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Nach Bearbeitung dieser Lerneinheit können Sie...
 

■ den Status von Aufgaben ändern,
■ eine Checkliste erstellen und bearbeiten, 
■ Aufgaben mit Etiketten versehen sowie

■ ein Checklistenelement in eine Aufgabe umwandeln. 

Ihr Team zur Einrichtung des neuen Büros kümmert sich mit Elan um seine Aufgaben, 
damit sich alle bald wieder dem Tagesgeschäft zuwenden können. 
Um sich einen besseren Überblick über den Fortschritt zu verschaffen und die Arbeit zu 
strukturieren, können Sie sich mit Planner den Bearbeitungsstatus Ihrer Aufgaben anzeigen 
lassen, Checklisten für komplexere Themen erstellen und Arbeiten priorisieren. Möchten Sie 
wissen, wie das geht? Dann probieren Sie es doch gleich aus!
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1 Status einer Aufgabe ändern

Innerhalb eines Plans lassen sich Aufgaben in verschiedene Buckets sortieren. So lassen 
sich ähnliche Aufgaben zusammenfassen und das Projekt wird übersichtlich 
strukturiert. Zwei Buckets haben Sie bereits angelegt: einen für allgemeine Aufgaben und 
einen für Aufgaben rund um die neue Firmenadresse.  

Ihre Kollegin Anna hat die Aufgabe Bürostühle bestellen übernommen und sich schon mal 
nach geeigneten Sitzgelegenheiten umgesehen.
Klicken Sie auf Bürostühle bestellen.
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In diesem Dialogfenster können Sie unter anderem den Status der Aufgabe festlegen. Da die 
Aufgabe bereits begonnen wurde, ändern Sie nun den Status entsprechend.
Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil unter Status. 
Wählen Sie In Arbeit aus. 
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2 Checkliste hinzufügen und bearbeiten

Ändern Sie gegebenenfalls die Priorität, das Start- und das Fälligkeitsdatum. Sie können der 
Aufgabe auch eine Beschreibung hinzufügen.  
Die Checkliste ermöglicht es Ihnen, komplexere Aufgaben in die notwendigen Schritte zu 
unterteilen.
Klicken Sie auf das Eingabefeld Element hinzufügen. 
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Geben Sie die entsprechenden Punkte ein, in die Sie Ihre Aufgabe untergliedern möchten. 
Bestätigen Sie Ihre Eingaben jeweils mit der Eingabetaste .
Da der erste Punkt schon erledigt ist, können Sie ihn abhaken.
Wählen Sie den Checklistenpunkt Preise vergleichen aus.
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Mit dem Abhaken wird der Checklistenpunkt durchgestrichen.
Fügen Sie jetzt noch eine Anlage hinzu. In Planner können Sie Dokumente, Bilder oder Links 
zu einer Aufgabe hinzufügen und haben so einen zentralen Speicherort für Ihr Team. 
Klicken Sie auf die vertikale Bildlaufleiste.
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3 Anlagen hinzufügen

Sie haben eine Präsentation zur Büroraumplanung in Ihrem Teamordner gespeichert, die Sie 
Ihren Kollegen gerne zur Verfügung stellen möchten.  
Klicken Sie auf die Schaltfläche Anlage hinzufügen.
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Sie haben eine Präsentation für die neue Büroraumplanung in Ihren Teamdateien 
gespeichert. 
Nun möchten Sie sie für Ihre Kollegen hinzufügen. 
Klicken Sie auf den Menüeintrag Aus Teamdateien.

Klicken Sie auf die Datei Büroraumplanung. 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern.

Da diese Aufgabe besonders dringlich ist, möchten Sie das entsprechend vermerken. Im 
oberen Bereich finden Sie dafür Etiketten. 
Klicken Sie auf die vertikale Bildlaufleiste.
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4 Etiketten hinzufügen

Klicken Sie in das Eingabefeld Bezeichnung hinzufügen. 
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Sie können jedes Etikett definieren, indem Sie einen individuellen Namen vergeben. 
Umbenannte Etiketten sind für alle Aufgaben im Plan verfügbar.
Diese Funktion hilft Ihnen, den Überblick über verschiedene Aufgabengruppen zu behalten.

In diesem Beispiel benennen Sie das rote Etikett in „Eillt“ um.    

Klicken Sie auf  (Bezeichnungsname bearbeiten).
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Drücken Sie die Taste  (Backspace), um die Bezeichnung zu entfernen.

Geben Sie Eilt auf dem roten Etikett ein.

Drücken Sie die Taste Enter ( ). 
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Aktivieren Sie diese Bezeichnung mit einem Klick auf das Etikett.

Klicken Sie auf das rote Etikett. 

Ändern Sie nun noch rasch die Priorität der Aufgabe.
Klicken Sie auf das Dropdown-Menü Priorität.
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Klicken Sie auf Wichtig. 
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5 Umwandeln eines Checklistenelements in eine Aufgabe 

Wenn ein Checklisten-Element komplizierter wird, können Sie es in eine eigenständige 
Aufgabe umwandeln, indem Sie es eine Ebene höher stufen.
Sie können sogar bereits abgehakte Checklistenlisten-Elemente höher stufen. Diese werden 
dann als eigenständige Aufgabe wieder aktiviert.

Klicken Sie auf die Schaltfläche  (Dies in eine neue Aufgabe umwandeln). 
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Schließen Sie nun die Bearbeitungsansicht der Aufgabe. 
Klicken Sie auf das freie Feld rechts neben der Aufgabe.

Das heraufgestufte Checklistenelement wird Ihnen jetzt als weitere Aufgabe angezeigt.

Sie sehen außerdem, dass sich der Status Ihrer ursprünglichen Aufgabe geändert hat und 
mit In Arbeit  gekennzeichnet ist.
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6 Zusammenfassung

Status einer Aufgabe ändern 
Möchten Sie den Status einer Aufgabe ändern, dann klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil 
unter Status und wählen das passende Element aus.
Checkliste hinzufügen und bearbeiten 
Um eine Checkliste hinzuzufügen, klicken Sie auf Element hinzufügen und geben einen Text 
ein. Möchten Sie das Element als bearbeitet kennzeichnen, klicken Sie in die entsprechende 
Checkbox und das Element wird durchgestrichen. 
Etiketten hinzufügen
Mit einem Klick in das Feld Bezeichnung hinzufügen können Sie Ihre Aufgabe etikettieren. 
Anschließend aktivieren Sie das Etikett mit einem Klick darauf.


