07.201..
4 @ Sara C... Help Desk Mi 14.07.20... i

Element einfligen

==

_@
—®

= @« ¥ |5 T&S Berich
: Aufgabe Einflgen Text farmatieren (berpriren
> I
@ i LER j ]| El= LT‘ ) I
3 a gl 1P
& — — il

Ein als Anhang ———[-]

eingefiigtes Element

Ein im Nur-Text-Format =

eingefiigtes Element

Budgetplanung

Datei  Outlook-Element Tabelle  Grafik Clipfrt Formen ..
anfiigen - v T
Einschlieken Tabellen Tlustrationen
Eetreff: T&5 Berichte warlegen
Beginnt am: Qhne | Status: In Bearbeitur
Fillig am: Chne - Prioritat: Hach
| Erinnerung: Do 29.07.2010 - 0g:00 =

Sonntag, 18. Juli 201019:40

produktionsprozesse. pdf

Von: Sara Connor
Gesendet:

Katja
Betreff: Konferenz
Anlagen:
Kategorien: Rote Kategarie
Hallo Katja,

anbel das Material fur die morgige Konferenzschaltung.
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Eine Datei einfligen

T vurganysisee
ﬁ Aufgaben [1) D Betreff Fallig am Kategorien
@ Klicken Sie im Navigationsbereich auf pler iitkan, i Aufgane 2 srsteller
A b — TS Berichte vorlegen Ohre
Ufga en. F2l [7 2010 Projektplanung Ohne
@ Doppelkllcken Sie auf eine Aufgabe, um 58 [ screenshots fiir Prisentation Mi 14.07 2010
das betrteffende Aufgabenformular zu 3810 Leitfaden i Updts Fili;hr 20
- %2, [] Helpdesk Mo 19.07.2010
offnen. 3] [ Bewerbungen sichten Mi 21.07.2010
@ Klicken Sie im Meniband auf die Register-
karte Einfiigen.
4 83| [l O [ -
@ KI'Cken S'e n der Gruppe EInSChlIeBen an Elernente: ¥ Ungelgen: 1 | Alle Ordner sind aktualisiert, “erbunden mit Microsoft Exchange (Kopfzeilen) | [0 E3 100 %
Datei anftigen, um das Dialogfeld Datei 1

einfligen zu 6ffnen.

Alld9 ™ a9

AL

Wenn Sie eine Datei als Hyperlink anhdngen, fligt Outlook
den Pfad zu dem Dokument ein. Befindet sich die Datei auf
Ihrem lokalen Computer, steht im Pfad der Buchstabe Ihres
lokalen Laufwerks. Dies ist in Ordnung, solange Sie selbst
auf den Hyperlink zugreifen. Es wird aber zum Problem,
wenn Sie die Aufgabe einer anderen Person zuweisen, weil
die Outlook-Installation des Empfangers, sobald dieser den
Link anklickt, die Datei auf dem Computer des Empfangers
zu 6ffnen versucht. Aus diesem Grund gilt fir Aufgaben, die
Sie anderen zuweisen: Wenn Sie der Aufgabe Dateilinks hin-
zufligen, sollten die Dateien auf Netzwerkservern liegen, die
durch einen UNC-Pfad angesprochen werden. UNC-Pfade
haben den Aufbau \\server\ordner, wobei server der Name
des Servers und ordner der Name des freigegebenen Ord-
ners auf dem Server ist, in dem sich das Dokument befindet.
Fur Dateien auf einer SharePoint-Website kopieren Sie die
URL des SharePoint-Elements in die Aufgabe.

TéS Berichte vorlegen - Aufgabe

Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberprifen

10 B EE [5) 3 | & Hyperink | ES Textfeld - i
= L al g ¥
A e ﬂj‘] A Textmarke | |Z] Schnellbausteine = [
Datei  Qutlook-Element Tabelle | Grafik Clipart Formen .
anfiigen & - v ll winrdart ’
Einschliehen Tabellen Tlustrationen Hyperlinks Tex
Betreff: T&S Berichte varlegen
Beginnt am: Chne - Status; In Eearbeitung
Fallig am: Chine © Prioritdt: | Hoch - Shededigh |50% |5
W Erinnerung: Do 29.07.2010 - 08:00 v | afg Zustindig:  Katja
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Wie Sie Dateien an E-Mail-Nachrichten statt an
Aufgaben anhangen, lesen Sie auf Seite 64 f.




