Aufgaben | Outlook 2010 effektiv

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 | nen 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).

ich i | Auf
)
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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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 konnen
Aufgaben, Mails und Kontakte sein.

Zeigt die Aufgaben sortiert nach der Spalte Prioritat (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
nachsten 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

Qg% Wenn Sie sich im Modul Aufgaben befinden, klicken Sie auf die Schaltfléche

[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 (iber | 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.
™) * ¥ |+ — Produktprisentation vorbereiten - Aufgabe | = | D [t
Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberpriifen A @

v ( =’ ¥ v v, 3y Pri
H X 3 BdEsE v 4L ©C B © &
] — = = — ¥ Wichtigkeit: hoch
Speichern Loschen Weiterleiten OneMote | [Aufgabe|Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp | Kategorisieren Machverfolgung . . o
& schlieBen markieren zuweisen  senden © < § wicntigkeit: niedrig

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom

@ Diese Aufgabe ist heute fallig.

Betreff: Produktprédsentation vorbereiten ® l
Beginnt am: Do 16.09.2010 - | Status: Nicht begonnen -
Fallig am: Mo 20.09.2010 @ - | Prioritét: Normal@v % erledigt: | 0% : @
| Erinnerung: Do 16.09,2010 - 08:00 = B Zustdndig: Waltraud Leifeld
D ® &
o)

Produktprasenta... @

Beliebtheit des Produkts durch Verkaufszahlen im ersten Quartal untermauern

Auf die neuen Technologien hinweisen, die das Produkt von Konkurrenzprodukten positiv unterscheiden
Motizen und Erfahrungen unter C:\Users\Niirnberger\Documents\Notizen-NeuesProdukt.docx

Eigene Notizen in OneNote nicht vergessen!!!

Beginnt am @

Wabhlen Sie hier das Datum aus, an dem Sie sich zum ersten Mal mit der Aufgabe aus-
einandersetzen mochten oder mussen. 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.

o 18:00 - 21:00

&

1200
glersasfg(\'ﬁ-ulﬂn::;l';g” @ Anordnen nach: Kennzeichen: Féllig am
1300 Baden-Baden Katggorien
: Beginnt am
1400 :‘"A \N | Fallig am
Vertragse Ordner
15 a0 Vertragsu Tup
Quartalsh Wichtigkeit
1600 w | Vortrag N | | In Gruppen anzeigen
Aufgaben anzeigen nach: Fillig am Nach Startdatum v 4 \ D & Ansichtseinstellungen...
_9')% X Vel v | MNach Ealligkeitsdatum \?:;:gls:e Q Monatsstatistik \
é Erledigte Aufgaben anzeigen
<T
Prioritat ® vt
Sie kénnen Ihre Aufgaben tber die Eintrage im Listenfeld Prioritat in A-Aufgaben ' (7
(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 gewiinschten 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 lber 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 kénnen Sie Anmerkungen, Dateien, andere Outlook-Elemente oder
Hyperlinks zur Aufgabe hinzufiigen (s. Seite 21). Aufgaben mit Anhéngen 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 moéchten, 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

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

Heute
Hergen Beispiel: Liegt das Félligkeitsdatum in der ndchsten Wo-
Eht“h che, setzt Outlook eine Nachverfolgung mit dem Eintrag

Kein Datum NaChSte WOChe.

Benutzerdefiniert..,

Natrlich kdnnen Sie auch bei Aufgaben die Nachverfol-
Frinnerung hinzuugen- 4® gung uber die Liste setzen. Dazu klicken Sie im Aufga-
Als erledigt markieren 4. . -
P benformular auf die Schaltflache | Nachverfolgung | (Re-
—9) gister Aufgabe, Gruppe Kategorien). Die nachfolgende
Tabelle fasst die Mdglichkeiten zusammen. Bedenken Sie
aber, dass die Auswahl eines Listeneintrags sich unmittelbar auf die Einstel-
lungen des Beginndatums, des Falligkeitsdatums und evtl. der Erinnerung
auswirkt.

(o A4~ <<

Schnellklick festlegen..

Ubung:
Aufgaben...... 111

Sie méchten ... Dazu wahlen Sie ...

.. eine Nachverfolgung mit Falligkeit auf ... den passenden Eintrag aus der Liste ®
heute, morgen, diese, nachste Woche oder
ohne Falligkeitsdatum setzen

.. eine Nachverfolgung mit benutzerdefinier- = ... den Eintrag Benutzerdefiniert... ® und
ter Félligkeit setzen stellen im Dialogfenster Benutzerdefiniert
das gewlinschte Falligkeitsdatum ein.
.. eine Erinnerung hinzufiigen ... den Eintrag Erinnerung hinzufiigen...

