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5 AUFGABEN

5.1. Termine und Aufgaben

Was unterscheidet eine Aufgabe von einem Termin? Ein Termin steht immer flr ein
Zeitfenster. Ein Termin hat einen Beginn und ein Ende und ist die Antwort auf die Fra-
ge Wann wird etwas erledigt? oder Wann findet etwas statt?

Dbung: Die Frage hinter einer Aufgabe lautet hingegen Was ist zu tun? Dabei kon-
Aufgaben..... 111 | Nnen Aufgaben mit oder ohne Falligkeitsdatum (Bis wann?) versehen werden.
Wann (in welchem Zeitfenster) Sie eine Aufgabe konkret erledigen, ist
dadurch nicht definiert. Diesen Aspekt konnen Sie festlegen, indem Sie eine Aufgabe in
einen Termin umwandeln (s. Seite 61).

%\g\k} 5.2. Ansichten im Modul Aufgaben
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Zwischen den verschiedenen Ansichten lhrer Aufgabenlisten kdnnen Sie bequem in der
Navigationsleiste wechseln. Dabei missen Sie unterscheiden zwischen

e der Vorgangsliste @, in der Sie alle Elemente sehen, bei denen Sie eine Nachver-
folgung gesetzt haben und die daher Mails, Aufgaben und Kontakte enthalten kann,

e der Aufgabenliste @, in der nur Aufgaben angezeigt werden.

Im Register Ansicht, Gruppe Aktuelle Ansicht 6ffnen Sie mit der Schaltflache
® eine Auswahlliste mit der Sie verschiedenen Ansichten wahlen kénnen. In
der Abbildung sehen Sie die Ansicht Einfache Liste, die in der ersten Spalte @ das
Symbol des auf Nachverfolgung gesetzten Elements anzeigt. Uber die Kontrollkastchen
® konnen Sie ein Element als erledigt kennzeichnen. Erledigte Elemente werden
durchgestrichen und in grauer Schriftfarbe angezeigt. In den nachsten Spalten ® sehen
Sie den Betreff des Elements, das Félligkeitsdatum der Nachverfolgung und den Ord-
ner, in dem das Element sich befindet. In der letzten Spalte @ befindet sich die Nach-
verfolgungskennzeichnung.
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Aufgaben

Weitere Beispiele sind:

Name der Ansicht
Detailliert

Vorgangsliste

Nach Prioritat
Aktiv

Erledigt
Heute

Néachste 7 Tage

Uberfallig

Beschreibung

Zeigt weitere Spalten an, denen Sie den Bearbeitungsfortschritt

und die Kategorie eines Elements entnehmen kénnen.

Hier werden alle Outlook-Elemente angezeigt, bei denen eine
Nachverfolgung eingestellt ist (Heute, Morgen ...). Das kénnen
Aufgaben, Mails und Kontakte sein.

Zeigt die Aufgaben sortiert nach der Spalte Prioritét (Ausrufezei-
chen bzw. Pfeil nach unten).
Zeigt noch offene Aufgaben an (Aufgaben, die nicht als erledigt

gekennzeichnet oder tberfallig sind).

Zeigt alle erledigten Aufgaben an.

Hier sehen Sie Aufgaben, deren Falligkeitsdatum am aktuellen

Tag ist oder die Uberféllig sind.
Hier sehen Sie Aufgaben, deren Falligkeitsdatum im Zeitraum der
néchsten sieben Tage liegt.

Diese Ansicht zeigt Elemente, die nicht erledigt sind und deren

Falligkeitsdatum in der Vergangenheit liegt.