® Wihlen Sie die Datei aus, die Sie einfigen mochten.
® Klicken Sie auf Einfiigen.

@ Outlook fugt die Datei als Symbol in die Aufgabe ein.
Fugen Sie ggf. weitere Informationen hinzu.

@ Klicken Sie auf die Register-
karte Aufgabe und dann auf

Speichern & SCh/ieBen. El H L] ¥ |~ TE&S Berichte voregen - Aufgabe = [=] 38
Aufgabe Einfligen Text formatieren Uberprifen A g
0 - | E@ =) I B Hvperink B2 Textfeld - AS Initiale - TC Formel ~
@ - F=2d :_I |—“ - LI_—‘} il | A8 Tedmarke | G schnellbausteine - jz‘JDatum und Uhrzeit | £ Symbal *
Datei  Outlook-Element Tabelle  Grafik Clipart Formen ... ; R i
anfiigen - - [ET aﬂWnrdArt' Fgd Objekt 7= Horizontale Linie
Einschlielben Tabellen Tlustrationen Hyperlinks Text Syrbiole
1 Datei einfiigen S
K:/)\:j j S Ohlatdan > Beluiaig o Eietreff: Ta&S Berichte vorlegen
Organisieren » Neuer Ordner Beginnt am: Chne - | Status: In Bearbeitung -
- B Fillig am: Chne - | Prigritit;  |Hoch - | Serledigh |[50%
0 Microsoft Outlook Bibliothek "Doku
Templates Hierzu gehdren: 2 Orte V| Erinnerung: Do 29.07.2010 - 05:00 - af¢ Zustindig: Katia
; B inianwendungen.dac ETEJ
Sy |5 Miniaruwe ndungen_hinzu, @—@
Bl Desktop = )
T it = | Metzwerk - Ideen.rtf T_S Status.xlsx
PP I;_:NE‘IWE*-Z“BE"Q-M Anstatt die Datei anzuhdngen, kénnen Sie der Aufgabe
< A . . . . . .
%2:::‘:‘:“““’ auch einen Hyperlink zu der Datei hinzufiigen. In die-
4 Bibliotheken ) Paintdocx sem Fall enthalt die Aufgabe keine Kopie, sondern eine
j‘i!trmente B Prsgnma s Verkniipfung, tber die direkt — und dies ist der groBe
J Musik e re— T Vorteil dieses Verfahrens — auf die Originaldatei zuge-
|5 Speichern_Anleitung.docx . . . . .
H videos = griffen wird. Voraussetzung hierfir ist allerdings, dass
@_@'T&mtus.xlsx jeder, der die Nachricht erhalt, Zugriff auf den Spei-
Hei . . . . .
ot - B m ' cherort der Datei hat. Um einen Hyperlink in eine Auf-
Dateiname: TA:S Status dse ~ | [alle Dateien ¢ -] gabe einzufligen, 6ffnen Sie die Aufgabe und klicken
Teols + [ Einfugen [+] [ abbrechen | auf der Registerkarte Einfiigen auf Datei anftigen. Wah-
len Sie die Datei aus, klicken Sie auf den Pfeil neben der
Schaltflache Einfiigen und wahlen Sie dann die Option
@ Als Hyperlink einfiigen.
. J
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Jemandem eine Aufgabe zuweisen

Wenn Sie als Teammanager, leitender Angestellter oder in ahn-
licher Position in einem Unternehmen arbeiten, das Outlook
fur den E-Mail-Verkehr und die Mitarbeiterkoordination nutzt,
werden Sie Outlook sicher auch zur Verteilung von Aufgaben
verwenden wollen. Outlook sendet die Aufgabenzuweisung als

Eine Aufgabe zuweisen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf
Neue Elemente.

@ Klicken Sie auf Aufgabenanfrage, um das
Formular zum Erstellen einer Aufgabenanfrage
zu offnen.

g siche auchid

Wie Sie ein Dokument o.A. in eine Aufgabe einfiigen,

die Sie anderen zuweisen, lesen Sie auf Seite 162 ff.
\.

AT ~

Wenn Sie jemandem eine Aufgabe zuweisen, wird eine
Kopie der Aufgabenanfrage-Nachricht in lhrem Ordner
Gesendete Elemente abgelegt. In dieser Nachricht halt Out-
look Statusmeldungen zur Aufgabe fest — zunachst die Info,
dass Outlook auf Antwort des Beauftragten wartet. Nach-
dem dieser die Aufgabe akzeptiert oder abgelehnt hat, wird
der Text der Meldung entsprechend angepasst.

