Tasks (Задачи)

1. Същност – задачите са планирани дейности, които трябва да се изпълнят в определен срок. Лицето, задаващо задачата може да иска изпълнението и от себе си или от някой друг.

2. Поставяне на задача (за лицето, което я създава)

· File

· New

· Task

· Въвеждане на параметрите на задачата

- име на задачата(в полето Subject)

- начална и крайна дата (Start date , Due date)

- статус и приоритет
- дата и час на напомняне за крайния срок

- подробно описание на задачата

· Записване на задачата

3. Задаване на задача за друго лице

· File

· New

· Task Request(Искане за нова задача)
· в диалоговият прозорец освен параметрите от точка 2, въвеждаме още адрес на изпълнител на задачата

· Записване на задачата

Изпращане на задачата може да стане в момента или при всяко нейно отваряне по-късно с бутон (Send)

4. Справка за състоянието на задачата

Една задача се счита за изпълнена, ако отбележим едно от следните:

· В списъчното поле Status избираме опцията Completed
· В полето % completed изберем 100%

· В контекстното меню на задача отбележим Mark as Completed
Със задачите можем да изпълняваме много други операции, които се извършват по същият начин, както с бележките и контактите.

Упражнения:
1. Да се създадат 4 задачи за самостоятелно изпълнение.

2. Да се зададат 4 задачи на 4 различни лица(без да се изпращат).

3. С така създадените задачи да се упражнят действията сортиране, филтриране, категоризиране, смяна на изгледите, изтриване, възстановяване.

4. Да се копират 4 от задачите в бележки.

5. Да се копират другите 4 задачи във файл на Excel, като всяка задача да е на различна страница. Да се извърши форматиране.

