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m Neben den Bereichen zum Austauschen von E-Mail-Nachrich-
ten und dem Verwalten lhrer Kontakte finden Sie unter den

Hauptmodulen des Programms Outlook noch zwei Funktionen:
den Kalender und die Aufgaben.

Der Kalender hilft Ihnen, Ihre Termine im Auge zu behalten.
Sie konnen dariiber sowohl Termine von kirzerer Dauer als auch
ganztdgige oder mehrtagige Aktivitaten planen. lhre Eintragun-
gen im Kalender kdnnen nach Tagen, Wochen oder Monaten
angeordnet angezeigt werden. Mithilfe des Datumsnavigators
kdnnen Sie schnell einen oder mehrere — auch nicht zusammen-
hangende — Tage im Kalender auswéhlen und lhre Termine
eingeben.

Uber die Funktionen im Modul Aufgaben kénnen Sie Aktivi-
taten — ahnlich wie bei einer handgeschriebenen Aufgabenliste —
auflisten und nachverfolgen. Aufgaben sind mit den Terminen
im Kalender insofern verwandst, als auch sie meist an einen
bestimmten Zeitpunkt geknipft sind. Deswegen weisen die Funk-
tionen in diesem Modul auch Ahnlichkeiten mit denen im Bereich
Kalender auf. Aufgaben missen aber nicht zwingend mit einem
Termin verbunden sein.
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Der Kalender in der Ubersicht

Beschaftigen wir uns zunachst mit dem Kalender. Sie kdnnen darin
Ihre Termine eingeben. Zur Anzeige des Kalenders wahlen Sie
im Navigationsbereich den Ordner Kalender. Machen Sie sich zu

B Im Navigationsbereich finden Sie einen Datumsnavigator.
Dieser dient zum schnellen Wechsel zu einem anderen Datum:

® Das aktuelle Datum wird darin durch ein rot umrandetes
Feld markiert.

® Um ein anderes Datum zu wahlen, klicken Sie auf das
entsprechende Feld. Das gewahlte Datum wird dunkler
unterlegt. Fett formatierte Eintrdge kennzeichnen Tage,
fur die bereits Termine eingetragen wurden.

® Uber die beiden Schaltflaichen mit den Pfeilspitzen wech-
seln Sie zu zeitlich benachbarten Monaten. Fir einen
schnellen Wechsel zu weiter entfernt liegenden Monaten
setzen Sie den Mauszeiger auf den Monatsnamen in der
Titelleiste und halten die Maustaste gedriickt. Wahlen Sie
dann den gewtinschten Monat im Listenfeld aus.

B Im Hauptbereich des Fensters wird der Kalender angezeigt.
Dessen Umfang kdnnen Sie nach Tagen, Wochen oder Mona-
ten einstellen. Dazu benutzen Sie die Schaltflachen in der
Gruppe Anordnen auf der Registerkarte Start. Beispielsweise
bewirkt ein Klick auf Woche, dass im Kalender sieben Tage
angezeigt werden.

==

Tagesansicht Arbeitswaoche

_%Woche,
ﬁm-:lnat *

Eplanungsansicht

Anardnen P
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Beginn mit den typischen Elementen dieses Programmbereichs
vertraut:

B Im Kalender werden die bereits eingegebenen Termine auf-
gelistet. Zeigen oder doppelklicken Sie auf einen solchen
Termin, um Detailinformationen dazu anzeigen zu lassen.

B Fur die Zeitplanung unterscheidet Outlook zwischen Terminen
und Ereignissen:

® Ein Termin ist eine von lhnen geplante Aktivitat, die Sie
nach Belieben im Kalender eintragen kénnen. Wie in der
Praxis sorgen Sie dafiir, dass sich die einzelnen Termine
nicht Gberschneiden. Daflir werden im Programm durch
die eingegebenen Termine Zeitbldcke belegt und die
daflir verwendete Zeit wird als gebucht angegeben.

® Ein Ereignis ist eine Aktivitat, die mindestens 24 Stunden
dauert. Diese Daten konnen Sie dann in verschiedenen
Ansichten anzeigen lassen und editieren.

B Wenn die Erledigung von Aufgaben fir den bzw. die im Kalen-
der angezeigten Tage ansteht, wird das in der Aufgabenleiste
vermerkt.

Sie kénnen die fur die einzelnen Bereiche auf dem
Bildschirm zugewiesene Flache an lhre Anforderungen
anpassen, indem Sie die Trennlinie zwischen den
Bereichen mit der Maus verschieben.




