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Outlook, ToDo und Planner perfekt nutzen
Aufgabenmanagment strukturiert und effektiv

Ups, da haben wir in Microsoft 365 fur die Aufgabenerstellung gleich drei
Mdoglichkeiten! Das klassische Aufgabenmodul in Outlook, die App ToDo
und den Planner! Was soll ich denn jetzt nehmen? Wann eignet sich
welche Variante? Soll ich nur eines davon nutzen oder kann ich
mischen? Stehen die drei im Austausch miteinander?

Wir zeigen lhnen in diesem Seminar den richtigen Weg fur lhren Bedarf!
Inhalte:

¢ Vor- und Nachteile der klassischen Outlook-Aufgaben
¢ Vor- und Nachteile der App ToDo

¢ Vor- und Nachteile des Planners

¢ Wann eignet sich was?

e Mdogliche Mischung der Varianten

¢ Verbindungen zwischen klassischen Aufgaben, Planner, ToDo und MS
Teams

¢ individuelle Fragestellungen

Kleine Ubungseinheiten ermdglichen lhnen, die erlernten Inhalte gleich
praktisch umzusetzen.

Hinweise:

Fir die Teilnahme sollten Sie Microsoft 365 nutzen oder ein Microsoft-
Konto mit Version 2024 besitzen.
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