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Handout
Aufgabenliste filtern

e Umdie Aufgabenliste zu filtern, klicken Sie bei der Aufgabenliste unten links von Outlook
auf ,Anordnen nach“ und in dem sich 6ffnenden Pop-up auf ,Ansichtseinstellungen®:

M m [

Elemente: 0 2 Erinnerungen: &
Mittwaoch T
b4
Anordnen narh: Kennzeirhen: Falli.f, s
' Kategorien
Beginnt am
« | Féllig am >
Ordner I.,
Typ >
Prioritdt >
. >
«  In Gruppen anzeig
>
*-H- Ansichtseinstellufigen... :h
Cron <root@wmi3= jusr/bi.. > |~
inge 1 E
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Im sich neu 6ffnenden Fenster, klicken Sie bitte auf ,Filtern“ und dann im neuen Fenster

auf ,Erweitert”.

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Detailliert *

EBeschreibung

Spalten... e; Aufgabenbetreff; Stat...
Gruppieren...
Sortieren... ig am [aufsteigend)
E Filtern... Aufgaben: Erweitert
Weitere Einstellungen... Schriftarten und wgitere Tabellenansicht-Einstellungen
Bedingte Formatierung... Benutzerdefinighte Schriftarten fur Nachrichten
Spalten formatieren... Legen Sie dgf Anzeigeformat fir jedes Feld fest.

Aktuelle Ansicht zurdcksetzen oK Abbrechen

/

Filtern / *

Aufgaben Weitere Optionen Erweitert  sgp
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:
<Tragen Sie Kriterien von unten in diese Liste ein>

Entfernen
Weitere Kriterien definieren:

Feld ¥ | EBedingung: Wert:

Empfangername enthalt v |

Zur Liste hinzufdgen

aK Abbrechen Alles laschen
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e Klicken Sie bitte auf den Knopf ,Feld, dann auf , Alle E-Mail-Felder” auswahlen und dort
dann auf ,Empfangername®.

Aufgabenliste - holger.linde@uni-

Abrechnungsinformationen

Abstimmungsresultat

. A
|b‘ Beginnt am Tl Sortierreihenfolge n
| -] Spalten hinzufiige Antworten senden an
Ordner ¥ Erweitern/Reduzig Aufgabenbetreff i
Anordnung Automatisch weitergeleitet
Bec
Beginnt am
MEETREFF STATUS

Bestdtigung angefordert
num Aufaabe zu erstellen

\ Filtern Betiett
Cc
4 Aufgaben Weitere Optio E-Mail-Konto
Elemente suchen, die fo)genden Kriterien entsp Empfingername
d :Tragen Sie Kriterien vAn ungen in diese Liste eil Ehafon
Erhalten im Auftrag von
N Erinnerung
Erstellt
Weitere Kriterggn definierenf:
Féllig am
1 Bydingung: i Gesendet
| Haufig wverwendetd Felder » ¥
4 Gedndert
| Info-/Statusfelder, »
Gedndert von
Datums-/Uhrzeitfglder ¥
| | GraBe auf Server
| Alle Dokumentfefder »
4 IMAP-Status
Alle E-Mail-Feld&r »
Il In Ordner
Alle Bereitstellungsfelder »
InfoPath-Formulartyp
Alle Kontaktfelder »
Interne Qutlook-Version
L Alle Terminfelder > .
| Kategorien
Alle Aufgabenfelder > 3 s
Keine AutoArchivierung
Alle Journalfelder » .
= Kennzeichnung
Alle Motizfelder » . .
Kennzeichnung fir 'Erledigt am'
Benutzerdefinierte Ordnerfelder »

Kennzeichnungsstatus
Kontakte

Formulare...

e Indem Fenster vorher ist nun ,,Empfangername® eingetragen. Als Bedingung wahlen Sie
bitte ,enthalt“ und als Wert tragen Sie z. B. den eigenen Nachnamen ein, um nur Aufga-
ben von/fir einen selbst zu sehen:

Filtern ps

Aufgaben Weitere Optionen Erweitert  sg
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

Erledigt am besteht nicht
Kennzeichnung far 'Erledigt am’ besteht nicht

Entfernen
Weitere Kriterien definieren:
Eeld ¥ | Bedingung: Wert:

Empfingername enthilt ~ Linde

| Zur Liste hinzufdgen |

OK Abbrechen Alles loschen




o Jetzt klicken Sie bitte auf ,,Zur Liste hinzufligen®.

Filtern *

Aufgaben Weitere Optionen Erweitert  sgL

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

Erledigt am besteht nicht
Kennzeichnung far ‘Erledigt am’ besteht nicht
Empfingername enthalt Linde

Entfernen
Weitere Kriterien definieren:

Feld -

Zur Liste hinzuflgen

Abbrefhen Alles laschen

e Zum Schluss bestatigen Sie mit,, OK".

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Detailliert

EBeschreibung

Spalten... Erledigt; Symbaol; Prioritdt; Aflage:; Aufgabenbetreff; Stat...
Gruppieren... Keine Gruppierung
Sortieren... Fallig am [aufsteigend)
E Filtern... ; Aufgaben: Erweitert
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellefansicht-Einstellungen
Eedingte Formatierung... Benutzerdefinierte Schriftarten ff Machrichten
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fir jedes Feld fest,
Aktuelle Ansicht zurdcksetzen QK Abbrechen

e Dieses Fenster bestatigen Sie erneut mit ,,OK“ bestatigen.
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