Aufgabenleiste
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Termine eintragen

Zur Eingabe von Terminen kénnen Sie mit einem Formular
arbeiten, in dem Sie alle notwendigen Daten eingeben kdnnen.
Sie kénnen darin den Tag, den Zeitpunkt, die Dauer und zusatz-

Das Terminformular anzeigen lassen

liche Kommentare festlegen. Zum Aufrufen dieses Formulars
stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfligung. Wéhlen Sie
die gerade fir Sie bequemste.

@ Ssie vereinfachen die Eingabe, wenn Sie zuerst Giber den
Datumsnavigator den Tag oder die Zeitspanne fiir den
Termin wahlen.

‘_

@ Am einfachsten ist es dann, auf der betreffenden Zeitzeile
im Kalender einen Doppelklick auszufiihren. Der dabei ge-
wahlte Tag und Zeitpunkt werden automatisch in die ent-
sprechenden Felder im Formular eingetragen.

' Alternativ kdnnen Sie aber auch einen Zeitpunkt im Kalen-
der markieren und dann im MenUlband in der Gruppe Neu
auf die Schaltflache Neuer Termin klicken. Auch hier werden
Tag und Zeitpunkt automatisch in das Formular einge-
tragen.

@ Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf ein
Terminfeld im Kalender lassen Sie das Kontextmeni anzei-
gen, Uber das Sie unterschiedliche Termintypen wéhlen
kdnnen. Die Anfangszeit ist dann durch die Wahl des ange-
klickten Feldes vorgegeben.
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Wenn der Bereich Kalender gerade nicht angezeigt wird —
beispielsweise wenn Sie gerade an einer E-Mail-Nachricht
arbeiten —, kdnnen Sie im Menliband in der Gruppe Neu das
Men zur Schaltflache Neue Elemente 6ffnen und dann den
Befehl Termin wahlen. In diesem Fall missen Sie Tag und
Zeitpunkt noch im Formular eingeben.
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Das Terminformular benutzen

@ Im Feld Betreff geben Sie dem Termin einen Namen. =1L I i bl
Dieser wird spater im Kalender angezeigt. Wahlen Sie also e e D
moglichst eine kurze, aber treffende Bezeichnung. | Bk X FF § ;g;::]:::lmmg %g) o v
@ Geben Sie im Feld darunter den Ort an, an dem der Termin e b naac e S i &
wahrgenommen werden soll. Eine Eintragung ist besonders ‘ EEtionen S0 0Ec B BIEURERIE S | 2
dann sinnvoll, wenn es sich dabei nicht um lhren tblichen Betrerr: ||
Arbeitsplatz handelt. Uber das Listenfeld kénnen Sie den ‘ o | . ‘
Qrt auch aus den" bisher verwendeten Eintragungen fir B 25.05.0011 = roem g 1 s
dieses Feld auswahlen. ‘ e = prET -
@ Im Bereich darunter tragen Sie in den Feldern Beginnt «  maan b | e 3
und Endet den Zeitpunkt, an dem der Termin stattfindet, . B | (110l Stundd
direkt Uber die Tastatur ein. Zum Festlegen des Datums 2 3 4 56 1 8 | [1200 @stunden
kdnnen Sie auch auf die neben den einzelnen Feldern @ig | (120 ooy I
stehende Schaltflache mit dem schwarzen Dreieck klicken 23 24 25 26 27 28 29 ' '
und die Daten aus dem dann angezeigten Datumsnaviga- e e
tor auswahlen. eule
@ Das Listenfeld zur Auswahl der Uhrzeit erlaubt die Wahl
in Schritten von je einer halben Stunde. Sollten Sie einen
anderen Zeitpunkt benétigen, kdnnen Sie diesen direkt in

das Feld eingeben.

' Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Ganztdgiges Ereignis,
wenn es sich um ein solches Ereignis handelt. Die Felder fur
die Start- und die Endzeit werden dann ausgeblendet.

@® Unten im Formular kénnen Sie zusatzliche Bemerkungen
zum Termin eingeben — beispielsweise Hinweise zum
bendtigten Begleitmaterial.

' Klicken Sie im MenUband in der Gruppe Aktionen auf
Speichern & schlieBen. Das Formular wird geschlossen und
der Termin wird im Kalender eingetragen.

