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Лабораторная работа № 1

Освоение и работа с программой Project Manager. Разработка в среде Project Manager плана проведения конкретных проектных работ

Цель работы: изучение возможностей программы Project Manager. Получение практических навыков составления плана проведения проектных работ.

Краткие теоретические сведения

     Этапы создания проекта в среде Project Manager.

Определите дату начала работы над проектом.

Для начала разработки проекта, вы должны ввести  или начальную или конечную дату проекта и задать перечень работ.

Назначьте начальную и конечную даты проекта

Первые шаги по созданию графика состоят в создании нового файла, назначении даты начала проекта или даты окончания проекта, а также вводе другой общей информации проекта. Если не указывать дату начала или окончания проекта, Microsoft Project автоматически использует текущую дату в качестве начальной.

1 Щелкните New (Создать) [image: image1.png]


 на панели инструментов Standard (Стандартная).

2 Введите дату начала или окончания проекта.

- для ввода даты начала, наберите или выберите дату в поле Start date (Дата начала). Можно также выбрать дату из раскрывающегося календаря в каком-либо из полей.

- для ввода даты окончания проекта щелкните на элементе Project Finish Date (Дата окончания проекта) в поле Schedule from(Планировать от), а затем введите или выберите дату окончания в поле Finish date (Дата окончания).

Если вы изменили планы, можете изменить и информацию проекта в любое время, выбрав команду Project Information (Информация Проекта) в меню Project (Проект).

Cтратегии планирования от даты окончания проекта

Если вам назначен фиксированный срок окончания работ, который не может быть перемещен, или вы не уверены в дате начала проекта (например, если начало вашей работы зависит от даты завершения другой работы), то вам может быть полезно планировать проект от даты его окончания.

При работе с проектом, намеченным от даты окончания, вы должны учитывать различия в способах обработки Microsoft Project некоторых действий:

при вводе задач в проект, намеченный от даты окончания, Microsoft автоматически назначает ограничение As Late As Possible (Как можно позже). Вы можете ввести и другие ограничения (по мере необходимости).

· при изменении проекта, намеченного от начальной даты на проект на намеченный от даты окончания, из задач и назначений будут удалены задержки и разбиения всех уровней;

· при перетаскивании линейки Ганта для изменения даты окончания проекта Microsoft Project назначает ограничение Finish No Earlier Than (Завершить не ранее, чем);

· при использовании автоматического разбиения на уровни для уменьшения перераспределения ресурсов в вашем проекте Microsoft Project будет автоматически добавлять задержки уровней после времени задачи, а не перед ним. 

Ввод перечня работ.

После определения цели проекта, вам необходимо определить все шаги его выполнения, включая основные фазы и этапы. Начните с наиболее крупных этапов работы. Разбейте каждый этап работы на простые задачи, сгруппируйте ряд задач и определите те из них, которые должны выполняться последовательно, оцените продолжительность работ, пользуясь информацией из достоверных  источников, таких, например, как предыдущий проект.  На данном этапе  не вводите даты начала и окончания работ.  

Введите название проекта,  имя руководителя и другую информацию проекта

Каждому проекту соответствует уникальный набор компонентов: включенные в него задачи, исполнители, цель проекта. Можно ввести информацию о проекте и при необходимости обращаться к ней, распечатать ее.

· В меню File (Файл) щелкните на пункте Properties (Свойства)

· На вкладке Summary (Резюме), введите информацию о вашем проекте: имена менеджеров, цель проекта, ограничения, которые могут сделать цель проекта труднодостижимой, и другую общую информацию.

При печати проекта можете выбрать соответствующую опцию, чтобы распечатать и эту информацию.

Задайте календарный план работы

Можно изменить рабочие дни и часы в календарном плане, чтобы задать календарный план для каждого участника проекта. Можно отметить как регулярные нерабочие дни и часы (такие как выходные дни, вечернее время), так и нерегулярные (например, праздники).

1. В меню Tools (Сервис) выберите команду Change Working Time (Изменить время работы).

2. Чтобы изменение относилось ко всему календарному плану, выберите день недели, указанный сверху календарного плана. Чтобы внести изменения, относящиеся только к одному дню, выберите дату в календарном плане.

3. Выберите Nonworking time (Нерабочее время) для выходных дней, или же Working time (Рабочее время) для изменения часов работы.

4. Если на третьем шаге выбрано Working time (Рабочее время), введите время начала работы в поле From(От) и время окончания работы – в поле To (До).

Ввод задач и их длительности

Типовой проект состоит из ряда взаимодействующих задач. Задачи должны соответствовать значительному объему работ и однозначно определять, в чем заключается выполнение задачи. При этом задачи должны быть достаточно короткими, чтобы можно было следить за их выполнением и определить проблемы как можно раньше. Рекомендуемая длительность задач – от 1 дня до 2 недель. Однако можно вводить длительность задачи в минутах (например, 30m), часах, днях, неделях и в любых единицах измерения времени. Введите задачи в том порядке, в котором они должны выполняться. При необходимости в дальнейшем можно будет переупорядочить, удалить или добавить задачи.

1. Выберите элемент График Ганта [image: image2.png]


 на панели View.
2. В поле Task Name (Наименование задачи) введите название задачи.

3. Нажмите ENTER.

4. В поле Durаtion (Длительность) введите длительность работы в минутах (например, 30m), часах, днях или неделях. Вводите небольшие приращения (например, полдня – .5 days). Используя длительность работ, Microsoft Project вычислит объем работы на задачу. При необходимости вы сможете откорректировать эту информацию.

Не вводите даты в полях Start(Начало) и Finish (Конец).

Microsoft Project вычислит даты начала и окончания работ согласно зависимостям между задачами, которые вы введете.

Вы можете добавить комментарии к задаче. В поле Task Name (Наименование задачи) выберите задачу и нажмите Task Notes (Примечания задачи) [image: image3.png]


. Введите данные в поле Notes (Примечания).

