FURMICA

Treuhand & IT
Anleitung: Microsoft To Do / Planner

Mit Microsoft To Do kann man persdnlichen Aufgaben organisieren, Erinnerungen setzen und To-
Do-Listen erstellen.

Mit Microsoft Planner lassen sich Teamaufgaben und Projekte verwalten, das heisst Aufgaben
zuweisen, Falligkeiten setzen und mit verschiedenen Status Arbeiten.

Microsoft To Do:
1. Aufrufen

Im Browser todo.microsoft.com 6ffnen. Microsoft To Do ist auch als App verfligbar, wenn man
dies bevorzugt.

2. Listen 3 (EEg
7 Wichti
In der App gibt es mehrere Mdglichkeiten, mit Aufgaben zu starten. =
Links in der Seitenleiste findet man verschiedene Standardlisten, in =) i
denen die Aufgaben teilweise bereits vorsortiert sind. So behalt man [REEREEEREY
den Uberblle ¥ Gekennzeichnete E-Mail

Zusatzlich kann man auch eigene Listen erstellen, um Aufgaben 3 Aufgaben
individuell zu organisieren.

Unbenannte Liste

3. Aufgaben erstellen 4+  Meue Liste

Befindet man sich in einer Liste, kann man mit + Aufgabe hinzufiigen
beliebige Aufgaben erstellen.

Dazu gibt man einen passenden Titel ein und erganzt bei Bedarf
weitere Details wie:

- Falligkeitsdatum -> legt fest, bis wann die Aufgabe erledigt
sein soll.

- Erinnerung -> schickt eine Benachrichtigung, damit du die
Aufgabe nicht vergisst.

- Wiederholen -> Macht die Aufgabe zu einer Serie, z. B.
taglich oder wéchentlich. Dienstag

Alle Details lassen sich spéater jederzeit andern. v e
Ausserdem kann man einer Aufgabe Schritte hinzufliigen. Das sind

Notiz hinzufagen

kleine Unteraufgaben, die zur Hauptaufgabe gehdren.
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4. Organisation

Aufgaben in den Listen lassen sich per Drag & Drop sortieren. So kannst du zum Beispiel
wichtige Aufgaben ganz oben platzieren und weniger wichtige weiter unten.

Wenn du mit Falligkeitsdaten arbeitest, Ubernimmt die App teilweise die Sortierung
automatisch. Manche Aufgaben erscheinen dadurch auch direkt in der Liste Mein Tag.

5. Teilen

Mit einem Rechtsklick auf die gewlinschte Liste und der Auswahlvon Optionen fiir Teilen kannst
du Personen per Name oder E-Mail-Adresse hinzuflugen.
Alternativ lasst sich auch ein Freigabelink erstellen oder eine Einladung per E-Mail versenden.

io} Teilen

Namen oder E-Mail-Adresse eingeben

Listenmitglieder

-
i

6. Synchronisation

Alle Aufgaben werden automatisch in der Cloud gespeichert, sodass alle Gerate Zugriff darauf
haben.

Microsoft Planner:

Ungelesen Chats Besprechungschats

1. Aufrufen
Man kann den Microsoft Planner im Browser Uber tasks.office.com
offnen.

Planner ist ausserdem in Microsoft Teams integriert und Gber die wam; el FEF
Seitenleiste erreichbar.
Falls man den Planner dort nicht sofort sieht, klicke auf die drei Punkte . T

(...), um weitere Apps anzuzeigen, dort findest du in der Regel den ' OneNote Schichten

Planner.

Oo
(==

Besprechungen Kontakte
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2. Neues Board erstellen

Um ein neues Board zu erstellen, klicke auf + Neuer Plan.
Dabei kann man zwischen verschiedenen Vorlagen wahlen, die flr bestimmte Situationen
optimiert sind, oder man erstellt einfach einen Basis-Plan erstellen.

Hinweis: Manche Vorlagen erfordern die Premium_Version von Planner.

Nachdem man eine Vorlage gewahlt hat, vergibt man dem Plan einen Namen. Ausserdem
entscheidet man, ob der Plan einer Gruppe (einem Teams) zugeordnet werden soll und ob erin
der Ubersicht angeheftet wird.

Grundlegenden Plan von Grund auf neu erstellen

|_‘ Zu meinen angehefteten Planen hinzufagen

Zu einer Gruppe hinzufiigen (optional)

3. Aufgaben hinzufiigen

Im erstellten Board kann man neue Aufgaben hinzufliigen, indem man auf + Aufgabe hinzufiigen
klickt.

Dabei vergibt man zunachst einen Namen flr die Aufgabe und weisst sie, falls gewtnscht, direkt
einer Person zu, die Zugriff auf das Board hat. Ausserdem kann man ein Falligkeitsdatum
festlegen.

Spater lassen sich weitere Details anpassen, wie zum Beispiel:

- Prioritat -> legt fest, wie wichtig die Aufgabe ist.

- Status -> zeigt an, ob die Aufgabe noch offen, in Bearbeitung oder bereits abgeschlossen
ist.

- Startdatum -> definiert, wann die Aufgabe begonnen wurde.

- Wiederholen -> macht die Aufgabe wiederkehrend, z. B. taglich oder wochentlich.

Zusatzlich kann man Notizen oder Kommentare hinzufiigen, um die Aufgabe mit mehr
Informationen zu ergadnzen.
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4. Ansichten & Organisation

Es gibt verschiedene Varianten das Board anzusehen:

- Rasteransicht -> Alle Aufgaben sind untereinander aufgelistet
- Boardansicht -> Aufgaben werden in verschiedene Buckets aufgeteilt fur bessere

Ubersicht

- Zeitplanansicht -> Aufgaben mit Falligkeitsdatum werden in einem Kalender angezeigt
- Diagrammansicht -> Statistiken der Aufgaben werden in verschiedene Kategorien

unterteilt.

5. Zusammenarbeit

Alle Personen, die Zugriff auf das Board haben, kénnen Aufgaben ansehen und neue Aufgaben
hinzufiigen. Anderungen am Board werden live synchronisiert, sodass alle jederzeit denselben

aktuellen Stand sehen.

Unterschiede:

ToDo o

Personliche Aufgaben
Einfach, individuell

Gut fur tagliche To-Do-Listen

Planner «§

Team- und Projektaufgaben
Kollaborativ, visuelle Boards
Gut fur Projektmanagement
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