Nach dem Aufruf des Formulars ist dieses in der Titelleiste
zunachst mit Unbenannt - Termin benannt. Nach Eingabe
einer Bezeichnung fiir den Termin im Feld Betreff wird dieser
Eintrag auch als Name in der Titelleiste verwendet.
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Terminserien

Sie kénnen im Kalender mit sogenannten Serien arbeiten, bei denen
sich Termine oder Ereignisse in bestimmten Abstanden wiederho-
len, beispielsweise bei einer wochentlichen Teambesprechung oder
bei Jahrestagen. Bei der Kalenderfunktion von Microsoft Outlook

Terminserie definieren

@ Lassen Sie das Terminformular anzeigen
und klicken Sie im Menlband in der Gruppe
Optionen auf Serientyp. Das zeigt das Dialog-
feld Terminserie an.

@ In den Feldern unter Termin kénnen Sie einen
Start- und einen Endzeitpunkt oder — ersatz-
weise flr den Endzeitpunkt — eine Dauer fir
den wiederkehrenden Termin angeben.

@ Wihlen Sie unter Serienmuster die Abstande,
in denen die Aufgabe wiederkehrt. Standard-
maBig ist hier Wéchentlich eingestellt. Je
nach Wahl einer anderen Option @ndern sich
die sonstigen Moglichkeiten zum Einstellen
in diesem Bereich.

' Legen Sie fest, von wann bis wann die Serie

dauern soll. Als Beginn wird — wenn vorhanden -

das im Formular Termin eingegebene Datum

._.

mussen Sie dafir keine separaten Kalendereintrage erstellen,
sondern Sie definieren sogenannte Terminserien anhand eines
Musters und einer Dauer. Diese Termine werden dann automatisch
an den entsprechenden Tagen in den Kalender eingetragen.

®
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®

als Voreinstellung ibernommen. Sie kdnnen es direkt im
Feld editieren oder dazu den Datumsnavigator verwenden.
Legen Sie auBerdem Uber Kein Enddatum, Endet nach oder
Endet am fest, wie lange die Terminserie dauern soll.

' Bestdtigen Sie dann die Angaben zur Terminserie.

' Klicken Sie im Terminformular in der Gruppe Aktionen

auf Speichern & schlieBBen.
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Sie kdnnen auch direkt im Kalender
den Befehl Neue Terminserie in dem
Kontextment zu einer Zeitzeile wahlen.




Termine andern

Um einen Termin zu d@ndern, kdnnen Sie das dazugehoérende For-
mular durch einen Doppelklick auf den betreffenden Terminein-
trag wieder 6ffnen und dort die neuen Zeitangaben vornehmen.

Termin verschieben oder seine Lange andern

B Zum Andern des Termins unter Beibehalten seiner Lange
setzen Sie den Mauszeiger zunachst in das Terminelement.

® Wenn der Zeitpunkt, zu dem Sie den Termin verschieben
wollen, bereits in der aktuellen Ansicht des Kalenders
angezeigt wird, verschieben Sie das Terminelement mit
gedrickter Maustaste dorthin.

Mittagessen

mit Frauke %z

® Wird der Tag, zu dem Sie den Termin verschieben wollen,
aktuell nicht im Kalender angezeigt, verschieben Sie das
Terminelement zunachst auf den gewiinschten Tag im
Datumsnavigator. Der Termin wird damit auf den ausge-
wahlten Tag verschoben. Ziehen Sie dann den Termin im
Kalender auf die gewiinschte Stunde dieses Tages.

B Um das Ende eines Termins zu verandern, setzen Sie den
Mauszeiger auf den unteren Rand des Elements. Ein Dop-
pelpfeil wird angezeigt. Verldangern oder verkiirzen Sie den
Termin durch Verschieben des unteren Rands. Entsprechend
kdnnen Sie die Dauer des Termins durch Verschieben des
Anfangszeitpunkts verandern.

Mittagessen
mit Frauke

—

Einfacher ist es aber, das entsprechende Element im Kalender mit
der Maus auf eine neue Uhrzeit oder im Datumsnavigator auf ein
neues Datum zu verschieben.

B Handelt es sich bei dem zu verschiebenden Termin um eine
Terminserie, wird nur die ausgewahlte Instanz des Termins ver-
schoben. Um alle Instanzen einer Terminserie zu verschieben,
doppelklicken Sie auf ein Element der Serie. Dann mussen Sie
entscheiden, ob Sie nur diesen Termin oder die ganze Serien
andern wollen. Wenn Sie die Option Die Serie éffnen wahlen,
mussen Sie das Serienmuster erneut festlegen.