E-Mail-Nachricht und der Empfanger kann die Aufgabe annehmen
oder ablehnen. Zusammen mit der Aufgabe schicken Sie eine Liste
der Personen, die Statusberichte erhalten sollen, wenn der Bear-
beiter Anderungen an der Aufgabe vornimmt.

]| __11 9 |= Pufgaben - KatjaR@setcyber.emeamicrosoftonline.corm - Microsoft Outlool
Stark Senden/Empfangen Ordner Ansicht Konferenzdienst
= =
Meue Aufgabe Antweorken a kY
2 x 2 L) (v @ [a
2 Meue E-Mail-Machricht @ Allen anbwarten @'
Léschen Aufgabe | Machverfolgung Ansicht Aktione
--Et% Meue Elemente = | L-.;Weiterleiten ?“J T | werwalten * © indern ~ -
&4 E-Mail-Machricht Lischen Antwrorken Aktuelle Ansicht
B Termin &
- ‘Aufgaben durchsuchen [5trg+E]
Besprechun
B oo ? | [ bl Betref Filigam =
B Kontakt Hiet klicken, um Aufgabe zu erstellen
=
Aufgahe
& ufa ﬂ [ T&S5 Berichte varlegen Chhe
;t} Aufgabenanfrage —‘ : ) ¥l [7 2010 Projektplanung Chie
Wieitere Elemerte  » ] [ Bewerbangensichien e
¥ [0 Screenshots fr Prisentation 14i 14,07.,2010
;3 [0 Lleitfaden fir Update Fr 16.07.2010
Pg‘ [0 Helpdesk Mo 19.07.2010
;”A [ EBewerbungen sichten Bi 21072010
o B 6 2] o (@~
Elemente: ¥ Ungeleseni 1 | Alle Ordner sind aktualisiert, 2 Werbunden mit Microsoft Exchange [Kopfzeilen] |

166 Jemandem eine Aufgabe zuweisen

Wenn Sie den Schwarzen Peter weiterreichen und eine
Ihnen zugewiesene Aufgabe an jemand anders delegieren
mochten, nehmen Sie die Aufgabe an, 6ffnen sie, klicken
auf der Registerkarte Aufgabe in der Gruppe Aufgabe ver-
walten auf die Schaltflache Aufgabe zuweisen und geben
die Adresse der anderen Person an.




@ Definieren Sie die Aufgabe.

@ Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktuali-
sierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgaben-
liste speichern, damit Sie Outlook mittels dieser
Kopie UGber den Fortschritt der Aufgabe auf
dem Laufenden halten kann.

® Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Status-
bericht an mich senden, sobald die Aufgabe
erledigt ist, damit lhnen Outlook einen Status-
bericht schickt, wenn der Bearbeiter die Auf-
gabe beendet hat.

® Geben Sie den Namen des Empfangers ein
oder klicken Sie auf An und wéahlen Sie aus
Ihrer Kontakteliste die Person aus, der Sie die
Aufgabe zuweisen mdchten.

@ Kilicken Sie auf die Schaltflache Details.
Fligen Sie weitere Informationen hinzu.

@ Wechseln Sie zuriick zum Aufgabenformular.
Klicken Sie auf Senden.

= & ¥ |= T&S Berichte - Screenshots - Aufgabe
Aufgabe Einfilgen Text formatieren Uberprifen
N2 A |2 / 83} g@el ) [~ Vv 3]
speichern Léschen Cnebote | |Aufgabe| Details  Aufgabe nicht | Adressbuch  Mamen serientyp | Kategorisieren Machwerfolgung
& schliefen Ubertragen Gberprifen = - 1
Aktionen Anzeigen Aufgabe werwalten Marmen Serie Kategorien
Son T KatjaR@setoyber emea.microsoffonline.com
¥
= An.. Maruel wiether
Senden
Betreff: T&s Berichte - Screenshots
Eeginnt am: Qhne | Status: Micht begonnen
Fillig am: Ohne ~ | Prioritat: Marmal T | %erledigh 0% =
@—J Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
W Statushericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigh ist
REN =) I= T&SE Berichte - Screenshots - Aufgabe
.| Aufgabe Einfligen Text gormatieren Uberprifen
N- “A I / B g8 | ¢
W X B 4 B & <
Speichern Lischen OneMote | Aufgabe |Details Aufgabe nicht Adressbuch  Mamen Seri
& schliefen Gbertragen Gberpriifen
Aktionen Anzeigen Aufgabe verialten Mamen S
p—
Erledigt am: Chne -
Gesamtaufiand: 0 Stunden Reisekilometer:
Ist-Autwiand: 0 stunden Abrechnungsinto | Kostenstelle 31477
Firma;:
—
Liste aktualisiersn:
Micht delegierte Kopie erstellen
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Eine zugewiesene Aufgabe annehmen
oder ablehnen

@ Klicken Sie im Navigationsbereich auf E-Mail
und offnen Sie den Posteingang.

