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Aufgabenfilter

Das Verwalten von bevorstehenden Aufgaben ist eine sehr
praktische Funktion von Microsoft Outlook. Mochten Sie mehr
Ubersicht haben? Dann filtern Sie erledigte Jobs.

= von Gaby Salvisberg

eim Erfassen einer Aufgabe via
NEU/AUFGABE steht Thnen ein

Eingabefenster mit vielen ver-
schiedenen Optionen zur Verfii-
gung. Hier lassen sich Falligkeits-
datum und Prioritit der Aufgabe
einstellen, ebenso das Datum, an
dem Sie mit der Arbeit beginnen
wollen. Und Outlook wire nicht
Outlook, wenn Sie an dieser Stelle
nicht sogar eine Erinnerungsoption
setzen konnten, die Thnen automa-
tisch nahe legt, sich doch um die fil-
ligen Pflichten zu kiimmern.

Ist eine Aufgabe erledigt, 6ffnen
Sie AUFGABEN und setzen per Maus-

klick einfach ein Hakchen ins zu-
gehorige Kastchen. Schon wird
die Aufgabe im Ubersichtsfenster
durchgestrichen und die Erinne-
rungsfunktion fiir diese Aufgabe ab-
geschaltet.

Doch mit der Zeit wird die Liste
der Aufgaben immer linger, da die
erledigten Jobs im Aufgabenfenster
Thren noch bevorstehenden Pflich-
ten den Platz streitig machen,
Screen 1. Das ist untibersichtlich und
stort bei der effizienten Arbeit.

Erledigtes interessiert Sie nicht
mehr, deshalb soll Outlook die ab-
geschlossenen Jobs nicht mehr an-
zeigen. Offnen Sie das Aufgaben-
fenster und klicken Sie mit Rechts

auf einen Spaltentitel, zum Beispiel
auf BETREFF, Screen 1 A. Im Kontext-
menii wihlen Sie den Punkt Ax-
TUELLE ANSICHT ANPASSEN. Nun er-
scheint ein Fenster, in dem Sie auf die
Schaltfliche FIrTerN klicken.
Wechseln Sie ins Register ERWEI-
TERT, Screen 2. Unter «Weitere Krite-
rien definieren:» finden Sie ein Aus-
klappmenti FELD. Schnappen Sie sich
unter INFO/STATUSFELDER den Ein-
trag STATUS. Jetzt ist logisches Den-
ken angesagt: Sie mochten, dass alle
Aufgaben angezeigt werden, die
nicht den Status «erledigt» haben.
Also entscheiden Sie sich unter «Be-
dingung:» fiir «<ungleich» und unter
«Wert:» fur «Erledigt», so dass das
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Filterkriterium lautet: «Status un-
gleich Erledigt». Klicken Sie jetzt auf
die Schaltfliche ZUR LISTE HINZU-
FUGEN und bestitigen Sie die Dia-
logfenster mit OK.

Sofort blendet Outlook alle als
«erledigt» gekennzeichneten Aufga-
ben aus. In Zukunft wird auch jede
Aufgabe sofort aus dem Ubersichts-
fenster verschwinden, sobald Sie ihr
ein Erledigt-Hékchen verpassen.
Tipp: Uber ANSICHT/AKTUELLE AN-
SICHT lassen sich vordefinierte An-
sichten auswihlen. Damit dndert
sich zum Beispiel die Darstellung,
die Sortierreihenfolge, die Filter und
die ausgewihlten Spalten. Wenn Sie
jedoch zu einer anderen Ansicht
wechseln, gehen Thre vorher getitig-
ten Einstellungen verloren.

Um dies zu verhindern, definie-
ren Sie gleich selbst eine solche An-
sicht. Praktisch: Sie itbernehmen die
Filtereinstellungen, die Sie vorhin
vornahmen. Gehen Sie zum Meni
ANSICHT/ AKTUELLE ANSICHT/ANSICH-
TEN DEFINIEREN. Klicken Sie «Aktuelle
Ansichtseinstellungen» an und ver-
wenden Sie die Schaltfliche Kopie-
REN. Verpassen Sie Ihrer Ansicht
einen aussagekriftigen Namen, zum
Beispiel «Nicht erledigte Aufgaben»,
und klicken anschliessend auf OK,
um die offenen Dialogfenster zu
schliessen.

Jetzt konnen Sie bedenkenlos
eine andere Ansicht auswihlen und
jederzeit wieder zu «Nicht erledigte
Aufgaben» zuriickkehren. =

Die Windows-
Spezial-Tasten

Windows-Tastaturen haben drei Spe-
zialtasten. Die zwei Tasten mit dem
Windows-Logo tun dasselbe: Sie dffnen
das Start-Menii. Kombiniert mit ande-
ren Zeichen ergeben sich niitzliche
Shortcuts: Windows+M minimiert die
offenen Fenster und Shift+Windows+M
stellt sie wieder her. Windows+E
startet den Explorer, Windows+F das
Suchen-Fenster und Windows+R den
«Ausfiihren»-Dialog. Die dritte Taste
mit dem Menii- und Maus-Symbol
ersetzt die rechte Maustaste, die

zum Kontextmenii fiihrt.

Links die Windows-Taste, rechts
die Taste fiir das Kontextmendi
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