Ввод повторяющейся задачи

Можно ввести задачу, выполняемую ежедневно, еженедельно, ежемесячно или ежегодно. Можно также установить длительность для каждого отдельного случая и в течении какого времени или сколько раз такая задача будет повторяться. Повторение задач полезно для периодически повторяющихся задач, например, раз в неделю. Можно индивидуально отредактировать каждую задачу, при этом изменения, касающиеся одной задачи, не затронут остальных.

1. В поле Task Name (Наименование задачи) выберите строку, над которой вы хотите вставить повторяющуюся задачу

2. В меню Insert (Вставка) выберите Recurring Task (Повторяющаяся задача).

3. В поле Name (Наменование) введите наименование задачи.

4. В поле Duration (Длительность) введите длительность для каждого конкретного вхождения задачи.

5. Под This occurs(Шаблон повторения) выберите интервал через который будет повторяться задача: Daily (Ежедневно), Weekly(Еженедельно), Monthly (Ежемесячно), Yearly (Ежегодно).

6. Введите частоту задачи под Daily (Ежедневно) или Weekly (Еженедельно), или Monthly (Ежемесячно), или Yearly (Ежегодно) (в зависимости от того, какую опцию вы выбрали на шаге 5).

7. Под Length (Длина) в полях From (От) и To (До) введите даты начала и окончания задач либо число повторений задачи в поле For occurrences (Пределы повторения).

Если вы не вводите дату в поле From (От), Microsoft Project  использует даты начала и окончания проекта для того, чтобы определить количество вхождений

Задачи автоматически перенумеровываются при введении новой задачи.

Чтобы просмотреть все вхождения повторяющейся задачи  щелкните на значке [image: image4.png]


 , расположенном рядом с основной повторяющейся задачей.

Структуризация перечня задач.

Используя схему, будет гораздо проще задать список задач и манипулировать им. Использование как задач, так и подзадач, облегчит понимание структуры проекта и связей между задачами. Вы можете отображать или убирать подзадачи на схеме для того, чтобы просмотреть весь проект целиком или же сконцентрировать внимание на отдельных этапах. По умолчанию Microsoft Project назначает каждой задаче идентификационный (ID)  номер. 

Разбиение задачи 

Можно разбить на графике задачу на отдельные участки, чтобы прервать ее выполнение и продолжить позже. Это полезно, если необходимо временно приостановить работу над одной задачей для выполнения работ по другой задаче. Разбиение задачи на участки – это не то же самое, что введение повторяющейся задачи, которая по графику повторяется через равные промежутки времени, такой, например, как собрание персонала. 

[image: image5.png]Split




1. Щелкните на Split Task(Разбить Задачу) [image: image6.png]


.

2. Подведите указатель к месту разбиения задачи и щелкните левой кнопкой мыши.

Чтобы увеличить разрыв, щелкните на прямоугольнике задачи и перетащите его вправо. Если вы перетащите участок разорванной задачи так, что он соприкоснется с другим ее участком – вы удалите разбиение.

Изменение списка задач

После создания списка задач можно переупорядочить задачи или разбить большие задачи на меньшие. Можно добавлять, удалять, перемещать задачи в списке. 

Приведя список задач в порядок можно определить, что некоторые задачи состоят из меньших задач. Теперь список требуется преобразовать в иерархическую структуру.

1. В поле ID (Идентификатор) выберите задачу, которую хотите скопировать, перемесить или удалить:

· чтобы выбрать строку, щелкните на идентификаторе (ID) задачи;

· чтобы выбрать группу соседних строк, нажмите SHIFT и удерживая его в нажатом положении, щелкните на первом и последнем идентификаторе группы;

· для выбора нескольких (не соседних) строк щелкайте на идентификаторах задач, удерживая клавишу CTRL.

2. Чтобы переместить задачу в буфер, щелкните Cut (Вырезать) [image: image7.png]


.

· Чтобы скопировать задачу, щелкните на кнопке Copy (Копировать) [image: image8.png]


.

· Чтобы удалить задачу, нажмите клавишу DELETE.

3. В поле ID (Идентификатор) выберите строки, в которые хотите вставить выделенный фрагмент.

4. Щелкните на кнопке Paste (Вставить) [image: image9.png]


.

Если в строке назначения есть информация, новая строка будет вставлена над этой строкой.

Чтобы вставить задачу между задач в диаграмме, щелкните New Task (Новая задача) в меню Insert (Вставка) и введите название задачи в поле Task Name (Наименование задачи). После того как вы вставите новую задачу, задачи будут перенумерованы.

Определение даты начала и окончания работы.

Microsoft Project – это мощный инструмент для планирования с предоставлением возможности автоматически просчитать график работ. При задании зависимостей между задачами, он определяет дату начала и окончания задачи.

Преимущество связанных задач заключается в том, что при изменении задачи на фазе планирования или позднее когда вы будете отслеживать реальный прогресс, остальная часть проекта будет перепланирована соответственно. Если же вы будете вводить даты вручную, то должны будете подгонять их самостоятельно.

Если между задачами не заданы жесткие зависимости, можно доопределить их, используя ограничения (constraints), задать перекрытие задач, используя время протекания процесса (lead time), откладывать задачи, используя время задержки (lag time), и разбивать работу на части, если она должна быть временно приостановлена. 

Определение исполнителей.

Каждой задаче в проекте соответствуют работы, которые необходимо выполнить. Вы можете организовать работу проекта более эффективно путем назначения ресурсов задачам и наблюдая процесс их выполнения. Используя ресурсы, вы можете управлять затратами  и работой  проекта в деталях. Задание  списка ресурсов на данном этапе увеличит скорость распределения ресурсов,  поскольку в дальнейшем вы будете знать, кому можете поручить задачи.