@ Klicken Sie auf die Nachricht mit der Aufgaben-
anfrage. Wenn der Lesebereich nicht gedffnet
ist, doppelklicken Sie auf die Nachricht, um
sie in einem eigenen Fenster zu 6ffnen.

@ Klicken Sie auf Zusagen, wenn Sie die Aufgabe
annehmen mochten. Andernfalls klicken Sie
auf Ablehnen.

@

0|5 9 G 21+

Lpeie]

L) Ansicht dndern ~

Start senden/Emprangen ardner

V| &1s Unterhaltungen anzeigen
" Ansichtseinstellungen

9:.] tmsicht zuricksetzen \\J Unterhaltungseinstellungen ~

Aktuelle Shsicht Unterhaltungen

Posteingang - Manuelt

Ansght

Eonferenzdienst

Anordnen
nach =

%= Spalten hinzufiigen

Anordnung

1) sortierreinenfolae umkehren

= Erweitern/reduzieren =

/@setcyber.erneamicrosoftonline.com - Microspft Outlook

Nawigationshereich = P
o=
Lesebereich =
Persanenb
Aufgabenleiste ~ -
Layout Personent

4 Favoriten 3

- |Pnsteing tig durchsuchen [Strg+E) }D|
L ] Posteingang
0 -
[ Gesendete Elemente Anordne® nach: Datum |Neu nach alt .
3 Geldschte Elemente 420 Tas Berichte - Screen.,
Katja BISIERIIY
4 ManuelWi@setoyber.emea.microsoftonline.co = [=d Toysping-Yorschidge...
Katja Do 15,07
L) Posteingan
= e 3 Help Desk p
7] Entusiirfe sara Connor Mi 14,07
\a] Geldschte El t
&/ Gelisdiie Bz b {7y SharePoint 2010 U.., ©
= Gesendete Elemente Sara Connor Mi 14,07
[ Junk-E-hdail 5 Leitfaden for Upd.., ¢
5] Postausgana Katja Di13.07
LEl RES-Feeds vl L; Top Secret
3 Yashiko Momura Di13.07
== AEERF/ N R R

I 1
" Zusagen | A &blehnen

T&:S Berichte - Screenshots

Manuel Webber

© Diese sufgabe wurde Thren am 22,.07.2010 11
Eatja Gbertragen.

Fallig am:
Status:

Prioritat:
Erledigt:

Keine Angabe
Micht begonnen
Mormal

0%

Alle Crdner sind

ctualisiert, Das Adressbuch wird aktualisiert,

2 Werbunden mit Microsoft Exchange [Kopfzeilen) | [ EZ 100 % ‘%'—

®

AT

| [

Wenn Sie eine Ihnen zugewiesene Aufgabe weiterleiten und A
der Empfanger sie annimmt, sendet Outlook eine Bestati- Nachdem Sie eine Aufgabe angenommen oder abge-
gungsnachricht an Sie und an den Urheber der Aufgabe. lehnt haben, wird die Nachricht mit der Anfrage aus lhrem
AuBerdem werden Sie in die Liste der Empfanger fir den Posteingang in den Aufgaben-Ordner verschoben. Leider
Statusbericht aufgenommen, sodass neben dem Urheber haben Sie darauf keinen Einfluss. Von den Aufgabenanfra-
der Aufgabe auch Sie liber deren Fortschritt informiert gen, die Sie erstellt haben, legt Outlook allerdings Kopien in
werden. Ihrem Ordner Gesendete Elemente ab.

\ J \ J
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Informationen liber Aufgaben weitergeben

Manchmal ist es notwendig, andere Personen Uber den Stand

bestimmter Aufgaben in Kenntnis zu setzen. Vielleicht mochten
Sie Informationen zu einer Aufgabe in einen Bericht aufnehmen
oder Sie mochten eine Liste der anstehenden Aufgaben ausdru-

cken, um sie zusammen mit weiteren Unterlagen bei der

Eine Aufgabenliste drucken

@ Offnen Sie den Ordner Aufgaben und klicken
Sie dann auf die Registerkarte Datei.