Wo Sie Aufgaben sonst noch finden
Aufgaben und Outlook-Elemente, die zur Nachverfolgung gekennzeichnet wurden, er-
scheinen nicht nur im Modul Aufgaben, sondern auch

e Indertaglichen Aufgabenliste O, die Sie in der Tages- oder Wochenansicht im

Kalender einblenden kdnnen.

e Inder Aufgabenleiste @, wo sie standardmaBig nach Falligkeitsdatum gruppiert

angezeigt werden.
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5.3. Aufgabe erfassen

Wenn Sie sich im Modul Aufgaben befinden, klicken Sie auf die Schaltflache
[Aufgabe |. Alternativ kdnnen Sie von jedem Modul aus iiber die Tastenkombination
(strg)*(£_J+(1) ein neues Aufgabenformular aufrufen.

Fullen Sie das Aufgabenformular aus. Zwischen den einzelnen Eingabefeldern wechseln
Sie mit Mausklick oder tiber die (s )-Taste. Naheres zu den Eingabemdglichkeiten er-
fahren Sie im Anschluss an diesen Abschnitt.

Ubung: Speichern Sie die neue Aufgabe (ber | Speichern & schlieRen | (Register
Aufgaben..... 111 | Aufgabe, Gruppe Aktionen).

Aufgabe liber das Aufgabenformular erfassen

Betreff ®
Beschreiben Sie hier mit ein paar aussagekraftigen Worten den Inhalt der Aufgabe.
FdN T SIT — Srodubtprasentation vorbereten - Aufgabe _— T =
ne T Ehdte : S oiten Q‘
B X @ BjJEe v 8 %9 C B Y (.

Beliebthait des Produkls durch Verk

autszahlen n ersten Quartal untermauem
‘ A neuen fechnol

odukten positiv unterscheiden
sANotizen-NeyesProdust docx

Notizen und Ecfahrungen unter C\Us:

Eigene Notizen in OneNote nicht verg:

Beginnt am @
Wabhlen Sie hier das Datum aus, an dem Sie sich zum ersten Mal mit der Aufgabe aus-
einandersetzen mochten oder missen. Uber das Beginndatum konnen Sie auch eine
Vorlaufzeit definieren, die Sie bendtigen, um wichtige Informationen einzuholen.

Fallig am ®
An diesem Datum sollte die Aufgabe erledigt sein.

In der t&glichen Aufgabenliste unter der Tages- oder Wochenansicht oder in der Aufga-
benleiste konnen Sie die Anzeige so umstellen, dass die Aufgaben nicht mehr nach dem
Falligkeitsdatum, sondern nach dem Beginndatum (Startdatum) angezeigt werden. Kli-
cken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Kopfzeile @ tiber dem jeweiligen Be-

reich und wahlen Sie im Kontextment den Eintrag Nach Startdatum oder Beginnt am.

Bei dieser Einstellung sehen Sie, an welchem Datum Sie sich vorgenommen haben, mit
der Bearbeitung einer Aufgabe zu beginnen.

Status @ )
Der Status steht bei einer neuen Aufgabe auf Nicht begonnen. Uber das Listenfeld kdn-
nen Sie eine Aufgabe auch als In Bearbeitung, Zuriickgestellt oder als Wartet auf je-
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mand anderen kennzeichnen. Haben Sie die Aufgabe abgeschlossen, wahlen Sie den
Eintrag Erledigt.

1840 - 2100

Strategie Meeting 1 2)
Bespredhangsraun N

Eaden-Eagen

Agfgaben anzeigen nachy Failig am

3 ¥ = . . - “ 1  “ ” = _.\' Sl ,’. Ansichtseinsteliungen :
Prioritdt ® VAN,
Sie kdnnen lhre Aufgaben Uber die Eintrage im Listenfeld Prioritat in A-Aufgaben ' f'
(Eintrag Hoch), B-Aufgaben (Normal) und C-Aufgaben (Niedrig) einteilen.

% erledigt ®

Hier kdnnen Sie einen Prozentsatz festlegen, der wiedergibt, wie weit die Bearbeitung
der Aufgabe fortgeschritten ist. Den Prozentsatz konnen Sie direkt eingeben oder tber
die Pfeiltasten auf den gewinschten Wert einstellen.

