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Outlook — Mails, Termine, Aufgaben

e Aufgaben erstellen
o Neu als Aufgabe
o aus E-Mails und Terminen
o zu Terminen hinzuzufugen
e Anpassungen:
Falligkeitsdatum
Kategorie ordnen
Dateien hinterlegen
Aufgaben zuweisen
o Status der Aufgaben verfolgen
o Kontakte und Aufgaben (microsoft.com)
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ToDo - reine Aufgabenverwaltung

Synchronisation mit
Outlook (in beide Richtungen)
Planner (nur von Planner nach ToDo)
Personliche Aufgaben erganzen.
Tagesplanung
Aufgabendetails hinzufligen
weitere Schritte zu den Aufgaben hinzufligen
o Erinnerungen verwalten
o Falligkeitsdatum oder eine Datei hinzufligen
Sortierungen
e To Do-Hilfe und -Learning (microsoft.com)

Planner - Aufgabenmanagement von Projekten und Teams

Selbstorganisation
Teamorganisation
alle Mitglieder eines Teams kdnnen die Plane
o einsehen,
o verfolgen und
o bearbeiten
Erstellung eines Plans:
o Aus bestehender Office 365 Gruppe erstellen oder
o eine neue Gruppe fur den Plan erstellen (Mitglieder berechtigen)
Aufgaben:
o Erstellen und verwalten
o Uberblick Giber den Projektfortschritt.

Planner-Hilfe und -Learning (microsoft.com)
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SharePoint - Aufgaben App

Aufgaben erstellen und zu terminieren

Zuweisungen, Statusnachverfolgung

verschiedene Eigenschaften hinzuflgen

Vorganger aus der Liste auswahlen,

Prioritaten festlegen

Vorgangsstatus definieren

Dateien zu den Aufgaben hinzufiigen

Erstellen und Verwalten einer Projektaufgabenliste (microsoft.com)

Lists — Informationsverfolgungstool

bestehende Excel-Listen importieren und zu optimieren
zahlreiche Vorlagen
ganzheitliche Sicht auf Projekte
Aufgaben kdnnen
o Personen zugewiesen,
o Start- und Falligkeitszeit angegeben,
o Anlagen hinzugeftigt und
o Ansichten angepasst werden.
o durch Regeln automatisieren
Integration in Teams (und als eigene App)
Hilfe & Lernen zu Microsoft Listen (microsoft.com)n

OneNote - Organisation von Notizen

Informationen zentral sammeln, organisieren und freigeben
Besprechungsnotizen aus Outlook hinzuflgen

Aufgaben in OneNote erstellen und mit Outlook verknipfen
Kleine Checklisten fur Aufgaben

Erg&nzung zum Planner (Verlinkung)

OneNote-Hilfe und -Learning (microsoft.com)
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https://support.microsoft.com/de-de/microsoft-lists
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