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Verwenden Sie Outlook fur die o o
Organisation lhrer Aufgaben

Mit Microsoft Outlook kbnnen Sie mehr als nur E-Mails versenden. Die Anwendung verfugt Gber einen
eigenen Aufgabenbereich zum Verwalten und Teilen von Aufgaben. Entdecken Sie die vielfaltigen
Méglichkeiten, die Ihnen Outlook fir Ihre Selbstorganisation bietet.

Aufgaben erstellen und verwalten

Nutzen Sie den Aufgabenbereich, um Aufgaben zu erstellen, diese zu priorisieren und zu verwalten. Mit der
Nachverfolgungsfunktion kdnnen Sie sogar E-Mails in Aufgaben umwandeln. Arbeiten Sie mit Kategorien?
Dann konnte eine gruppierte Ansicht fiir Sie interessant sein. Oder erstellen Sie eine eigene Ansicht, in der
beispielsweise bereits erledigte Aufgaben automatisch ausgeblendet werden, um fokussiert zu bleiben.
Gewusst wie!

Aufgaben erstellen: Aufgabenansicht
= Eine neue Aufgabe anlegen = Ansicht dndern
= Emails zur Aufgabe (Nachverfolgung = Neue Ansicht erstellen
kennzeichnen)
= Kategorien nutzen = Aufgaben in Gruppen anzeigen
= Aufgabenlisten in Form von Ordnern
anlegen

An Aufgaben (nicht) erinnert werden:
= Erinnerung fir Aufgaben mit
Falligkeitsdatum aktivieren
=» Erinnerung hinzufiigen

22
Aufgaben im Team d

Fir die Zusammenarbeit haben Sie in Outlook ebenfalls die Moglichkeit, Aufgaben mit Stellvertretern oder
anderen Personen zu teilen. So geht’s!

=» Aufgaben Ubertragen =» Zugewiesene Aufgabe =» Aufgabe weiterleiten
annehmen
Offnen Sie soluzione42 und finden Sie direkt die Antwort !‘i
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