Erinnerung @

Wenn Sie sich an eine Aufgabe erinnern lassen wollen, aktivieren Sie das Kontrollké&st-
chen @ und tragen ein Datum ® und eine Uhrzeit ® fiir die Erinnerung ein. Eventuell
stellen Sie Uber die Schaltflache (9 einen Erinnerungssound ein. Zur angegebenen Zeit
erscheint bei ge6ffnetem Outlook das Erinnerungsfenster (s. Seite 50) und macht Sie auf
die Aufgabe aufmerksam.

Notizen @

Im Notizenbereich kdnnen Sie Anmerkungen, Dateien, andere Outlook-Elemente oder
Hyperlinks zur Aufgabe hinzufiigen (s. Seite 21). Aufgaben mit Anhdngen werden in
den Listen im Modul Aufgaben mit einer Briefklammer gekennzeichnet.

Aufgaben schnell in der tabellarischen Ansicht erfassen

Wenn Sie schnell eine oder mehrere Aufgaben erfassen mdchten, kénnen Sie im Modul
Aufgaben in eine der Ansichten mit einer Eingabezeile, z. B. Einfache Liste oder De-
tailliert wechseln, auf Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen @ klicken und den Betreff
einer Aufgabe eingeben. Wechseln Sie dann mit der (5)-Taste in die Spalte [ Fallig am],
um ein Datum einzugeben oder betétigen Sie die (<)-Taste, um die Aufgabe in die Lis-
te aufzunehmen.

hea Aufgabenbetreff Status Fallig am % erledigt Kategorien In Ordner %

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

Wenn Sie kein Félligkeitsdatum eingegeben haben, verwendet Outlook automatisch das
heutige Datum als Falligkeitsdatum und setzt eine entsprechende Nachverfolgung.
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5.4. Aufgaben nachverfolgen

Bei Mails und Kontakten mussen Sie Nachverfolgungen von Hand set-
zen. Bei Aufgaben wird die Nachverfolgung automatisch gesetzt, sobald
Sie das Aufgabenformular schlieRen und die Aufgabe speichern. Die Art
der Nachverfolgung hangt vom Falligkeitsdatum ab und davon, ob Sie
eine Erinnerung gesetzt haben.

Heute

Maorgen
Diese Woche
Machste Woche

Kein Datum

Benutzerdefiniert..,

Erinnerung hinzufigen.. 4@
Als grledigt markieren 4.

(o A4~ <<

Aufgabe laschen

Schnellklick festlegen..s

ol

Nachverfolgung

Beispiel: Liegt das Félligkeitsdatum in der ndchsten Wo-
che, setzt Outlook eine Nachverfolgung mit dem Eintrag
Nachste Woche.

Naturlich kdnnen Sie auch bei Aufgaben die Nachverfol-
gung Uber die Liste setzen. Dazu klicken Sie im Aufga-
benformular auf die Schaltfldche | Nachverfolgung | (Re-
gister Aufgabe, Gruppe Kategorien). Die nachfolgende

Tabelle fasst die Mdglichkeiten zusammen. Bedenken Sie

Ubung:
Aufgaben...... 111

auswirkt.

Sie méchten ...

.. eine Nachverfolgung mit Falligkeit auf
heute, morgen, diese, nachste Woche oder
ohne Falligkeitsdatum setzen

.. eine Nachverfolgung mit benutzerdefinier-
ter Félligkeit setzen

.. eine Erinnerung hinzufugen

.. eine Nachverfolgung als erledigt kenn-
zeichnen
... die Schnellklickeigenschaft neu einstellen

aber, dass die Auswahl eines Listeneintrags sich unmittelbar auf die Einstel-
lungen des Beginndatums, des Falligkeitsdatums und evtl. der Erinnerung

Dazu wahlen Sie ...
.. den passenden Eintrag aus der Liste ®

.. den Eintrag Benutzerdefiniert... ® und
stellen im Dialogfenster Benutzerdefiniert
das gewlinschte Falligkeitsdatum ein.

