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ODER TO DO?

So funktioniert Aufgaben-
management in Microsoft 365.

Zielgruppe

Funktionen

Personliches
Aufgaben-
management

Team und
Projektarbeit

Zeitliche Uberwa-
chung von Aufgaben

Teilen von Aufgaben
mit anderen Personen

unterschiedliche
Ansichten

Kommentarfunktion

Verkniipfung zu
Outlook

Aufgabenliste

A0 AP0 O

intelligente und individuelle Aufgabe
listen

Aufgaben fiir den anstehenden Tag

Checklisten fiir Aufgaben Anfangs- und

Aufgaben mit Filligkeitsdatum Markierung durch farbige

S Ukl Checklisten fiir Aufgaben

Angeh Dok te an Aufgaben ‘
ngeheftete Dokumente an Aufg Aufgaben zuweisen

Wiederkehrende Aufgaben

QAAAd0 O

Kommentare
Zugewiesene Aufgaben in geteilten .
usew u'e & Dateianhdnge
Listen
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ol A Unterschiedliche Ansichten: Raster

(Aufgabenliste), Board, Diagramme,
als Aufgabe gekennzeichnete E-Mails Zeitplan (Kalender)

aus Outlook

fur Gruppen >3 Personen
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