Terminserie 6ffnen @
"Team-Meeting" ist eine Terminserie,

l_\ Miachten Sie nur diesen Termin oder die
~ Tetminserie dffnen?

(@) Dieses Serienelement &ffren.

() Die Serie oFfnen.

K ] [ Abbrechen

Um einen Termin aus dem Kalender zu ent-
fernen, markieren Sie ihn und klicken dann auf
der Registerkarte Kalendertools/Termin in der
Gruppe Aktionen auf Léschen.
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Die Aufgaben in der Ubersicht

Mithilfe der Funktionen des Outlook-Moduls Aufgaben kdnnen
Sie Aktivitaten — dhnlich wie bei einer handgeschriebenen Auf-
gabenliste — nachverfolgen. Aufgaben sind mit den Terminen
im Kalender insofern verwandt, als auch sie meist an einen

Vorgangsliste und Aufgaben

' Zur Anzeige der Aufgaben klicken Sie im unteren
Bereich des Navigationsbereichs auf die Schaltflache
Aufgaben.

' Die Aufgaben werden standardmaBig in einer
Listendarstellung angezeigt, die als Vorgangsliste
bezeichnet wird. Darin werden die anstehenden
Aufgaben in Termingruppen angezeigt. Die Liste ist
standardmaBig gefiltert, sodass nur die noch nicht
erledigten Aufgaben erscheinen.

' Wenn Sie im Navigationsbereich auf den Eintrag
Aufgaben klicken, werden im Hauptbereich des
Fensters die von lhnen definierten oder von anderen
Personen libernommenen Aufgaben mit zusatz-
lichen Detailangaben aufgelistet. Sie kdnnen dort
verwaltet und bearbeitet werden (siehe hierzu
nachste Seite).

Aufgaben durchsuchen {Strg+Ej
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Andere Formen der Ansicht sind mdglich. Diese
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wahlen Sie liber den Katalog zur Schaltflache Ansicht
dndern in der Gruppe Aktuelle Ansicht der Register-
karte Ansicht oder der Registerkarte Start.




Aufgaben sortieren

Aufgabe als erledigt kennzeichnen

@ Klicken Sie in der Uberschriftenleiste der Aufgabenliste bei-
spielsweise auf Fdllig am, um die Aufgaben in umgekehrter
Reihenfolge der Falligkeit zu sortieren.

@ Klicken Sie auf die Spalteniiberschrift Prioritit, um die Auf-
gaben nach der Wichtigkeit zu sortieren.
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Details zur Aufgabe andern

' Klicken Sie auf ein Element in einem Aufgabeneintrag.
Wollen Sie beispielweise den Namen andern, klicken Sie auf
das Feld in der Spalte Betreff. Fiihren Sie dann die Ande-
rungen durch.

@ Wollen Sie das Falligkeitsdatum andern, klicken Sie auf das
Feld in der Spalte Fdllig am und é@ndern dann das Datum.
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@ Markieren Sie die Aufgabe in der Liste.

@ Kilicken Sie in das Kontrollkastchen vor dem Aufgabenein-
trag. Ein Hakchen erscheint im Kontrollkdstchen. AuBerdem
wird die Aufgabe durchgestrichen.

iz b etreff
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Ansichten benutzen

' Offnen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Aktu-
elle Ansicht den Katalog zur Schaltflache Ansicht dndern.

' Wahlen Sie die gewiinschte Ansicht aus. Beispielsweise
konnen Sie Uber die Ansicht Einfache Liste alle definierten
Aufgaben anzeigen lassen, inklusive derer, die Sie schon
erledigt haben. Die Mehrzahl dieser Ansichten verwendet
eine Tabellenform und weist zumindest ein Symbol, den
Namen der Aufgabe und meist auch das Falligkeitsdatum

= | auf. Einige Ansichten halten zusatzliche Informati-
‘—1:2t onen Uber die einzelnen Aufgaben bereit.

andern -

B === ' =
3 5 Y b4 |
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v v B X —@

Erledigt Heute Machste 7.

Uberfillig  Zugewiesen Serveraufg..

Ansichten verwalten...

Altuelle Ansicht als neue Ansicht speichemn

Altuelle Ansicht flr andere Aufgabenordner Gbermehmen...