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

.. eine Nachverfolgung als erledigt kenn- ... den Eintrag Als erledigt kennzeichnen
zeichnen
... die Schnellklickeigenschaft neu einstellen ... 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.
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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 fllen Sie es mit Betreff,
Falligkeitsdatum und eventuell weiteren Angaben aus. Klicken Sie danach O
auf die Schaltflache (Gruppe Optionen im Register Aufgabe, um | =™
das Dialogfenster Aufgabenserie zu 6ffnen.
Wahlen Sie MOI’]&UICh Aufgabenserie @
@ und vergeben Sie als | seemsi=
Serienmuster Am letz- T Rl — il — Ll
ten Arbe|tstag Jedes l N @ Am | letzten lz‘ Arbeitstag |z| jedes |1 . Monats @
Monats @ Ste”en Sle ahich Neue Aufgaben erstellen, jeweils 1 Monat{e) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
die gewlinschte Serien-
H H Seriendauer
dauer ® ein, z. B. bis e = D
zum Ende des Jahres. ercetnach [ ] Aufgaben ®
Ubernehmen Sle daS @ Endet am: Fr 31}12.2010 |Z|
eingeste”te Muster oK ] | Abbrechen | ‘Sene entfernen |
mit[OK].
Die Aufgabenserie wird im Formular tber dem Betreff angezeigt. Schlielen 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
(] Betreff Fallig am Kategorien A4
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
_jj [ Datenmodell prifen Mi 08.09.2010 Y’
._7'_]’ [7 Diagramme uberarbeiten Mi 15.09.2010 Y
R ' L v
& & v v
S @ Mo Hetik 1 Fr29.01.2010 v
%5 f Monatsstatistik (2) Do 30.09.2010 i
Y Quartalsbericht abliefern Fr 24.09.2010 \
2] [T Statistik fir Produkt A $a11.09.2010 Y
&) [T Vertragsentwurf Fa. Weiss Mo 20.09.2010 X
,;’L F’,y,qu;aﬂﬁfwgr}sjtbe-m»ejtl"i P A Y oV B s o SV St VL VR P SV IF/gi“OQIZQJ‘QH/'-./ FYOV PR N SV .f*)-)\ Vot
Details
Im Aufgabenformular wechseln Sie durch einen Klick auf die Schaltfla- . ol
- . ] . . WV L3
che (Register Aufgabe, Gruppe Anzeigen) auf ein Formular, in dem aE| ‘
Sie unter anderem erfassen konnen, wann Sie eine Aufgabe erledigt haben, petal
wie viel Zeit Sie fur eine Aufgabe eingeplant hatten (Gesamtaufwand) bzw.
wie viel Zeit Sie tatsachlich fiir die Aufgabe bendtigt haben (Ist-Aufwand).
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5.6. Aufgaben bearbeiten

Anderungen an Aufgaben konnen Sie direkt in den tabellarischen Listen im Modul Auf-

Q@%% 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.

=™ = Gesellschafterversammlung vorbereiten - Aufgabe = = 52
Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools & @
H i’ x é |N ._ & Aufgabe ::fg l}l ~\ [ ?P )
1 . sod L, Details = st [ L]
Speichern Ldschen Weiterleiten OneMote Aufgabe Statusbericht | Serientyp | Kategorisieren Machverfolgung
& schlieken zuweisen  senden < < 4
Aktionen Anzeigen @ Aufgabe verwalten Serie Kategarien Zoom
Betreff: Gesellschafterversammlung vorbereiten
- - P
Beginnt am: 53 31.07.2010 v | Status: Erledigt (1) -
—
Fillig am: 5a 31.07.2010 ~ | Prioritét: | Normal - | Serledigh |100% |- @
[ Erinnerung: Chne Chne b2 Zustindig: Jdrgen Niirnberger
R SRV I il i ae i ar gl R aV TE NV ¥ N

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 Vorteil, 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 mdchten. Outlook unterstitzt Sie
bei Ihrem personlichen Zeitmanagement durch die Moglichkeit Aufgaben in Termine —
oder umgekehrt — umzuwandeln. Ein paar Beispiele sollen Ihnen diese Technik n&her
bringen.

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

dass Sie die Zeit nicht durch andere Verpflichtungen blockieren: Ubung:
E— < ¢ Wechseln Sie in das Modul | Aufgaben...... 111
¥ e 3 1 0] Awtgabernbetret ¢ Aufgaben. Ziehen Sie die Aufgabe, die
2 Projektoutgaben S s Sieineinen Termin umwandeln moch-
rregsashens fufosen @ Datenmodelprifen ¢ ten, bei gedriickter linker Maustaste auf
&1 Statistik fir Produkt A E - "
"/' Diagramme Oberarbeiten ;’ dle MOdUlSChaltﬂaChe Kalender OUt-
e %3 look Offnet ein Terminformular und
Quatssbencnt soleten : fugt den Text der Aufgabe in den Noti-
Vortrag Metzwerksicherner - - - -
Monatsstatst i zenbereich des Fensters ein. Geben Sie
— v aamo 3 das Zeitfenster, in dem Sie die Aufgabe
] Katender # reeaemeves £ erledigen mochten, in das Terminfor-
82 Kontakte < mular ein und ergénzen Sie evtl. weite-

re Angaben.