.. den Eintrag Erinnerung hinzufiigen...
@ und stellen im Dialogfenster Benutzerde-
finiert Falligkeitsdatum und Zeitpunkt der
Erinnerung ein.

... den Eintrag Als erledigt kennzeichnen
... nach dem Klick auf den Befehl Schnell-
klick festlegen ® kénnen Sie im gleichna-
migen Fenster einen anderen Eintrag wéhlen,
z. B. Morgen oder Nachste Woche

Erinnerung und Nachverfolgung

Eine Erinnerung konnen Sie bei Mails, Kontakten, Terminen und Aufgaben setzen.
Auf Elemente mit aktivierter Erinnerung macht Sie Outlook zum eingestellten Zeit-
punkt Gber das Erinnerungsfenster aufmerksam.

Die Nachverfolgung kdnnen Sie bei Mails und Kontakten aktivieren, bei Aufgaben
wird Sie automatisch eingeschaltet. Outlook-Elemente mit Nachverfolgung sehen Sie
im Modul Aufgaben sowie in der taglichen Aufgabenliste und im Aufgabenbereich.

Sie sind durch ein Flaggensymbol gekennzeichnet.

58

evektiv-e-Book



Outlook 2010 effektiv-e-Book Aufgaben

5.5. Aufgabenserie

Serie definieren
Wie bei Terminen kénnen Sie auch Aufgaben, die Sie regelmaRig wiederholen missen,
als Serie eingeben.

Ubung:
Beispiel: Sie missen Ihrem Teamleiter am letzten Arbeitstag jedes Monats Aufgaben ......111
eine Monatsstatistik vorlegen.

Offnen Sie zunachst das Aufgabenformular und fiillen Sie es mit Betreff,
Falligkeitsdatum und eventuell weiteren Angaben aus. Klicken Sie danach 8,

auf die Schaltflache (Gruppe Optionen im Register Aufgabe, um | ™”
das Dialogfenster Aufgabenserie zu 6ffnen.

Wabhlen Sie Monatlich Aulgebensere o
@ und vergeben Sie als | sweman
Serienmuster Am letz- | O im ] eham s | e =
ten Arbeitstag jedes 1. g »;;-'.Q.T(S“, am (o o] atentng (o] edes [t | e ()
Monats . Stellen Sie gy | N Afosben estelen jewels 1| Monstie)rach Abachlss ds vorangegangenen Aufgste
die gewlinschte Serien-
dauer @ ein, z. B. bis — _
Begnni  (Fr 25,05.2010 - Ko Erddat
zum Ende des Jahres. ol FE AR o
—
Ubernehmen Sie das #odetam FMua0 3
eingestellte Muster [ sebrechen | | seve entfemen
mit[OK].

Die Aufgabenserie wird im Formular Gber dem Betreff angezeigt. Schliel3en Sie das
Aufgabenformular durch Klick auf | Speichern & schlieBen |.

Auswirkung einer Aufgabenserie

Eine Aufgabenserie erkennen Sie in der Liste am vorangestellten Symbol (® in unten-
stehender Abbildung. Wenn Sie die aktive Aufgabe z. B. durch Klicken auf das Kon-
trollkéstchen  als erledigt kennzeichnen, wird sie durchgestrichen @O und eine neue
Aufgabe der Serie mit dem im Serienmuster eingestellten Datum wird erzeugt @.

Aufgaben durchsuchen (Strg-E) pe
0 Betreff Fallig am Kategorien i
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

_:)_j Datenmodell prufen Mi 08.09.2010 V
_’.‘/_‘] [T Diagramme uberarbeiten Mi 15.09.2010 ‘?’
¥ & St & 10 v
ERCE E - v
3 M ictik 1 S £420012000 v
£ Monatsstatistik (2) Do 30.09.2010 &
S Quartalsbericht abliefern Fr 24,09.2010 \