При назначении ресурса задаче, Microsoft Project вычисляет объем работы, который ресурс должен выполнить для окончания данной задачи. При добавлении или удалении ресурса, Microsoft Project вычисляет, как это изменение влияет на работу и соответственно регулирует длительность работы.

Управление затратами.

Вы должны просчитать расходы на каждую задачу или общую стоимость проекта, вводя тарифы на работу ресурса, выполняющего данную задачу, либо фиксированную стоимость задачи, что поможет вам планировать расходы на выполнение проекта.

Microsoft Project обеспечивает гибкость при планировании затрат. Вы можете захотеть увеличить затраты во время промежутка времени, отведенного под задачу, в начале или в конце его. Можно ввести тарифы для ресурса до или после выполнения работы и даже позже. После ввода информации о стоимости задач и ресурсов, можно сохранить бюджет и сравнивать его с текущими реальными затратами.

Визуализация проекта.

При работе с большим списком задач затруднительно сосредоточиться на определенном участке. Для выделения необходимого участка можно изменить формат сетевого графика либо диаграммы Ганта.

Для выделения важной информации можно отформатировать категории информации, например, выделить цветом все задачи, которые должны быть завершены к определенной дате. Также можно отформатировать непосредственно ту информацию, на которой вы хотите сосредоточиться, например, выделить жирным шрифтом определенные задачи или воспользоваться различными шрифтами. Категории форматирования являются гибкими при изменении данных. Формат задач непосредственно не изменится, если вы измените данные после его задания.

Подготовка отчета.

После ввода основной информации о проекте, как правило, требуется распечатать план, чтобы просмотреть его еще раз. Для простоты идентификации проекта можно добавить колонтитулы и номера страниц. Если вы хотите просмотреть конкретную часть плана, можете перейти к другому виду, отображающему только необходимую информацию, и распечатать его.

Проверка графика.

После ввода основных данных в проект просмотрите его, чтобы  проверить, отвечает ли он вашим ожиданиям. Удовлетворены  ли вы сроками окончания работ. Если нет, просмотрите задачи и разберитесь с этапами, проверив, все ли из них рассчитаны оптимально.

Это важная характеристика схемы. Даты начала и окончания проекта зависят от многочисленных задач, которые должны быть завершены вовремя, чтобы проект был завершен согласно графику. Если какая-либо задача критического пути будет завершена позднее определенного для нее в проекте срока, дата окончания всего проекта сдвинется.
Просмотр дополнительных деталей графика.

Типовой проект содержит слишком много данных, чтобы просматривать их все одновременно. Чтобы помочь вам увидеть информацию интересующего типа, Microsoft Project отображает задачи и ресурсы в различных видах. При переключении видов вы не изменяете непосредственно информацию, вы только меняете изображение на экране.

Если вам необходимо просмотреть различные группы информации, например, расходы на задачи, вы можете переключать таблицы видов. Если вам необходимо сконцентрироваться только на специфических категориях информации, можете использовать фильтр, чтобы видеть только задачи, отвечающие конкретным параметрам (например, задачи, которые будут завершены к определенному сроку).

Контроль граничных сроков.

Исследовав проект детально, вы можете откорректировать задачи таким образом, чтобы завершить проект в желаемый срок. Обратите особое внимание на задачи критического пути, т.к. любые изменения в этих задачах влияют на дату окончания проекта. Любой проект должен иметь резерв времени, благодаря которому некоторые задачи могут завершаться с опозданием, не влияя при этом на остальные. Может ли задача начаться заранее? Используйте время выполнения задачи. Есть ли предельная дата начала выполнения задачи? Добавьте ограничения. Есть ли у вас перегруженные ресурсы в то время, когда остальные свободны? Переопределите ресурсы для того, чтобы сократить время выполнения задачи. Вы всегда можете попытаться уменьшить время проекта, но обязательно оставляйте резервное время в графике, чтобы использовать его при необходимости.

Сохранение изменений, вносимых в процессе работы

После того как вы ввели информацию о задачах, ресурсах и затратах в ваш проект, можете сделать “снимок“ исходного плана, который называется базовым. Также можете сохранить проект не как базовый, если хотите впоследствии изменять информацию промежуточного плана.

Для сохранения контрольных точек фактического развития проекта, можете сохранить промежуточный план и сопоставить его с базовым. В процессе реализации проекта можно вводить фактическую информацию и сравнивать реальные данные с базовыми.

Каким образом составить более точное расписание. Вы можете точно регулировать распределение ресурсов несколькими способами. Можно задать количество ресурсов вместо длительности работы в качестве определяющего фактора.

Если работа над задачей будет выполняться по частям, можно с помощью разбиения задачи на сегменты показать, что работа ресурса над задачей будет остановлена и продолжена. Также можно показать, сколько часов в день ресурс будет работать над задачей.

Перераспределение загрузки ресурсов

После назначения ресурсов задачам, проверьте график ресурсов, у которых слишком много или слишком мало работы. Если есть ресурсы, которые можно переопределить, просмотрите, может ли переопределение ресурсов задаче дать желаемый результат.

Если другие ресурсы вам не доступны, можно попробовать изменить дни или часы работы ресурсов. Если нельзя перераспределить ресурсы, можно отложить особо трудоемкие задачи или просто уменьшить трудоемкость задачи.

Отображение связей между проектами

Если вы ведете более чем один проект, или индивидуальный проект является частью большего проекта, можете объединить их в один файл, чтобы работать со всей информацией одновременно. Можно вставить проект на любой уровень схемы другого проекта.

При работе с мультипроектами задачи одного проекта могут зависеть от задач другого проекта. Вы можете связать задачи различных файлов, обновляя оба файла при внесении изменений. Можно связать задачи параллельных проектов в объединенном проекте.
Распределение ресурсов в параллельных проектах

Можно использовать общие ресурсы в различных проектах, просматривая и обновляя информацию о ресурсах параллельно во всех проектах. При работе с мультипроектами, которые используют общие ресурсы, можно создать общий фонд ресурсов для всех проектов.