Die Aufgaben in der Ubersicht 259



Aufgaben eintragen

Neue Aufgaben kdnnen Sie Gber mehrere Methoden definieren:
Fur eine schnelle Eingabe kdnnen Sie die Aufgabenleiste benutzen
oder die Aufgabe direkt im Hauptbereich des Fensters eintragen.
Dabei kdnnen Sie der Aufgabe aber nur einen Namen geben.

Wenn Si

e zusatzliche Daten dazu festhalten mdchten — beispiels-

weise Terminvorgaben —, mussen Sie diese dhnlich wie bei Termi-

nen Ube

r ein Formular eingeben.

Eine Aufgabe definieren

@ Wihlen Sie das Outlook-Modul Aufgaben.

@ Klicken Sie entweder direkt in das Feld im Ansichts-
bereich und geben Sie der Aufgabe einen Namen.
Bestimmte Details zur Aufgabe kénnen Sie dabei
nicht festlegen.

' Wenn die Aufgabenleiste angezeigt wird, kdnnen
Sie auch darin nach einem Klick die Aufgabe benen-
nen. Auch hier kdnnen Sie weder einen Termin noch
andere Angaben zur Aufgabe festlegen.

' Wenn Sie diese Terminangaben gleich festlegen
wollen, klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Neu auf Neue Aufgabe. Das zeigt das
Formular zum Definieren einer Aufgabe an, in dem
Sie alle gewlinschten Eingaben vornehmen kénnen

= Aufgaben - Outlaok - Micrasoft Outlaak = = R
Start Senden/Empfangen arelner Ansicht & 0
= . 3 —
"%/ Meue Aufgabe K Lz ;3 \ 4 @ 3 v 84
,j_] Meue E-Mail-Machricht i X
Laschen | Antworten  Aufgabe | Machverfolgung Ansicht Altionen Kategorien| Suchen
l% Meue Elemente ~ i verwalten ~ = dndern ~ - - -
Ileu | Laschen | | | | Altuelle An...| | |
= £
4 >
M;nemlfgaben |£L|f-_:|a|Jen durchsuchen {Strog+E) p| 4 Mai 2011 »
Vargangsliste i
5 Autgaben i (I D[te[Betrett [s|Fatig.. |cle..[L]k..|w [~ MO Lt b Ff 2 5‘;
Hiengklic... = BT
2 3 45 6 1[8
Es gibt keineflemente, die in dieser Ansicht 9 10 11 12 13 14 15
ngezeigt werden. 16 17 18 1% 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
3031 1 2 3 4 5
Mittwoch
Messe; Minchen
. 2 weitere Termine
[~ E-Mail
] Kalender

Kontakte

Anordnen nach: Kennzeichen...l o

‘——Flleue Aufgabe singeben |

(siehe néchste Seite). @D e I
] 3 (2] ~ = 5
m Elemente: 0 | [EET
Wenn das Outlook-Modul Aufgaben =" m
gerade nicht aktuell ist — weil Sie B Temin
beispielsweise im Programmbereich g5 eesprechung Wenn die Aufgabenleiste nicht angezeigt werden
E-Mail arbeiten —, 6ffnen Sie auf der &3 rontait sollte, kdnnen Sie sie wie folgt einblenden: Wahlen
Registerkarte Start in der Gruppe 2 Aufgabe Sie die Registerkarte Ansicht, 6ffnen Sie in der Gruppe
Neu die Liste zur Schaltflache Neue 8| Aufgabenantrage Layout das Meni zur Schaltflache Aufgabenleiste und
Elemente und wahlen Aufgabe. Weiters Elemente » wahlen Sie die gewtlinschte Option darin.
\ — 4 \
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Im Aufgabenformular arbeiten

' Im Feld Betreff geben Sie der Aufgabe einen
Namen. Es empfiehlt sich, daflr eine kurze, aber
jederzeit verstandliche Bezeichnung zu wahlen.

' In den neben Beginnt am und Fdllig am gezeigten

|

[ i3

Speichern  Léschen Weiterleiten Oneflote | Anzeiden| Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp | Kategorien  Zoom
& schliefen i

=

] O 3 |= Unbenannt - Aufgabe - @ x
Aufgabe Einfligen Text farmatieren Uberpriifen & 0
— By Ly
[ by v ~y v ;
X 3 .5“94 Gl 5% 5= . 5. 9

markieren zuweisen senden

Aldionen Aufgabe verwalten Serie | | Zoom |

Feldern geben Sie die entsprechenden Zeitpunkte

fur die Aufgabe an. Letzteres kann ein Endtermin
fur die Erledigung sein, aber auch ein wichtiger

@~

@
Zwischentermin, zu dem Sie beispielsweise den ‘
Stand der Arbeit kontrollieren mdchten. Sie kénnen
die Eingabe direkt vornehmen oder das Kalen-
derelement benutzen. Klicken Sie darin auf das

gewdiinschte Datum. Ein Klick auf Heute sorgt fur
einen Eintrag unter dem aktuellen Datum.