2]‘ [T Statistik flr Produkt A $a 11.09.2010 ‘(
Z [T Vertragsentwurf Fa, Weiss Mo 20,09.2010 \
féL ﬁ‘y,qr};apﬂfwg{/ks}cbem»ejt/"»’ E e e T JF/;‘E‘QQ/ZQJ‘Q"/'-J PR R S S VY SV )u\ ¥ e’ 4

Details

Im Aufgabenformular wechseln Sie durch einen Klick auf die Schaltfla- ,,/
che (Register Aufgabe, Gruppe Anzeigen) auf ein Formular, in dem 45
Sie unter anderem erfassen konnen, wann Sie eine Aufgabe erledigt haben, radian:
wie viel Zeit Sie fur eine Aufgabe eingeplant hatten (Gesamtaufwand) bzw.
wie viel Zeit Sie tatsachlich fiir die Aufgabe bendtigt haben (Ist-Aufwand).

NS
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5.6. Aufgaben bearbeiten

Anderungen an Aufgaben konnen Sie direkt in den tabellarischen Listen im Modul Auf-
gaben, in der taglichen Aufgabenliste im Kalender oder in der Aufgabenleiste vorneh-
men.

Alternativ 6ffnen Sie das Aufgabenformular durch Doppelklick auf ein Aufgabenele-
ment in einer dieser Ansichten, fiihren die gewunschten Anderungen durch und tber-
nehmen sie durch Klick auf| Speichern & schlieRen|.

Aufgaben l6schen

Um eine Aufgabe zu I6schen, markieren Sie sie und driicken die (nif])-Taste. Alternativ
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Aufgabenelement und wahlen im Kon-
textmeni den Eintrag Léschen.

Im Aufgabenformular kénnen Sie die gerade gedffnete Aufgabe durch Klicken auf die
Schaltflache (Register Aufgabe, Gruppe Aktionen) oder Uber die Tasten-
kombination (strg)+(D) I6schen.

Aufgaben als erledigt oder teilerledigt kennzeichnen

Im Aufgabenformular hdngen die beiden Einstellungen Status und % erledigt zusam-
men. Wenn Sie daher den Status auf Erledigt O einstellen, wird % erledigt automa-
tisch auf 100% (@ gesetzt und umgekehrt.

9 = Gesellschafterversammlung vorbereiten - Aufgabe — = 4
| | Aufgabe EinfGgen Text formatieren Uberpriafen Entwicklertools (A} @
H x B IN ] 7] Aufgabe Y}B :,‘4 7 ,,_|‘[7 v S
. S sod 5% Details > - o | v
Speichern Loschen Weiterleiten OneNote € Aufgabe Statusbericht Serientyp = Kategorisieren Nachverfolgung
& schlieBen zuweisen  senden = 7 4
Aktionen Anzeigen @ Aufgabe verwalten Serie Kategorien
Betreff: Gesellschafterversammlung vorbereiten
......................................................................................................... meesea e e e e
Beginnt am: Sa 31.07.2010 v | Status: Erledigt | S 12|
e
Fallig am: 5a31.07.2010 v | Prioritat: Normal v % erledigt: |100% | @
[ Erinnerung: Ohne Ohne #¢ Zustindig: Jargen Ndrnberger
Y e R e e R B e i et A A S AP S et Al e

Uber die Schaltfléche | Als erledigt markieren | ® kennzeichnen Sie eine Aufgabe als
erledigt und schlieRen im selben Schritt das Aufgabenformular.

Um eine Aufgabe als teilerledigt zu kennzeichnen, stellen Sie in % erledigt den ge-
wiinschten Prozentsatz ein, z. B. 50%. Der Status wechselt automatisch auf In Bearbei-
tung.

In der Listenansicht kénnen Sie eine Aufgabe ebenfalls tiber die Felder 0-
der [ % erledigt], falls in der jeweiligen Ansicht vorhanden, als erledigt kennzeichnen.

