Calendar
1. Предназначение – служи за планиране на собствените ангажименти или на общи срещи с други участници.

2. Видове срещи.


Appointment – среща в определен час.


All day event – целодневно събитие.


Meeting – събрание (среща с други участници).


Recurring Appointment – циклично повтаряща се среща в определен ден и час.

Recurring All day event – повтарящо се целодневно събитие.


Recurring Meeting – повтарящо се събрание.

Outlook проверява за евентуално припокриване на срещите и издава предупредително съобщение. Може да се включи опцията издаване на напомнящо съобщение преди началото на среща.

3. Изгледи
Освен всички други изгледи, които можем да сменяме от View ( Current view, основен изглед за Calendar е Day/Week/Month. С бутоните от лентата с инструменти можем да сменяме изгледа на Today, Day, Work week, Month. Когато е избран изглед Day или Week, преминаване на конкретна седмица или ден става чрез маркиране на седмицата или щракване на върху деня от календара на съответния месец.

4. Задаване на нова среща.
· Преминаваме в изглед Day.

· Дясно щракване върху съответен час.

· New Appointment.

· Въвеждаме в диалоговия прозорец повод за срещата (в полето Subject), място на срещата (Location), начало и край на срещата. Ако включим опцията Reminder, трябва да уточним колко време преди срещата да ни се напомни за нея.

5. Задаване на целодневно събитие.

· I начин – в прозореца на зададена готова среща включваме опцията All Day Event
· II начин – като при задаване на нова среща, но вместо New Appointment избираме New All Day Event
6. Организиране на обсъждане.

· I начин – в прозорец на зададена готова среща щракваме бутон Invite Attendees(покани участници) и в появилото се поле To… въвеждаме(или избираме от адресната книга) името (имената) на участниците. Записва се и се изпраща.
· II начин – като при задаване на нова среща, но вместо New Appointment избираме New Meeting Request (искане за ново обсъждане)
7. Повтарящи се срещи.
· I начин – след дясно щракване се избира един от редовете, започващи с думата Recurring. Попълваме прозорците Appointment и Appointment Recurrence.

· II начин – от отворен прозорец на среща активираме бутон Recurrence. Попълваме данните само на прозорец Recurrence Appointment.

8. Връзка между Tasks и Calendar.


Всяка задача, на която сме задали начален и краен срок, се отразява на календара. От View ( Taskpad view можем да сменяме изгледите на задачите в прозореца на календара.

Упражнения:
1. Да се планират по две срещи от всеки вид (виж т.2). Срещите да се насрочат за периода 09.09.2005г.  до 12.09.2005г.  Да се включи опцията, която да напомня за срещите.

2.  Да се променят времената на три от срещите.

