Работа  10.   Учет выполненной работы.
Дневник – это документ, содержащий расписанный по дням перечень выполненных дел и событий, произошедших в жизни конкретного лица. В программной среде Outlook есть специальная папка – Дневник. В этой папке автоматически фиксируются ссылки на все файлы, с которыми была произведена работа; мероприятия, упомянутые в папках Календарь, Задачи, Заметки; сделанные телефонные звонки.

В папке Дневник отображается график работы с документами. Для каждого элемента создается запись, в которой отражены дата, время начала работы, время, затраченное на работу с элементом. Двойным щелчком можно открыть элемент.

Задание  1.  Просмотр и настройка Дневника.

Некоторые элементы могут автоматически заноситься в дневник. Это сообщения, приглашения на собрание, ответы на приглашения на собрание, отмены собраний, поручения, ответы на поручения, телефонные звонки. Можно указать контакты, для которых надо делать записи в дневнике.
Научитесь просматривать и настраивать дневник.

Технология работы.

1. Откройте папку Дневник. За то время, которое вы работали в среде Outlook, в папке уже появились некоторые записи о вашей работе. Записи в Дневнике сгруппированы по типам.
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                                    Папка Дневник

2. Просмотрите группы записей. Чтобы просмотреть группы записей одного типа, щелкните на кнопке со знаком «+». Чтобы закрыть группу, щелкните на кнопке со знаком «-».

3. Чтобы указать типы записей, файлов и контакты, для которых следует сохранять информацию в дневнике, в меню Сервис выберите пункт Параметры.

4. На вкладке Настройки нажмите кнопку Параметры Дневника.

5. В окне Параметры Дневника установите флажки около тех типов элементов, контактов и файлов, которые надо учитывать в дневнике.
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                        Настройка параметров дневника

Задание   2.   Запись мероприятия в Дневнике вручную.

Научитесь вручную записывать в Дневник сведения о проведенных мероприятиях и созданных документах.

Технология работы.

1. Откройте папку Дневник.
2. На панели инструментов щелкните на кнопке Создать [image: image3.png][ cosaams +



. Откроется окно Запись в дневнике.
3. В поле Тема введите описание.

4. В списке Тип выберите тип записи, заносимой в дневник.

5. Установите прочие параметры, если они необходимы.

6. Нажмите кнопку Сохранить и закрыть.

Для самостоятельной работы.

Вы изучили приемы  планирования рабочего времени. Перед выполнением следующих работ сначала запланируйте задачу в среде Outlook. После выполнения работы отметьте задачу как выполненную. Просматривайте в дневнике записи л выполненных работах.