@ Klicken Sie auf Drucken.

@ Wahlen Sie in der Dropdownliste Drucker den
Drucker aus, mit dem Sie die Liste ausdrucken
mochten.

@ Wahlen Sie unter Einstellungen die Option
Tabellenformat.

® starten Sie den Ausdruck mit einem Klick auf
die Schaltflache Drucken.

Wenn Sie nur bestimmte Aufgaben ausdrucken
mdchten, gehen Sie wie folgt vor: Offnen Sie
den Ordner Aufgaben und halten Sie die Strg-
Taste gedriickt, wahrend Sie die zu druckenden
Aufgaben anklicken. Klicken Sie anschlieBend
auf der Registerkarte Datei auf Drucken, geben
Sie den Drucker an, wahlen Sie Tabellenformat,
klicken Sie auf Druckoptionen, wahlen Sie die
Option Nur markierte Zeilen und klicken Sie
dann auf Drucken.

| start

& Meue Aufgabe
21 Meue E-Mail-Machricht
'fiﬁ Meue Elemente -
Meu
4 Meine Sufgaben

Y’ S'organgsliste
| Aufgaben (1]

0]l |

Diate Start

B speichern uriter

X

Ldschen

Lischen

| Informationen

Elemente:
- Gffnen

Senden/Empfangen

£

Senden/Empfangen

o—=

nachsten Mitarbeiterbesprechung verteilen zu kénnen. In Outlook
haben Sie verschiedene Moglichkeiten, anderen Personen Einblick
in Ihre Aufgaben zu gewahren, inklusive der Erstellung eines Aus-
drucks oder der Zusendung per E-Mail.

aufgaben - KatRd  Wie Sie lhren Terminplan ausdrucken,

oaner 2l |esen Sie auf Seite 147.
‘JAntwnrten

A allen antworten G4

= | ]

- Aufgabe | Machverfolgung Ansicht Aktionen | Kategorisieren &
Lgp Weiterleiten =27 | werwalten - T dndern T b
Anbworten Aktuelle Ansicht Kategorien
Aafgabien durchsuchen [Strg+E)
0 Betreff Fillig am Kategorien

Hier klicken, um &ufgabe zu erstellen

Chne
DOhne
Chhe

i [ T&S Berichte - Screenshots
& [T T&s Berichte vorlegen
R [ 2010 Projektplanung

Aufgaben - KatjaR@setcyber.ermeamicrosoftonline.com - Microsoft Outlook

Ordner Ansicht Konferenzdienst

Drucken

Geben Sie an, wie das Elerment gedruckt
weerden soll, und klicken Sie dann auf
"Drucken”,

Drucken

Drucker

@—— Drucken

J Microsoft XPS Docurnent \riter
P Bereit

Hilfe

] Optionen

Q Beenden

@O—

._®
jﬂDruckopt\onen
Einstellungen

Tabellenfarmat

Mernoformat

1 wonl
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Ein Aufgabenelement drucken

@ Offnen Sie den Ordner Aufgaben und wahlen
Sie die auszudruckende Aufgabe aus.

@ Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.
@ Klicken Sie auf Drucken.
@ Klicken Sie auf Druckoptionen.

® Geben Sie an, wie viele Kopien gedruckt
werden sollen.

® Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Anlagen
drucken, wenn an die Aufgabe angehéngte
Dateien ebenfalls ausgedruckt werden sollen.

@ Klicken Sie auf Drucken, um die Aufgabe
zu drucken.

g siche auchi

Wie Sie Dateien an eine Aufgabe anhangen,
erfahren Sie auf Seite 164.

.

Start

B Speichern urter

Informationen

Offnen

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

®

Aufgaben - KatjaR@setcyber.emeamicrosoftonline.corm - Microsoft Outlook

Konferenzdienst

Drucken
H’gﬂh Geben Sie an, wie das Element gedruckt
weerden soll, und klicken Sie dann auf
Drucken "Drucken”,