@ Im Feld Status geben Sie den Fortschritt der Arbeiten

Beginnt am: Ohne ~ | Status: |I‘-licht|:egonnen |v
Fillig am: Ohne - | Prioritatp=tMormal | - | % erledigrpr |
-
‘—--i Erinnerung: Ohne -

- | | s Zustﬁn(lig‘(hael Kalberg

| v &0

an der Aufgabe an. Die Eintragung in diesem Feld
wird angezeigt, wenn Sie einen Statusbericht senden.

' Legen Sie im Feld Prioritét den Grad der Wichtigkeit der
Aufgabe fest. Wenn Sie hier keine Auswahl treffen, wird die
Prioritatsstufe Normal verwendet. Die gewahlte Stufe wird
in der Aufgabenleiste durch ein Symbol gekennzeichnet.

' Uber % erledigt geben Sie gegebenenfalls an, zu welchem
Prozentsatz die Aufgabe bereits bearbeitet ist.

' Wenn Sie an die Durchfiihrung der Aufgabe zu einem
bestimmten Zeitpunkt erinnert werden mdchten, aktivieren
Sie das Kontrollkastchen Erinnerung und legen dann in den
Feldern rechts daneben einen Termin dafir fest. Sie kdnnen
ein Datum und eine Uhrzeit eingeben.

' Bestatigen Sie die Definition der Aufgabe abschlieBend

durch einen Klick auf die Schaltflache Speichern & schlieBen.

Die Aufgabe wird dann in der Liste vermerkt.

ATV ;

Wie bei Terminen konnen Sie auch Aufgaben festlegen, die
in bestimmten Abstanden wiederholt ausgeflihrt werden
mussen. Solche Serienaufgaben mussen Sie nur einmal ein-
tragen. Klicken Sie wahrend der Definition der Aufgabe auf
die Schaltflache Serientyp und legen Sie im Dialogfeld Auf-
gabenserie anschlieBend das Zeitraster fest.

Lrinweis o 72 ~

Wenn Sie bestimmte zusatzliche Angaben zur Aufgabe —
beispielsweise deren Prioritat — korrigieren wollen, missen
Sie wieder Uber das Formular zur Aufgabe arbeiten. Dazu
doppelklicken Sie auf die betreffende Aufgabe und andern
die Angaben im Formular.
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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. Fir eine solche Aktion sind also mindestens
zwei Personen erforderlich: eine Person zum Senden einer Auf-

gabenanfrage und eine weitere zum Beantworten der Anfrage.

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

Der Empfanger einer Aufgabenanfrage kann die Aufgabe dann
annehmen, ablehnen oder einer anderen Person Ubertragen.

Aufgabenanfrage erstellen

@ Offnen Sie das Meni zur Schaltflache Neue
Elemente in der Gruppe Neu der Registerkarte

[o]

=59 I~
Dratei Start

._ﬂ Meue Aufgabe

Start.
' Wahlen Sie Aufgabenanfrage.
@ Geben Sie in das Feld An den oder die Namen

Termin

der Person(en) ein, an die Sie die Aufgabe |8 fontakt
Ubertragen mochten. (@ Autgabe
e

[ Meue E-Mail-Nachricht
‘—- % Meue Elemente ~

| &3 E-Mail-Nachricht

Besprechung

Aufgabenanfrag

' Die Daten fiir die eigentliche Aufgabe legen :

Sie im darunterliegenden Teil des Dialogfelds

Weitere Elemente »

genauso fest wie beim Definieren einer Auf-
gabe fir lhre eigenen Zwecke.

Aufgaben - Outlaok - Micrasoft Outlaak = HE R
Senden/Empfangen Ordner Ansicht A} 0
HAEH?D & a5 |- Unbenannt - Aufgabe = B =R
Datei Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberpriifen & e
— x [ =l & = 83 @ ~ v )
i QJ &ﬂe)j b Q A A
I Speichern Laschen Oneflote | Anzeigen Aufgabe | Adressbuch  Mamen Serientyp | Kategorien| Zoom
& schlieben = verwalten - iiberpriifen b
Altionen | | IMamen | Serie | | Zoom |
e I ! |
3 =" —
senden | Betr=ff: | |
Beginnt am: Ohne - | Status: |Ni(ht begonnen | -
Fillig am: Ohne - | Pioritit: - | Seredigtt (0% |

W Altualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

W Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

' Um die Aufgabenanfrage an den/die Empfan-

== ElNE

ger zu Ubermitteln, klicken Sie auf Senden.