Wesentlich schneller geht es aber mit einem Klick auf das Kontrollk&stchen [ oder auf
das Flaggensymbol ¥, das sich dadurch in ein Hakchen « verwandelt. Die zuletzt be-
schriebene Methode hat den Vortelil, dass sie auch in der taglichen Aufgabenliste und in
der Aufgabenleiste funktioniert.
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5.7. Aufgaben in Termine umwandeln

In einer Aufgabe halten Sie fest, was bis wann erledigt sein muss. Mit einem Termin
setzen Sie ein Zeitfenster, in dem Sie etwas erledigen mdéchten. Outlook unterstiitzt Sie
bei Ihrem personlichen Zeitmanagement durch die Mdglichkeit Aufgaben in Termine —
oder umgekehrt — umzuwandeln. Ein paar Beispiele sollen Ihnen diese Technik n&her
bringen.

Beispiel: Sie mochten eine zeitaufwandige Aufgabe erledigen
Sie mussen eine Produktprasentation erstellen. Fir die Erledigung dieser Aufgabe ver-
anschlagen Sie zwei Stunden. Dafir planen Sie einen Termin (mit sich selbst) ein, so

dass Sie die Zeit nicht durch andere Verpflichtungen blockieren: Ubung:
2 et efgaben ‘ ! Wechseln Sie in das Modul [ Aufgaben ... 111
ey ) 118 Avtguberbret :  Aufgaben. Ziehen Sie die Aufgabe, die

¢+ Eimsemstes 1 Gje in einen Termin umwandeln moch-
tarmaset . ten, bei gedriickter linker Maustaste auf
" cassmeecemes o die Modulschaltfliche Kalender. Out-
s s e look 6ffnet ein Terminformular und
. . fiigt den Text der Aufgabe in den Noti-
p— zenbereich des Fensters ein. Geben Sie
3 Eoaan ® Lot .. ¢ das Zeitfenster, in dem Sie die Aufgabe
T Ko arPRgatt ¢ erledigen mochten, in das Terminfor-
1) ot ' ©mular ein und erganzen Sie evtl. weite-
TP i mmessisesarissd o 1ooben

Klicken Sie auf | Speichern & schlieRen |, um den Termin in den Kalender zu tiberneh-

men. Die Aufgabe bleibt erhalten.

Alternativ konnen Sie die Aufgabe auch aus der taglichen Aufgabenliste oder der Auf-
gabenleiste direkt auf den Tag ziehen, an dem die Aufgabe stattfinden soll.

Beispiel: Sie wandeln einen Termin in eine Aufgabe um

Sie wollten sich eigentlich morgen mit einem wichtigen Schlisselkunden treffen, um
einen groReren Auftrag zu verhandeln. Leider sagt der Kunde diesen Termin wegen
anderer Verpflichtungen ab und bittet Sie in der nachsten Woche wegen einer neuen
Terminvereinbarung bei ihm anzurufen. Damit Sie dies nicht vergessen, wandeln Sie
den Termin in eine Aufgabe um.

Wechseln Sie in den Kalender. Ziehen Sie den Termin, den Sie in eine Aufgabe um-
wandeln mdchten, bei gedriickter linker Maustaste auf die Modulschaltflache Aufga-
ben. Outlook 6ffnet ein Aufgabenformular und fligt den Text des Termins in den Noti-
zenbereich ein. Fullen Sie das Aufgabenformular beliebig aus.

Klicken Sie auf | Speichern & schlieBen
ubernehmen.

, um die Aufgabe in lhre Aufgabenliste zu

Ubrigens kénnen Sie nach erfolgtem Anruf beim Kunden und getroffener Terminver-

einbarung die Aufgabe wieder in einen Termin umwandeln. Dadurch werden Notizen,
die Sie sich zwischenzeitlich in der Aufgabe gemacht haben, gleich wieder in den Ter-
min Ubertragen und Sie erhalten eine lickenlose Dokumentation des ganzen Vorgangs.

Welche Mdglichkeiten Sie auBerdem beim Umwandeln von Elementen in einen anderen
Typ haben, lesen Sie auf Seite 67.
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