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 téglichen 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 mdéchten, 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 & schlieRen
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 Maglichkeiten Sie auflerdem beim Umwandeln von Elementen in einen anderen
Typ haben, lesen Sie auf Seite 67.
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6 NOTIZEN

6.1. Eine Notiz anlegen
Geht es Ihnen auch manchmal so? Da kommt lhnen ein guter Gedanke und wird beglei-

ven tet von einem guten Gefuhl in der Magengegend. Sie nehmen sich fest vor, diesen Ge-
&7

danken demné&chst umzusetzen. Jetzt nicht, denn jetzt haben Sie keine Zeit. Zwei Wo-
chen spater haben Sie Zeit und erinnern sich noch an das gute Gefiihl, der Gedanke
selbst jedoch ist verschwunden. Fir solche Ideen, Informationen und Gedéchtnisstutzen,
die in kein anderes Outlook-Modul passen, ist das Modul Notizen vorgesehen. Ihre Fir-
ma veranstaltet einen Tag der offenen Tir und Ihnen kommt die Idee, fiir das Kinder-
programm ein Karussell aufzustellen. Sie erfassen dazu eine Notiz.

Wechseln Sie ins Modul Notizen (. StandardméRig ist die Ansicht Symbol eingestellt.
Ansonsten klicken Sie auf die Schalflache ® (Register Start, Gruppe Aktuelle
Ansicht).

Im Anzeigebereich @ sehen Sie die bereits erstellten Notizen. Uber die Schaltflachen
legen Sie fest, wie Symbole und Notizen angezeigt werden.

Erzeugen Sie eine neue Notiz, z. B. iiber die Schaltfliche oder (iber einen
Doppelklick auf den Anzeigebereich. Es erscheint ein gelber Notizzettel, der Sie stark
an sein papierenes Ebenbild erinnert.

Schreiben Sie lhren Gedanken auf den Zettel @,

Uber die Titelleiste ® konnen Sie den Notizzettel an eine andere Stelle ziehen, tiber die
Ecke @ konnen Sie den Notizzettel verkleinern oder vergroBern. In beiden Fallen zie-
hen Sie bei gedrickter linker Maustaste, bis Sie das gewiinschte Ergebnis erhalten.

Klicken Sie auf die SchlieRen-Schaltfliche ®, um die Notiz zu speichern.

B L Mebren

03 = lotizen - Nuernberger)@nuernberger.com - Microsoft Outloo = B O
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht & @
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6.2. Notizen bearbeiten

Notiz erneut 6ffnen
Um eine Notiz nochmals fur Korrekturen oder Erweiterungen zu 6ffnen, klicken Sie %%ig[j?
doppelt auf das Symbol der zu 6ffnenden Notiz.

Notiz auf den Desktop legen

Ihre Notizzettel sehen nicht nur aus wie ihre Ebenbilder aus Papier, Sie kénnen sie so- s
gar auf den Bildschirm kleben. Im Gegensatz zu den echten Haftnotizen fallen sie aber ‘
erst herunter, wenn Sie es wollen.

Um eine Notiz auf den Desktop zu legen, verkleinern Sie zundchst das Outlook-Fenster
durch Klicken auf die Schaltflache | @ ' in der Titelleiste des Fensters und ziehen dann
die gewlinschte Notiz bei gedruckter linker Maustaste aus dem Outlook-Fenster auf den
Desktop.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht o 0

= x ..... n ™ Kontakt .
— =) s — o {4} Adressbuch
Weiterlesten Verschieben = Kategorisieren

Neue  Neue | Loschen Symbol | Notizenliste Letzte 7 Tage
N sente =

4 Meine Notizen $

.| Notizen

Betriebsausflug ~ VIPsfarTagder  Geschenkidee fur  Geburtstagsgesch... [idlée fiir den Tag der
offenen Tar Une Robert: | offenen Tur:
[Kinderkarussell, Gibt
| &5 einen Verleih fur
isolche Gerate in der
| Stadt? Was kostet
| es?

~ UsSIBELI 0021 Of

uagebyny gl g
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Outlook-Elemente auf dem Desktop

Sie konnen jedes Element aus Outlook auf den Desktop ziehen, also auch Mails,
Termine, Kontakte und Aufgaben. Bei dieser Aktion wird eine Kopie des Elements
erstellt, die Sie durch einen Doppelklick 6ffnen kdnnen — auch wenn Outlook selbst
geschlossen ist.

Notiz l6schen

Eine Notiz l6schen Sie, indem Sie sie durch Mausklick markieren und dann die (Entf)- %%1?
Taste driicken. Alternativ kdnnen Sie nach dem Markieren die Tastenkombination

(strg)+(D) verwenden. Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste auf die Notiz und

wéhlen aus dem Kontextmeni den Eintrag Loschen.

Notizen bequem lesen
Wenn Sie den Inhalt von Notizen lesen mdchten, ohne jedes Element mit einem Dop- %?
pelklick zu 6ffnen, verwenden Sie am besten

e den Lesebereich, den Sie iiber die Schalflache (Register Ansicht,
Gruppe Layout), Rechts oder Unten einschalten oder

e die Notizenliste, in die Sie iiber die Schaltfliche (Register Ansicht,
Gruppe Aktuelle Ansicht) umschalten. Zu jeder Notiz wird hier der gesamte Text
angezeigt.
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