Если ресурсы другого проекта необходимы только временно, можно использовать их в проекте, задав ссылку на требуемый проект.

Отслеживание реального хода задач

После ввода всех данных проекта и начала работы, можно отслеживать фактические даты начала и окончания работ, процент выполнения задачи, реально выполненную работу. Отслеживание фактического развития событий покажет, как изменения повлияют на другие задачи и, в конечном счете, на дату окончания проекта. Эта подробная информация предоставит данные для планирования последующих проектов.

Сравнение текущих затрат с бюджетом

В процессе реализации проекта вы можете отслеживать информацию различного рода, например, превышение запланированной стоимости этапа или сумму затрат на определенный ресурс в день. Отслеживание затрат может помочь определить изменения, необходимые для завершения проекта без выхода за рамки бюджета. Также можно использовать информацию о реальных затратах проекта при планировании последующих проектов.

Отслеживание реальной работы ресурсов

Если вы руководите группой сотрудников, вам необходимо оценить, какую часть работы выполняет каждый ресурс от задачи к задаче или в целом по проекту. Затем можно сравнить планируемый и фактический объем работ ресурса. Это поможет определить характеристики ресурса и учесть их в дальнейших проектах.

Задание

Изучить возможности программы Project Manager и составить план проведения проектных работ дипломного проектирования.

Отчет по лабораторной работе должен содержать:

· титульный лист;

· цель работы;

· перечень работ, выполняемых в ходе дипломного проектирования, с указанием разбиения на подзадачи и оценкой трудозатрат по каждому этапу;

· распечатку сетевого графика с определенным критическим путем проекта;

· распечатку диаграммы Ганта проекта.

Лабораторная работа № 2

Освоение программы OutLook и составление личного расписания и делового дневника

Цель работы: изучение возможностей программы OutLook. Получение практических навыков составления расписания и делового дневника.

Краткие теоретические сведения

TC "Первые шаги в Microsoft Outlook 97" \l 1Первые шаги в Microsoft Outlook 97

При установке Outlook в первую очередь необходимо отыскать файл конфигурации. Если его не существует, программа установки формирует конфигурацию. Конфигурация представляет собой совокупность настроек, определяющих ваши особенности работы в Outlook. Например, в конфигурации указывается, будете ли вы посылать и получать сообщения по сети Интернет или, не пользуясь электронной почтой, создадите файл личных папок. Для отсылки, хранения и получения сообщений и элементов Outlook, а также для задания места хранения своих сведений по Outlook используется группа настроек, называемая информационной службой. Примеры информационных служб: оперативная служба Microsoft Network, личные папки, сервер Microsoft Exchange.

Если вы планируете пользоваться в Outlook средствами электронной почты, включите в конфигурацию соответствующую информационную службу. Если электронная почта не будет использоваться или конфигурация уже создана и в ней установлена информационная служба и другие параметры, рекомендованные администратором, то можно приступать к работе. Информационную службу электронной почты в любой момент можно добавить или удалить.

В зависимости от ваших намерений возможны следующие варианты.


Начинайте работать в Outlook без электронной почты.


Добавьте информационную службу, соответствующую используемому поставщику услуг электронной почты или Internet Mail (Simple Mail Transfer Protocol [SMTP] или Post Office Protocol [POP] версии 3). В состав Outlook входит программное обеспечение Internet Mail и поддержки некоторых наиболее популярных поставщиков услуг электронной почты. Если среди них нет используемой вами службы, получите необходимые программы у своего поставщика. Тем временем можно работать в Outlook без электронной почты. 


При работе в крупной организации используйте в Outlook установки, рекомендованные администратором. Если конфигурация уже создана, возможно, нет необходимости вносить изменения в текущие настройки.


За сведениями о возможностях Outlook обращайтесь к печатной и электронной документациям.

TC "Обзор возможностей Microsoft Outlook 97" \l 1Обзор возможностей Microsoft Outlook 97

Microsoft Outlook представляет собой программу управления данными для настольного компьютера. Она помогает удобно организовать данные на вашем компьютере, предоставлять ее для совместного пользования и поддерживать связь с другими пользователями. Работа в Outlook позволяет использовать перечисленные ниже возможности.


Управлять данными личного и служебного характера, например, сообщениями электронной почты, файлами, сведениями о встречах, контактах и задачах, а также следить за ходом работы.


Организовывать коллективное использование данных в рамках группы при помощи электронной почты, планирование работы группы, общих папок и т.п.


Пользоваться данными совместно с другими приложениями Office, просматривать и искать файлы Office в Outlook.


Подключаться к службе Web и пользоваться ее услугами.


Настраивать Outlook программными методами (для разработчиков).

TC "Использование Outlook для управления личными и служебными данными" \l 1Использование Outlook для управления личными и служебными данными

Outlook содержит следующие средства управления данными личного и служебного характера.


Папка «Входящие». Помогает отправлять и получать сообщения, когда вы находитесь на работе, дома или в дороге. Перед открытием сообщений их можно просмотреть, а также отметить, если они требуют проведения дополнительных мероприятий.


Календарь. Контролирует ваше расписание и планирует встречи с другими людьми. С помощью календарика можно быстро найти нужное место в расписании и отобразить его на экране. С помощью имеющейся панели задач, где показаны задачи на конкретный день, можно спланировать работу над ними.


Контакты. Хранит и постоянно обновляет сведения о ваших личных и деловых контактах. Эти сведения можно быстро находить и сортировать любым способом, указывая для каждого контакта несколько почтовых адресов, номеров телефонов или адресов электронной почты. Можно сразу перейти в страницу Web любого контакта.


Задачи. Содержит список дел личного и служебного характера, которые необходимо выполнить. Задачи можно расставлять по приоритетам, назначать другим пользователям.