Elemente: 1 |

Mit dem Senden einer Aufgabenanfrage verlieren
Sie den Status als Eigentlimer der Aufgabe. Nur
der Eigentlimer oder der temporare Eigentimer
der Aufgabe kann die Aufgabe aktualisieren.
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Uber die beiden Optionen im mittleren Teil des Dialog-
felds kdnnen Sie eine aktualisierte Kopie dieser Aufgabe
in Ihre Aufgabenliste speichern und einen Statusbericht
erhalten, sobald die Aufgabe erledigt ist.




Aufgabenanfrage beantworten

' Aufgabenanfragen erhalten Sie wie jede andere
E-Mail-Nachricht. Doppelklicken Sie auf die entspre-
chende Nachricht, um die Anfrage zu 6ffnen.

' Wenn Sie die Uibertragene Aufgabe annehmen
mochten (oder mussen), klicken Sie in der Gruppe
Antworten im MenUlband auf Zusagen.

' In dem nachfolgend angezeigten Dialogfeld kénnen
Sie entscheiden, wie Sie dem Sender der Aufgabe
antworten moéchten.

® Klicken Sie auf Antwort sofort senden und
bestatigen Sie, um die Aufgabe kommentarlos
zu Gbernehmen.

® Um die Aufgabe zu Gbernehmen und einen
Kommentar zurtickzusenden, klicken Sie auf
Antwort vor dem Senden bearbeiten und geben
dann lhren Kommentar ein. Sie kdnnen hier auch
Terminangaben dndern. AnschlieBend klicken
Sie auf die Schaltflache Senden.

@ Um die Anfrage zuriickzuweisen, klicken Sie in der
Gruppe Antworten im Menliband auf Ablehnen.

@ Wenn Sie die Aufgabe ablehnen, haben Sie die
Madglichkeit, eine Begriindung anzugeben. Anschlie-
Bend wird die Aufgabe an die Person zuriickge-
sendet, von der Sie die Aufgabenanfrage erhalten
haben.

Wenn Sie die Aufgabe annehmen, werden Sie zum
permanenten Eigentiimer und sind damit die einzige
Person, die die Angaben zur Aufgabe andern darf.

Pasteingang - Outloak - Microsaft Outlaak

[0]| 5

: Start .
F & o X

Laschen

Qrdner

(= Antworten a _; 3

,_% Allen antworten

Senden/Empfangen Ansicht

MNeue Neue

o B 2R

=@

L 4 #

Kategarien| Suchen Alle Ordner

4 Outlaok Anardnen nach: Datum Neunachalt 7 |4

L] Posteingang (1)
L2 Entwiirfe

(= Gesendet=El 2] Michael Kolberg 1411
5 GelaschteEle Aufgabenanfrage: Autazum Ty 1

4 Heute

o - QuickSteps  Verschieben
E-Mail-Hachricht Elemente~ | &7 = A G T i £ 7 | senden/empfangen
Meu Laschen Antwarten | QuickSteps | Senden/Empfangen
Ziehen Sie die Favariten: ¢
|F'-|;(e||wg|.1|\-;\ durchsuchen {Strg+E) }Jl + Zusagen ‘ ¥ Ablehnen

= Autozum TUV

Michael Kolberg

@ Diese Aufgabeistin 5 Tagen fillig.
Diese Aufgabe wurde Ihnen am 08.05.2011 14:13 Gbertragen.

[ Geldschte Objekte

L@ suchardner
Speichern Léschen Onellote | ANZeiden Zusagen Ablehnen

Autozum TUY - Aufgabe =

[ Gesendete Objekte Hlid 2 U+ |+ o
L @i Juni-E-ail Da Aufgabe L L2
Li4] Postausgang % =

[ RSS-Feeds l._i ) x ﬂ_q-. @ V/ £ Antwarten % 5 .x%

aAllen antworten
Aufgabe | Kategorien Zoom

) Sie haben diese Aufgabe dbernommen. Die E y
i I'§ Aufgabe wird in den Ordner "Aufgaben” 4 I‘E
verschoben, Michten Sie Thre Antwort vor ‘

demn Senden bearbeiten?

