
OPGAVER I OUTLOOK 
Du skal først vælge ”Ny opgave” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Herefter gives opgaven en titel, og startdato, forfaldsdato, status og eventuel påmindelse kan vælges. 
Som udgangspunkt oprettes opgave til dig selv. 

Du kan også vælge at tildele opgaven til andre – så skal du vælge ”Tildel opgave” i menuen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Her angiver du så en person med @ eller en e-mailadresse 
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Du kan efterfølgende sørge for at opgaven gentages ved at klikke på ”Gentagelse” og du kan også  
vælge en kategori som du ønsker opgaven, skal tilknyttet ved at vælge ”Kategori” i menuen 
 

 

 

 

Afslut ved at klikke på ”Gem og luk” 