Дневник. Регистрирует связи с некоторыми контактами, важные элементы Outlook (например, сообщения электронной почты) и файлы, а также ведет учет различных действий, отслеживая их выполнение.


Заметки. Позволяет производить на скорую руку записи на память; например, вопросы, ценные мысли, указания, а также тексты, которые планируется использовать позднее в другом месте, и многое другое.


Файлы. В Outlook можно открывать, просматривать и коллективно использовать файлы других приложений Office.


Общие инструментальные средства. В составе Outlook предусмотрен ряд инструментов, повышающих эффективность работы.

Общие инструментальные средства

TC "Папка Входящие" \l 1Папка «Входящие»

	Возможность
	Назначение

	

	Автоматическая проверка имен
	Автоматически ищет в адресной книге имена, набираемые в полях Кому, Копия и СК сообщения, затем проверяет соответствие имен содержимому адресной книги.

	Автопросмотр
	Позволяет читать несколько первых строк сообщения, не открывая его.

	Автоподпись
	Автоматически добавляет к отправляемым почтовым сообщениям личную подпись или какой-либо текст, а также вставляет их в любые элементы.

	Цифровая защита
	Подписывает сообщение цифровой подписью во избежание внесения изменений посторонними. Зашифровывает сообщение (включая вложения) для обеспечения его просмотра только указанными адресатами.

	Доступ к вложениям
	Позволяет открывать и просматривать вложения для быстрого просмотра нужных сведений, не касаясь самого сообщения.

	Поиск всех однотипных сообщений и всех сообщений от данного отправителя
	Ищет в активной папке все сообщения на одну тему или все сообщения, полученные от конкретного отправителя.

	Гиперссылки
	Позволяют включать в почтовое сообщение прямую сслыку на сервер или страницу Web.

	Срок действия сообщения и отложенная доставка
	Указывает в сообщении определенный момент его удаления после истечения срока действия. Сообщение отправляется немедленно, но доставляется адресатам позже, в указанное время.

	Отзыв сообщения
	Отзывает непрочитанные сообщения у получателей и при необходимости заменяет их новыми.

	Отслеживание сообщения
	Позволяет отследить время приема или открытия сообщения получателем. Все уведомления о доставке, чтении, отзыве и голосовании сводятся воедино в первоначальном сообщении.

	Отметка сообщения
	Определяет действия, которые необходимо выполнить в связи с данным сообщением.

	Удаленная почта
	Позволяет работать с сообщениями электронной почты в удаленном режиме и подключаться к оперативной службе для загрузки только определенных сообщений, нужных в данный момент. При этом экономится время и место на диске.

	Примечания к ответу
	Помечает вашим именем изменения, внесенные в текст при ответе на сообщение, для удобства обнаружения вашей правки.

	Голосование
	Позволяет проводить опрос, посылая в сообщении вопрос с несколькими вариантами ответа и подсчитывая результаты. Итоги голосования сводятся в первоначальном сообщении.


TC "Календарь" \l 1Календарь

	Возможность
	Назначение

	

	События на целый день и на несколько дней
	Позволяет планировать такие события, как дни рождения и семинары, а также помечать соответствующее время в расписании как свободное или занятое.

	Просмотр по дням, неделям или месяцам, сокращение выходных дней
	Позволяет просматривать в календаре только интересующее вас время.

	Календарик
	Позволяет быстро выбрать в календаре один или несколько дней, в том числе вразброс, и перенести мероприятие на другой день. Даты, выделенные полужирным шрифтом, обозначают дни назначенных встреч.

	Первая неделя года
	Позволяет контролировать нумерацию недель. В качестве первой недели можно задать неделю, на которую приходится 1 января, или первую полную неделю года, или неделю, содержащую четыре дня нового года.

	Время занятости и отсутствия на службе
	Позволяет объявлять ваше свободное время, время занятости или условной занятости, время отсутствия на работе. Эти сведения используются другими людьми, планирующими встречи с вами.

	Предупреждение о совпадении времени собраний или встреч
	Выдает уведомление, если новые собрания или встречи накладываются на ранее запланированные или примыкают к ним.

	Планировщик собраний
	Помогает найти время для проведения собрания, анализируя интервалы занятости всех приглашенных участников.

	Обработка приглашений на собрания
	Поддерживает актуальность расписания. Outlook, автоматически показывает в календаре поступающие приглашения на собрания.

	Повторяющиеся собрания
	Позволяет однократно запланировать собрание, которое будет повторяться с регулярными интервалами.

	Смена часового пояса
	Переключает время на другой часовой пояс в ходе путешествия, продолжая показывать прежнее время.

	Печать в три колонки
	Печатает ежедневный и еженедельный календарь и список задач, формируя план работы на бумаге.

	Праздники
	Позволяет включать в календарь национальные и международные праздники.


TC "Контакты" \l 1Контакты

	Возможность
	Назначение

	

	Брошюра адресов
	Печатает список контактов в удобном формате брошюры малого или среднего размера. Этот список можно поместить в книгу адресов на бумаге.

	Автоадресация
	Разбивает введенный адрес контакта на отдельные поля: индекс, страна, область, город, улица.

	Автоименование
	Разбивает введенное имя контакта на отдельные поля: имя, отчество, фамилия, в результате чего список контактов можно сортировать, группировать или фильтровать по любой части имени.

	Автонабор, быстрый набор, повтор последнего номера
	Позволяет автоматически набирать номера телефонов контактов, если есть модем. Часто используемые номера можно включить в список быстрого набора. А повторный набор позволяет повторить недавний звонок.

	Представление карточками
	Позволяет просматривать и печатать контакты в компактном формате, аналогично визитным карточкам.

	Хранить как
	Позволяет записать контакт под любым именем для облегчения его поиска.

	Включение дневника
	Позволяет быстро просмотреть сделанные записи о любом контакте.