() Antwort vor dem Senden bearbeiten

(@ Antwoart safort senden

[ Ok ] [ Abbrechen

EischlicBen iz Weiterleiten verwalten =
_— Altionen ptwaorten | | | Zoom |
L] E-Mail . o =
@ Diese Aufgabe ist in 5 Tagen fallig,
Diese Aufgabe wurde Ihnen am 08.05.2011 TT13 (berfTagen.
| Kalender i
Betreff:  Auto zum TUV
'QE= Kontakte Fallig am: Diese Aufgabe ist am 13.05.2011 fallig.
Status: Nicht begonnen Prioritit: Hoch % erledigt: 0%
@ Aufgaben Besitzer:  Michael Kolberg
) O3 (8] - Hallo,
. . o - 5
Flementer3,218 . Ungeleseni | ich habe keine Zeit! Kannst Du das Ubernehmen?
Aufgabe tibernehmen Aufgabe ablehnen

() Antwart var dem Senden bearbeiten

(@ Antwart sofart senden

Sie haben diese Aufgabe abgelehnt, Die
Aufgabe wird in den Ordner "Geldschte
Elemente" verschoben, Machten Sie Thre
Anbwort vor dem Senden bearbeiten?

[ Ok ] [ Abbrechen
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Die Erinnerungsfunktion

Die Formulare zur Definition eines Termins oder einer Aufgabe
beinhalten die Option Erinnerung. Wenn Sie die Erinnerungsfunk-

Erinnerung aktivieren

tion eingeschaltet haben, werden Sie zum definierten Zeitpunkt
an die Falligkeit der Aufgabe oder des Termins erinnert.

Auf eine Erinnerung reagieren

B Fiur Termine legen Sie im Terminformular in der Gruppe Opti-
onen im Feld Erinnerung fest, ob und wie lange vorher Sie an
den Termin erinnert werden mdchten. Die Standardeinstellung
steht auf 15 Minuten. Diesen Standardwert stellen Sie im Dia-

logfeld zu den Outlook-Optionen in der Kategorie Kalender

Uber die Option Standarderinnerungen ein.

= [l Beschaftigt = A_¥ Serientyp i

3 |15 Minuten : @ Zaitzanen |
.

Ohne |
0 Minuten

5 Minuten

10 Minuten

15 Minuten

30 Minuten

1 5tunde

2 Stunden

S Sound.a.,

B Fir Aufgaben kdnnen Sie die Einstellung direkt im Formular
vornehmen. Aktivieren Sie zuerst das Kontrollkastchen Erinne-
rung. Danach kénnen Sie Uber die Listenfelder ein Datum und
eine Uhrzeit fiur die Erinnerung wahlen.

W Erinnerung: Do 05.05.2011 - 08:00 > | | apsg
08:00 —
Pl Mai 2011 » TET =
Ma Di MiDa Fr Sa So :
19:00 |
25 26 27 28 29 30 1 09:30 L
2 3 45 6 7 8 10:00
910 11 12 13 14 15 10:30
16 17 18 19 20 21 22 11:00 -
73 24 35 26 27 23 29
e G e
Heute
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' Durch einen Klick auf die Schaltflache Element 6ffnen
konnen Sie das Formular zum betreffenden Element (Auf-
gabe oder Termin) 6ffnen und dort beispielsweise Ande-
rungen im Zeitplan vornehmen. Das Offnen erreichen Sie
auch durch einen Doppelklick auf den Erinnerungseintrag.

@ Uber die Schaltflache SchlieBen teilen Sie dem Programm
mit, dass Sie keine weitere Erinnerung zu diesem Element
mehr wiinschen.

@ Klicken Sie auf Erneut erinnern, wenn Sie die Erinnerung
verschieben mochten. StandardmaBig erfolgt die nachste
Erinnerung fiinf Minuten spater. Uber das zur Schaltflache
gehdrende Listenfeld kdnnen Sie auch eine andere Zeit-
spanne wahlen.

4 1Erinnerung EI
m Abendessen mit Eva
Beginn: Donnerstag, 5. Mai 2011 19:15

Betreff Fallig in

Abendessen mit Eva 4 Minuken

|
Alle schiiefien [ Element 6Ffnen ] [ Schlieffen -}-—‘
Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden,
0 Stunden vor dem Start lz‘ —‘