Drucker

= [Diriucken

J Microsoft XPS Docurnent Writer

Hilfe

:] Optionen

@ Beenden

AL

ohne an den Druckereinstellungen etwas zu andern,

Wenn Sie eine Aufgabe nur schnell ausdrucken méchten,

klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Aufgabenliste
auf die Aufgabe und wahlen im Kontextmenl den Befehl
Schnelldruck. Outlook sendet die Aufgabe dann direkt an
den Drucker, ohne weitere Informationen abzufragen.
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22 Dereit

iﬂDruckUptiUnen —@

Einstellungen

Tabellenformat

Drucken @

Drucker
Mame! Microsoft XPS Document Writer Iz‘ Eigenschaften
Skatus:
Typ: Microsaft ¥PS Document YWriter
Ort: [T Ausgabe in Datei umleiten
Kommentar;
Druckformat Exemplare

Tabellenformat Seite einrichten, eitenzahlen

Exemplare: 1 ———

Memoformat
Formate definieren. .. [ClExemplare sartieren

LI

Seitenbereich
@ alle
() Seiten:

Geben Sie Seitenzahlen undfoder Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein, wom Anfang des Elements an z&hlend. Geben Sie
beispielsweise "1, 3" oder "5-12" ein.

Druckaptionen

1 Arlagen drucken. Anlagen werden nur mit dem
Standarddrucker gedrucke.

[ Drucken ] [Seitanansicht] [Abbrechen




Eine Aufgabe weiterleiten

@ Offnen Sie den Ordner Aufgaben und js“"

Aufgaben - KatjaRilsetoyber.erneamicrosoftonline.com - Microsoft Outlook

. . X senden/Emprangen Ordner Ansicht Kanferenzdienst
klICken Sle mit der reChten Maustaste an @Ansmhtandern' l 1 sottierreinenfolge umkehren ] Mavigationshereich = I_i il Erinnerunasfenster
eine Aufgabe ':%.Ansichtseinstel\ungen %] Spalten hinzufigel B3 kopieren E=] »_éln neuem Fenster offnen
- Anordnen Personenbereich
. . . . . . ") Ansicht zuriicksetzen nach» #=Enweitern/reduzier| @ Schnelldruck - .EAIIe Elemente schlieken
‘ Wahlen Sie Weiterleiten, um ein Nachrich- Sktuelle Ansicht snardnung Y Personenbereich Fenster
tenformular mit der Aufgabe als Anhang 4 wene sufgeben rgaver w8
zu Offnen g IEE::?:I[S]T O ||EEtref‘f o il L\\:aa'l\ig am Kategotien |\7
. . . m & Als erledigt markieren
‘ Legen Sie den Empfénger der Nachricht 5 O e bercre 8 Autaabe zuaeisen pm— v
fest. 2] [7 Tas Berichty Aufgabe umbenennen Ohne A\ d
. . . g, [0 2010 Projekt B4 Kategorisieren 3 Ohne A d
‘ Geben Sie im Textbereich weitere Infor- EN] Mw; S Nachartol R Shne v
. . < guna Mi 14,07.2010 A 4
mationen ein. Cnebote Fr 16,07,2010 v
. . ) Mo 19.07.2010 v
‘ Klicken Sie auf Senden. | Ldschen Wi 21072010 \
& ﬂ C DG > |+ WiE: Bewwerbungen sichten - Machricht (HThL)
Elemente; & 1 Date Machricht Einfigen Qptionen Text formatieren Oberprifen
e % pr— A = = g8 @ Il Datei anfigen ¥ Mac
) ___j 5 i 7 A_ 4 A 4@ Element anfiigen = i Wi
Emfegen f F £ U |®- é- % = Adressbuch ubl\é?:rar;en B signatur - B wic
Zwischenahlage & Basistext I Mamen Einschlieken Kat
‘Won T KatjaR@setoyber.emea.microsoftonline.com
w ‘—'— L2 A | ‘oshiko Momura _‘
Senden
o, |
Wie Sle_ E—Ma|I—.Nachr|chten verfassen, Betrett W Bewerbungen scen
lesen Sie ab Seite 48. Bngefiigt | (2] pewerbungen sichten [7 KL
.
‘ Yoshi, ich geb das einfach mal so weiter
ripp o /8 ~
Sie kdnnen eine Aufgabe nicht nur aus dem Ordner
Aufgaben, sondern auch aus dem Aufgabenformular
heraus weiterleiten. Klicken Sie dazu auf der Register-
karte Aufgabe in der Gruppe Aktionen auf die Schalt-
ﬂaChe Welterlelten' o Weitere Informatienen Gber: Yoshike Momura.
\ J
Informationen Uber Aufgaben weitergeben 171



Jim Boyce: Microsoft Outlook 2010 auf einen Blick,
O'Reilly Verlag 2010 (978-3-86645-874-1)