	Новый контакт из той же организации
	Быстро создает контакты, принадлежащие одной и той же организации.

	Новое сообщение для контакта, новое собрание с участием контакта, новая задача для контакта
	Автоматически вводит имя контакта и его адрес электронной почты при создании сообщения, собрания или задачи непосредственно в окне контакта.

	Адресная книга Outlook
	Список контактов Outlook можно использовать в диалоговом окне Адресная книга в качестве адресной книги электронной почты.

	Ввод и форматирование номеров телефонов
	Позволяет иметь более десятка номеров телефонов для каждого контакта. Outlook будет форматировать задаваемые номера для их представления в виде четкого списка.

	Доступ к странице Web
	Позволяет хранить адрес Web-страницы контакта для быстрого перехода в нее.


TC "Задачи" \l 1Задачи

	Возможность
	Назначение

	Повторение задач
	Позволяет однократно создать задачу, которая будет повторяться с регулярными интервалами или до ее пометки как выполненной.

	Отчеты о состоянии
	Outlook составляет сообщение электронной почты, описывающее состояние выполнения задачи, и направляет сообщение всем членам списка обновлений данной задачи.

	Упорядочение задач
	Позволяет переносить задачи вверх или вниз по списку задач.

	Ход выполнения задачи
	Отмечает процент выполнения задачи.

	Запросы с задачами
	Позволяет послать другому лицу запрос с предложением задачи, после чего Outlook будет сообщать вам о состоянии выполнения задачи.

	Панель задач
	Позволяет просматривать список задач в календаре для планирования работы над ними и выявления задач, которые должны выполниться к определенному дню.


TC "Дневник" \l 1Дневник

	Возможность
	Назначение

	

	Автозавершение
	Автоматически вводит название организации контакта при наборе его имени в дневнике.

	Автодневник
	Автоматически отслеживает связи с указанными контактами.

	Вкладка Дневник в папке контактов
	Позволяет смотреть дневниковые записи для указанных контактов.

	Запись в дневник
	Записывает в дневник различные факты общения с контактом, включая разговоры и обмен письмами на бумаге.

	Представление на временной шкале
	Отображает даты работы над теми или иными файлами, хронологию развития ваших связей с важными контактами. На временной шкале вы можете найти файлы и элементы Outlook, если не помните, где их сохранили.

	Таймер с паузой
	Отслеживает длительность телефонного разговора или другого события. Можно сделать паузу для перерыва.


TC "Заметки" \l 1Заметки

	Возможность
	Назначение

	

	Представление значками
	Показывает заметки в обычном формате доски объявлений для ознакомления с их содержимым.

	Цвет заметки
	Позволяет раскрашивать заметки в разные цвета.

	Список заметок
	Позволяет быстро просмотреть записки в табличном виде и сгруппировать их по категориям.


TC "Файлы" \l 1Файлы

	Возможность
	Назначение

	

	Средство поиска
	Позволяет просматривать и искать файлы Office в Outlook.

	Свойства документов
	Параметры поиска, сортировки, группировки и частичного отображения содержимого файлов Office в Outlook.

	Редактирование методом «перенести и оставить»
	Позволяет копировать данные непосредственно из Outlook в другие приложения Office и обратно.

	Поиск файлов
	Поиск файлов Office в Outlook по заданным критериям. Результаты поиска можно сортировать, группировать и фильтровать, найденные файлы – открывать.


TC "Общие инструментальные средства" \l 1Общие инструментальные средства

	Возможность
	Назначение

	

	Настраиваемые представления
	Позволяет создавать собственные представления с нужными параметрами группировки, сортировки и столбцов.

	Автоархивация
	Сохраняет или удаляет устаревшие элементы.

	Автосоздание
	Позволяет быстро создать элемент, перенося элемент одного типа в папку, предназначенную для элементов другого типа. Например, при перенесении контакта в календарь будет создано приглашение на собрание от контакта.

	Автодатировка
	Позволяет задавать время и даты следующим образом: «три недели назад», «в полдень» и т.п. Outlook преобразует эти фразы в подходящий формат.

	Категории
	Объединение элементов по ключевым словам упрощает их отслеживание, облегчает поиск, сортировку, фильтрование и группировку. Например, при организации задач по категориям или проектам достаточно ввести только один список задач. При группировке событий на временной шкале по категориям можно просматривать взаимосвязанные события вместе.

	Фильтр
	Позволяет временно показывать или скрывать в представлении отдельные элементы.

	Поиск сообщений, встреч, файлов и др.
	Позволяет быстро отыскивать файлы, элементы Outlook, текст в элементе Outlook.

	Список папок и заголовок папки
	В списке папок показаны все папки Outlook, папки Microsoft Exchange Server и папки с файлами. Открыть список папок можно, щелкнув заголовок папки.

	Группирование
	Позволяет разместить взаимосвязанные элементы в таблице или на временной шкале рядом друг с другом.

	Информационная строка
	Показывает состояние сообщения из заголовка; например, предусмотрены ли для него дополнительные действия, является ли оно частным или ДСП.

	Многоуровневая сортировка и группировка
	Позволяет сортировать и группировать элементы в таблице или на временной шкале по полям.

	Помощник Office
	Предлагает помощь при работе в Outlook. Дает справки о мастерах, показывает советы и сообщения.

	Автономные папки и автономная адресная книга
	Позволяет при работе в автономном режиме синхронизировать папки и адресную книгу в удаленной системе с папками на сервере Microsoft Exchange, обеспечивая актуальность данных.

	Панель Outlook
	Содержит ярлыки, позволяющие быстро переходить в часто используемые папки. На панели Outlook можно разместить самые необходимые ярлыки.

	Формат RTF и вложения в сообщениях
	Позволяет форматировать текст сообщений и сохранять файлы и элементы непосредственно в сообщении.

