Практическая работа № 31
Тема урока Программа Microsoft Office Outlook Планирование рабочего времени

Цель урока  Научиться  планировать рабочее время с помощью программы Microsoft Office Outlook
Для успешной работы необходимо научиться планировать свое рабочее время. В среде Outlook для планирования рабочего времени предназначена папка Кален​дарь 
· ИНСТРУКЦИЯ: Выполните задания практической работы, результат оформления- скрин экрана каждого задания сохранить в документе  MS Word , в этом же документе  ответьте на контрольные вопросы
· Задание 7. Создание задачи

В окне папки Календарь расположена Панель задач. Задача, в отличие от встречи, не имеет конкретной даты и времени выполнения. Она имеет лишь опре​деленную дату начала и срок выполнения. Задачи хранятся в отдельной папке с од​ноименным названием. Панель задач в календаре связана с папкой Задачи 
Вы можете установить следующие параметры задачи:
· указать тему задачи;
· назначить дату начала и срок исполнения;
· отслеживать стадии завершенности: не началась, выполняется, завершена, отложена, в ожидании;
· указывать процент исполнения задачи;
· поручить задачу другому исполнителю и контролировать исполнение;
· связать задачу с контактом;
· прикрепить файл или записать заметки;
· изменить представление сведений о задаче в окне.
Многие из этих параметров аналогичны параметрам встречи.
Научитесь создавать задачи и задавать их параметры. 
Ход работы
1. Рассмотрите представление информации о задачах в папке Календарь и в папке Задачи Они во многом совпадают.
2. Перейдите в папку Задачи.
3. Для создания задачи щелкните на строке с надписью «Щелчок добавит элемент (Задача)». 
Таким способом вы можете задать тему, срок исполнения и еще не​которые параметры задачи. Запишите тему «Приказ об утверждении графика отпусков» и укажите срок исполнения в раскрывающемся календарике, затем нажмите Enter.
4. Чтобы ввести подробные сведения о задаче, двойным щелчком откройте окно
параметров задачи.
5. Введите дату начала, состояние, процент завершенности задачи. Установите флажок оповещения.
6. Прикрепите к задаче файл с приказом.
7. Создайте еще несколько задач на ближайшие 5 дней:
· собрать сведения об отпусках;
· составить план проведения семинара;
· составить список участников семинара;
· разослать телефонограммы участникам семинара.
Задание 8. Поручение задачи другому лицу и контроль исполнения
Секретарь не только самостоятельно выполняет задания директора, но и может по его указанию поручить выполнение задачи другому сотруднику и осуществ​лять контроль исполнения.
Программная среда Outlook позволяет поручить задачу любому лицу из папки Контакты. При поручении задачи она автоматически пересылается по сети сотруд​нику, который становится владельцем задачи. Порученная задача хранится в пап​ке секретаря, который таким образом имеет возможность контролировать ход ее выполнения. 
Научитесь поручать задачи другим лицам. 
Ход работы
1. Откройте окно задачи «Разослать телефонограммы участникам семинара»
2. На панели инструментов щелкните на кнопке Назначить задачу .
3. Появится строка Кому...
4. Щелкните на кнопке Кому... Откроется окно получателя поручения 
5. Выделите щелчком нужный контакт и перенесите его в список получателей
сообщения щелчком на кнопке Кому...
6. Закройте окно и убедитесь, что в строке Кому... указан выбранный контакт.
7. Закройте окно задачи. Программа Outlook немедленно приступит к пересыл​ке задачи. После того, как вы поручили задачу другому человеку, вы перестае​те быть ее хозяином, то есть не можете изменять ее параметры. Вам остается только контролировать выполнение задачи.
8. Просмотрите в папке Задачи, как изменился значок задачи. Новый значок означает, что задача поручена другому лицу. Задачи в папке группируются по ответственным за выполнение 
9. Создайте еще несколько задач и поручите их разным лицам из папки Контакты.
Задание 9. Изменение представления сведений о задаче
Сведения о задаче представлены в виде таблицы. Заголовки столбцов указывают на отображаемые параметры задачи. Программная среда позволяет изменить представление информации о задаче. Для этого используется пункт Текущее пред​ставление из меню Вид. Если вас по каким-либо причинам не устраивают представ​ления, предлагаемые программой, вы можете сами установить любое количество столбцов в таблице, способы группировки и сортировки задач. 
Научитесь использовать представления информации о задаче, предлагаемые программой, а также изменять количество столбцов в таблице.
Ход работы
1. Откройте папку Задачи.
2. В меню Вид выберите пункт Текущее представление и из дополнительного меню один из видов представления.
3. Просмотрите, как изменилось представление задачи.
4. Примените другие виды представления.
5. Щелкните правой кнопкой мыши на строке заголовков.
6. В контекстном меню выберите пункт Изменить текущее представление. Откроет​ся окно сведений о представлении 
7. Просмотрите содержимое кнопок. Изменяйте представление, используя диа​логовые окна кнопок.
Задание 10. Создание заметки
Заметка — это небольшая записка на память. Текст заметки может быть самым разнообразным: мысль, которую не хочется забыть; напоминание о чем-либо себе или другому сотруднику; свежий анекдот, который при случае можно рассказать партнеру; цитата и многое другое. В некомпьютеризованном офисе иногда можно видеть такую картину. Повсю​ду — на столе, на телефоне, на стене, на стекле окна, на письменном приборе -расклеены маленькие листочки с какими-то записями. Это заметки. Согласитесь, что такой офис может дать постороннему человеку представление о сильной за​нятости сотрудников, однако, очень уж небрежно выглядит. Заметки в программной среде Outlook — это электронный аналог бумажного блок​нота с отрывными листками. Заметки используются для записи вопросов, напоми​наний и многого другого, что обычно записывается в бумажный блокнот. Кроме того, в заметках удобно хранить сведения, которые могут понадобиться позднее, напри​мер, указания или текст, который можно вставить в другие элементы или документы. Программная среда Outlook имеет специальную папку, в которой можно создать и сохранить заметку и при случае воспользоваться ею. Помимо этих основных возможностей можно: связать заметку с контактом; присвоить ей категорию; отправить по почте; напечатать; изменить представление заметки. Как видим, с заметкой можно производить действия, аналогичные действиям с другими элементами.
Можно работать, оставив заметки открытыми на экране. Внесенные в заметку изме​нения сохраняются автоматически. Тогда у вас экран будет заполнен заметками.
Научитесь создавать заметку и работать с ней. 
Ход работы
1. Откройте папку Заметки.
2. Щелкните на кнопке Создать. Откроется окно заметки желтого цвета 
3. Запишите в окне текст заметки.
4. Закройте заметку. Она в виде значка появится на рабочем поле папки
5. Свяжите заметку с контактом.
Для этого:
· двойным щелчком на значке откройте заметку;
· откройте скрытое меню заметки;
· выберите пункт Контакты;
· в открывшемся списке контактов выберите нужного человека.
6. При связи заметки с контактом информация об этом отражается на вкладке Действия контакта. Откройте в папке Контакты карточку лица, с которым вы свя​зали заметку.
7. Перейдите на вкладку Действия и среди прочих действий найдите упоминание
о заметке.
8. Изучите другие возможности меню заметки. Среди прочих вы найдете команду Переслать. При выполнении команды открывается стандартное окно сообщения электронной почты.
Контрольные вопросы
1. Как связать запланированную встречу с контактом?
2. Как вставить документ в окно встречи?

