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Aufgabenverwaltung
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Die Aufgabenverwaltung unterstitzt bei der Ausubung taglicher Routinen oder wiederkehrender Pflichten.

Modul Aufgaben wird Uber den Menupunkt Verwaltung, Auswahlpunkt Aufgaben oder...
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... Uber den Button Aufgaben in der Symbolleiste Aufgaben geoffnet.
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Die Symbolleiste Aufgaben wird Uber den Menupunkt Ansicht, Symbolleisten, Auswahlpunkt Aufgaben angezeigt.
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Die Datenmaske

Das Fenster Aufgaben unterteilt sich in drei Bereiche. In der unteren Fensterhalfte werden tabellarisch alle bisher
gespeicherten Aufgaben gelistet. Wird ein Datensatz durch Mausdoppelklick aus der Tabelle aufgerufen, sehen
wir in der oberen, linken Fensterhélfte die Datenmaske zu der aufgerufenen Aufgabe und in der oberen, rechten
Fensterhalfte eine Tabelle mit allen Erledigungen zu dieser Aufgabe.
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Anlegen einer neuen Aufgabe

Eine neue Aufgabe wird Gber den Button Neu angelegt. Der zustandige Mitarbeiter wird aus allen bisher
gespeicherten Mitarbeitern oder Aufgabengruppen ausgewahlt. Ist die Aufgabe aktuell wird der Haken Aktiv durch
einmaligen, linken Mausklick gesetzt. Geben Sie eine Beschreibung zu der Aufgabe ein, im darunterliegenden
Feld Dokumente kénnen tber nebenstehenden Buttons Dateien mit dieser Aufgabe verknupft werden. Im Feld
Checkliste wird ggf. eine Liste angegeben, die zu dieser Aufgabe bearbeitet werden muss.

Art der Wiederkehr

Handelt es sich bei der angelegten Aufgabe um eine regelméaRig zu wiederholende Tatigkeit ist unten
dargestellter Bereich ausschlaggebend. Zuerst wird die Art der Wiederkehr festgelegt. Entscheiden Sie sich fur
die Wiederkehr Wochentage, miissen Sie im Bereich Wochentage alle Tage aktivieren, an denen die Aufgabe
erledigt werden soll. Zusatzlich ist die dargestellte Aufgabe jede Woche fallig. Neue Falligkeiten werden mit der
letzten Erledigung errechnet.
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Soll die Art der Wiederkehr Giber Intervall geregelt werden, so stehen die Elemente Tag, Woche und/oder Monat
zur Verflgung.
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Falligkeit und Erinnerung

Anschlief3end ist das Feld Fallig mit dem betreffenden Datum gefullt. In dem Feld Erinnerung kann nun
gespeichert werden, ab wann die Erinnerung fir diese Aufgabe erscheint.
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Hierfur muss in den Optionen, Register Aufgaben das Kastchen automatische Aufgaben-Erinnerung mit Intervall
aktiviert werden.
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Gern kdnnen Sie hier die Option 1 Tag vor Félligkeit auswahlen, sollten zur Erledigung der Aufgabe gewisse
Vorbereitungen nétig sein.
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Nach einem Mausklick auf den Button Speichern wird das Auswabhlfeld geleert, das Erinnerungsfeld speichert
jetzt diese Angabe.
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Register Erledigungen

Im oberen, rechten Fensterbereich sieht man die Tabelle Erledigungen. Wir sehen hier die Félligkeiten und die
Erledigungen bzw. Anderungen.
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Um einer Aufgabe den Status erledigt zuzuordnen, wird der Button Erledigen in der Buttonleiste benutzt.
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Register Geréate

Im Register Gerate werden die Gerate zu der aufgerufenen Aufgabe Uber den Drei-Punkt-Button aus allen bisher
gespeicherten Geraten ausgewahilt.
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Filteroptionen

Uber den Button Filteroptionen werden einige Felder eingeblendet. Hier hat man die Mdglichkeit alle
gespeicherten Aufgaben nach Mitarbeitern, Aufgabentext, Falligkeit und Erledigung zu filtern.
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Uber den benachbarten Button Filtern kann per Drop-Down-Menii direkt nach heute falligen Aufgaben bzw. nach
nicht erledigten Aufgaben gefiltert werden.
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Alle Aufgaben kénnen Uber den Button Export gespeichert werden, wenn z.B. eine Neuinstallation erforderlich ist.

Sollten bereits Aufgaben z.B. im MS Excel-Format existieren, werden diese tUber den Import-Button ins Programm
integriert.
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