	Ярлыки и гиперссылки
	Позволяют быстро открыть вложенный файл, элемент Outlook или Web-страницу непосредственно из элемента. Например, можно открыть Web-страницу при помощи ярлыка в почтовом сообщении.

	Папка Избранное
	Позволяет при помощи программы просмотра Web переходить на интересующие вас Web-страницы из папки Избранное на панели Outlook.

	Дополнительные возможности
Нестандартные поля
	Позволяет создавать собственные текстовые поля, поля типа дата/время, комбинации и формулы.

	Формы Outlook
	Позволяет создавать любые формы, в которых можно задавать и показывать различные данные.


TC "Использование Outlook для организации коллективного доступа к данным в группе" \l 1Использование Outlook для организации коллективного доступа к данным в группе

Являясь членом рабочей группы, с помощью Outlook вы можете более эффективно общаться с другими членами группы и организовывать планомерное использование общедоступных данных.

	Возможность
	Назначение

	

	Настраиваемые представления
	Позволяет создавать собственные представления с нужными параметрами группировки, сортировки и параметрами столбцов, обеспечивающими стандартный режим просмотра данных членами рабочей группы.

	Список участников
	Показывает перечень участников собрания, на которое вы приглашены.

	Автонабор и отслеживание звонков
	Автоматический набор номера телефона контакта, если есть модем. Отслеживание длительности телефонного разговора, сохранение заметок, сделанных во время разговора.

	Передача прав доступа и разрешение на работу в папке
	Позволяет передавать другому лицу права доступа в ваши папки Outlook и права на отправку почты от вашего имени, или предоставлять коллеге права чтения, изменения или создания элементов в ваших общих и личных папках на сервере Microsoft Exchange.

	Электронная почта
	Позволяет вести переписку с другими пользователями при помощи компьютера, посылать им файлы-вложения, отвечать на приглашения на собрания и на запросы с предложением задач. 

	Планирование групп
	Позволяет планировать собрания и резервировать для них помещение и необходимое оборудование. Расписание составляется с помощью анализа интервалов занятости приглашенных на собрание и требуемых ресурсов.

	Общие папки
	Применяются для сбора, организации и совместного использования файлов и элементов Outlook в рамках рабочей группы или всей организации. Обеспечивают участие в публичных оперативных обсуждениях с привлечением множества пользователей. Позволяют совместно использовать в группе один список контактов или задач.

	Совместимость с Schedule+
	Обеспечивает возможность обмена приглашениями на собрания и сведениями о занятости с пользователями Schedule+. Позволяет использовать Schedule+ 95 в качестве личного календаря и инструмента составления расписаний групп, оставив в ведении Outlook связь по почте и другие функции. Таким образом можно пользоваться одним расписанием совместно со всеми членами группы, включая тех, у которых Outlook не установлен.

	Назначение задачи
	Позволяет передать запрос с задачей коллеге, который вправе принять задачу, отклонить или переназначить. После принятия задачи Outlook будет отслеживать состояние задачи и обновлять его в вашем списке задач.

	Голосование
	Позволяет проводить опрос, посылая в почтовом сообщении вопрос с несколькими вариантами ответа и подсчитывая результаты ответов.

	Дополнительная возможность
Формы Outlook
	Позволяет создавать любые формы, в которых можно задавать и показывать различные данные.

	Для разработчиков

Библиотека объектов автоматизации
	Позволяет разрабатывать дополнительные программы для чтения и записи данных Outlook. Обеспечивает интеграцию в Outlook макрокоманд и приложений языка Visual Basic Scripting Edition.


TC "Использование Outlook совместно с другими приложениями Office" \l 1Использование Outlook совместно с другими приложениями Office

	Возможность
	Назначение

	

	Вложения
	Позволяет включать файлы Office в такие элементы Outlook, как почтовые сообщения, встречи, контакты, задачи и дневниковые записи.

	Автодневник
	Автоматическая запись создаваемых или открываемых документов Office.

	Проводник по документам
	Позволяет просматривать и отыскивать в Outlook файлы Office.

	Свойства документов
	Параметры поиска, сортировки, группировки и частичного отображения содержимого файлов Office в Outlook.

	Редактирование методом «перенести и оставить»
	Позволяет копировать данные непосредственно из Outlook в другие приложения Office и обратно.

	Мастер импорта и экспорта
	Помогает импортировать и экспортировать файлы Microsoft Excel, Microsoft Access и других форматов.

	Слияние почты совместно с Word
	Позволяет создавать конверты, наклейки и письма на основе списка контактов Outlook.

	Помощник Office
	Предлагает помощь при работе в Outlook. Дает справки о мастерах, показывает советы и сообщения. 

	Панель Office
	Позволяет быстро отправить сообщение, организовать встречу, создать задачу, контакт, запись в дневнике или заметку, даже если Outlook не запущен. Панель Office можно настроить, включив в нее кнопки для часто используемых файлов. В пакете Office 97 при обычном варианте установки  панель Office не формируется, если она не была установлена в составе Office 95. Для создания панели Office повторно выполните программу установки Office.

	Шаблоны Office
	Используются при создании в Outlook новых документов по шаблонам Office.

	Связи задач
	Позволяют создать задачу Outlook в приложении Office и впоследствии проследить за ней в Outlook.

	Мастер письма Word
	Позволяет написать в Word новое письмо, предназначенное члену списка контактов Outlook.

	WordMail 97
	Позволяет использовать Word в качестве текстового редактора сообщений электронной почты.

	Дополнительная возможность

Файлы Office в качестве форм Outlook
	Позволяет использовать файлы Office в качестве форм Outlook при создании нестандартных элементов.


TC "Использование Outlook в Интернете" \l 1Использование Outlook в Интернете

Если вы пользуетесь сетью Интернет, при помощи Outlook можно посылать по сети Интернет электронную почту. Кроме того, Outlook позволяет организовывать ваши личные адреса Web и предоставлять их другим пользователям.

