Huskeseddel til funktioner i Lotus Notes

Sadan opretter du en opgave i Notes

Hvad skal Hvordan gg¢r du? Hvor er det?

du?

Oprette en Klik pa Abn > Opgaver

opgave Klik pa Ny. T Hondinger Veerkto) Vindue |

I%ed Ctrl+M l
° JournaliserDig

En ny opgave dbnes. Udfyld med | . g
relevant information. S
Klik pa Gem og luk for at lukke
dialogboksen og gemme Fankn Ll
opgaven.

Oprette en Hvis du vil oprette en opgave fra

opgave en e-mail-besked, skal du

direkte fra en | markere beskeden, klikke pa

mail eller et Flere > Kopier til ny > Opgave.

kalender-

emne Hvis du vil oprette en opgave fra
et kalenderemne, skal du
markere punktet og derefter
klikke pa Kopier til ny > Opgave
over kalenderen.

Oprette en Opret en ny opgave ved at klikke

gentagen pa Ny > Opgave.

opgave

Klik pa linket Gentag.

Veelg indstilling for den opgave
som skal gentages.

Klik pa OK.
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