	Возможность
	Назначение

	

	Автопроверка имен
	Автоматически ищет в адресной книге имена или адреса Интернет, набираемые в полях Кому, Копия и СК сообщения, затем проверяет соответствие имен или адресов содержимому адресной книги.

	Доступ к странице Web контакта
	Позволяет хранить адрес Web-страницы контакта для быстрого перехода в нее.

	Гиперссылки в почтовых сообщениях
	Позволяет ввести или скопировать адрес гиперсслыки в текстовое поле сообщения и автоматически создать гиперссылку на текст. Получатель, щелкнув гиперссылку, может сразу перейти в Web-страницу или на файл-сервер.

	Internet Mail и приглашения на собрания
	Используется для отправления и получения почтовых сообщений и приглашений на собрания передачи через поставщика сервиса Интернет или через порт Internet Mail на сервере Microsoft Exchange.

	Организация Web-страниц в общей папке
	Позволяет собирать Web-страницы для совместного использования в группе и отслеживать частоту их использования при обновлении, их принадлежность кому-либо и т.п.

	Папка Избранное
	Позволяет при помощи программы просмотра Web переходить в интересующие вас Web-страницы из папки Избранное на панели Outlook. Адреса Web-страниц можно хранить в общих папках в целях их доступности для всей группы.


TC "Программные средства настройки Outlook" \l 1Программные средства настройки Outlook

Для разработчика предлагаются следующие возможности настройки Outlook.


Поддержка интерфейса клиента Microsoft Exchange в полном объеме. Разработчики могут писать на языке Си расширения для Outlook, выполняющие какие-либо функции в ответ на действия пользователя; например, открытие элемента Outlook, изменение в выборе элементов, нажатие кнопки панели инструментов или выбор команды меню.


Полная модель объектов автоматизации OLE. Программисты, использующие язык Visual Basic или Visual Basic for Applications (VBA), смогут легко манипулировать данными Outlook как объектами: можно создавать, изменять и удалять элементы Outlook, папки, вложения и т.д. Модель объектов автоматизации OLE позволяет определить свыше 30 объектов.


Visual Basic Scripting Edition. Программисты могут составлять и выполнять программы Visual Basic Scripting Edition, реагирующие на выполнение пользователями определенных действий; например, программы открытия, закрытия, отправки элементов Outlook или изменения их свойств. Язык VBScript используется в конструкторе форм Outlook и значительно расширяет возможности построения форм. В рамках VBScript предлагается полная модель объектов Outlook.

TC "Web" \l 1Web

Web представляет собой систему анализа содержимого сети Интернет с помощью гиперссылок. При использовании программы просмотра Web это содержимое представляется в виде совокупности текстов, рисунков, звуковых фрагментов и цифровых видеоклипов.

TC "Интернет" \l 1Интернет

Всемирная сеть, объединяющая тысячи более мелких компьютерных сетей и миллионы персональных компьютеров. Интернет можно сравнить с электронным городом, в котором работают виртуальные библиотеки, магазины, служебные офисы, художественные галереи и т.д.

TC "Панель Outlook" \l 1Панель Outlook

Колонка в левой части окна приложения, в которой показаны группы «Outlook», «Почта» и «Другие папки», а также ярлыки, имеющиеся в каждой из этих групп. Для просмотра ярлыков какой-либо группы щелкните ее. Щелкните ярлык для быстрого перехода в соответствующую папку.
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TC "Файл личных папок" \l 1Файл личных папок

Файл личных папок находится не на сервере, а на жестком диске вашего компьютера (расширение имени .pst). В этих файлах хранятся папки, сообщения, формы и файлы. С файлом личных папок можно работать как и с любым другим, т.е. сохранять, копировать и перемещать в другое место на жестком диске, на 3,5-дюймовую дискету или на сервер. Кроме того, файл личных папок можно указать в качестве места доставки поступающих сообщений.

TC "Добавление информационной службы для электронной почты" \l 1Добавление информационной службы для электронной почты

1 В меню Пуск системы Windows укажите на команду Программы, затем щелкните Microsoft Outlook.

2 Нажмите на панели Outlook кнопку Входящие.

3 Выберите в меню Сервис команду Службы.

4 На вкладке Службы нажмите кнопку Добавить.

5 В списке Имеющиеся информационые службы щелкните название информационной службы для добавления.

6 Если требуемой информационной службы нет в списке, установите ее.

7 Нажмите кнопку OK.

8 В случае необходимости выберите имя файла, местоположение и другие параметры.

9 Для получения справки о каком-либо параметре нажмите кнопку Справка.

TC "Информационные службы, имеющиеся в составе Outlook" \l 1Информационные службы, имеющиеся в составе Outlook


Internet Mail


Lotus cc:Mail (драйвер Lotus cc:Mail можно получить из папки ValuePack на диске Office 97 CD-ROM или в сети, из которой был установлен пакет Office. Если вы не устанавливали Office 97 с диска CD-ROM, но у вас есть доступ к WWW, выберите команду Microsoft на Web, затем щелкните Бесплатные материалы)


Сервер Microsoft Exchange


Программный пакет факсимильной связи Microsoft At Work. Если Microsoft At Work установлен на вашем компьютере, он будет обновлен при установке Outlook. Если Microsoft At Work не установлен, перед установкой Outlook необходимо установить драйвер Microsoft At Work с дисков Windows 95)


Microsoft Mail


Оперативная служба Microsoft Network (для доступа к ней обратитесь к поставщику услуг Internet Mail)

Задание

Изучить возможности программы OutLook и составить личное расписание и деловой дневник. При составлении расписания и дневника воспользоваться возможностями создания встреч, повторяющихся встреч, назначения собраний.

Отчет по лабораторной работе должен содержать:

· титульный лист;

· цель работы;

· распечатку расписания на текущую неделю;

· распечатку делового дневника на один из дней.
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