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Rozdzia� 7.

Lista czynno�ci
do wykonania

U�ytkownik mo�e przydziela	 sobie i innym u�ytkownikom czynno�ci do wykonania
(np. sporz�dzenie raportu). Mo�liwe jest:

� przypisanie sobie czynno�ci do wykonania;

� przypisa	 czynno�ci do wykonania innym u�ytkownikom;

� edytowanie czynno�ci;

� oznaczenie czynno�ci jako zako
czonej.

Utworzone czynno�ci do wykonania s� widoczne w widoku Czynno�ci do wykonania
(rysunek 7.1).

Rysunek 7.1. Widok Czynno�ci do wykonania

U�ytkownik ma dost�p do nast�puj�cych widoków:

� Niezako�czone — wy�wietla niezako
czone czynno�ci (ich status jest
niezako
czony).

� Wszystkie czynno�ci do wykonania — pokazuje wszystkie czynno�ci,
jakie poda� u�ytkownik, oraz te, które zosta�y mu przydzielone.

� Osobisty — wy�wietla tylko czynno�ci osobiste u�ytkownika.

� Grupa — wy�wietla czynno�ci, które u�ytkownik przydzieli� innym osobom.
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� Wed�ug kategorii — pokazuje wszystkie czynno�ci do wykonania.
S� one wy�wietlane wed�ug podanych kategorii.

� Pe�na — wy�wietla jedynie zako
czone czynno�ci.

Tworzenie czynno�ci
do wykonania

Do okre�lenia czynno�ci do wykonania wykorzystuje si� odpowiedni formularz. Mo�na
utworzy	 nast�puj�ce rodzaje czynno�ci:

� osobista czynno�	 do wykonania (rysunek 7.2);

Rysunek 7.2. Fragment formularza osobistej czynno�ci do wykonania

� grupowa czynno�	 do wykonania (rysunek 7.3).

Rysunek 7.3. Nowa czynno�� dla grupy osób
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�wiczenie 7.1. Tworzenie nowej czynno�ci do wykonania
(czynno�
 osobista)

Aby utworzy	 now� czynno�	 do wykonania (czynno�	 osobist�):

� Otwórz list� czynno�ci do wykonania.

� Na pasku czynno�ci kliknij przycisk Nowy, a nast�pnie Czynno��
do wykonania. Otwiera si� okno formularza, domy�lnie jest tworzona
osobista czynno�	 do wykonania.

� Podaj temat czynno�ci, np. Zrobi� raport z marca.

� Nadaj priorytet tworzonej czynno�ci, co pozwala pó�niej na odpowiedni
sposób sortowania.

� W polu Kategoria wybierz lub wpisz now� kategori�, do której nale�y
wpisywana pozycja.

� Wprowad� daty w polach Termin zako�czenia i Termin rozpocz�cia.

� (Opcjonalnie) Dodaj tekst lub inne elementy, np. wymagane za��czniki.

� Zaznacz pole Powiadom, aby ustawi	 opcje powiadamiania o alarmach
dla danej pozycji.

� Zapisz i zamknij dokument (kliknij przycisk Zapisz i zamknij).

�wiczenie 7.2. Tworzenie nowej czynno�ci do wykonania
(na podstawie listu)

Aby utworzy	 now� czynno�	 do wykonania (na podstawie listu):

� Otwórz skrzynk� pocztow� i zaznacz wiadomo�	.

� Na pasku czynno�ci kliknij przycisk Wi�cej i wybierz polecenie Kopiuj
do nowego elementu/Czynno�� do wykonania. Otworzy si� odpowiedni
formularz.

� Nadaj priorytet czynno�ci oraz (opcjonalnie) podaj kategori�.

� Wprowad� daty w polach Termin zako�czenia i Termin rozpocz�cia.

� (Opcjonalnie) Dodaj tekst lub inne elementy, np. wymagane za��czniki.

� Zaznacz pole Powiadom, aby ustawi	 opcje powiadamiania o alarmach
dla danej pozycji.

� Zapisz i zamknij dokument (kliknij przycisk Zapisz i zamknij).

� Czynno�ci do wykonania mog� by	 wy�wietlane w kalendarzu.

�wiczenie 7.3. Wy�wietlanie czynno�ci w kalendarzu

Aby wy�wietli	 czynno�ci do wykonania w kalendarzu:
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� Na pasku czynno�ci kliknij przycisk Wi�cej i wybierz Preferencje.

� Wybierz zak�adk� Kalendarz i czynno�ci do wykonania, a nast�pnie Widoki.

� Zaznacz (odznacz) opcj� Wy�wietl czynno�ci do wykonania.

� (Opcjonalnie) Wybierz opcj� Wy�wietl zaleg�e czynno�ci do wykonania
w bie��cym dniu. W przeciwnym razie pozycje b�d� nadal wy�wietlane
zgodnie z datami ich zako
czenia.

� Kliknij przycisk OK.

�wiczenie 7.4. Zmiana statusu czynno�ci (Zako�czone)

Aby oznaczy	 czynno�	 jako zako
czon�:

� W widoku Niezako�czone zaznacz jedn� czynno�	 (lub kilka czynno�ci).

� Na pasku czynno�ci kliknij przycisk Oznacz jako zako�czone.

�wiczenie 7.5. Tworzenie nowej czynno�ci do wykonania
(czynno�
 dla grupy)

Aby utworzy	 now� czynno�	 do wykonania (czynno�	 dla grupy):

� Na pasku czynno�ci kliknij przycisk Nowy, a nast�pnie Czynno��
do wykonania.

� W formularzu zaznacz opcj� Inni u�ytkownicy i wska� osoby. Uzupe�nij
pozosta�e pola.

� Kliknij przycisk Zapisz i wy�lij przypisania. Pozycja zostanie dodana do
widoku Czynno�ci do wykonania. Do przydzielonych osób zostan� wys�ane
odpowiednie powiadomienia.

Wysy�anym powiadomieniom mo�na nada	 odpowiednie opcje dostarczenia wiado-
mo�ci. S� one identyczne jak w przypadku kalendarza.

Mo�liwo�ci osoby, której przydzielono
czynno�	 do wykonania

Osoba, której przydzielono czynno�	, ma ró�ne mo�liwo�ci odpowiedzi. Dzia�aj� one
tak jak w przypadku kalendarza Notes (rysunek 7.4).

Mowa m.in. o opcjach:

� Akceptuj — akceptuje zaproszenie na konferencj�.

� Odrzu� — odrzuca zaproszenie na konferencj�.
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Rysunek 7.4. Mo�liwo�ci osoby, której przydzielono czynno�� do wykonania

� Zaproponuj now� dat� — wysy�a kontrpropozycj� wykonania zadania.

� Deleguj — mo�liwe jest oddelegowanie innej osoby.

�wiczenie 7.6. Akceptowanie przypisanego zadania (z komentarzem)

Aby zaakceptowa	 przypisan� czynno�	 do wykonania:

� Otwórz powiadomienie o przypisaniu zadania.

� Na pasku czynno�ci kliknij przycisk Odpowiedz, a nast�pnie Akceptuj
z komentarzem.

� W oknie komunikatu podaj dodatkowy komentarz i zaakceptuj go.

Mo�liwo�ci w�a�ciciela czynno�ci
do wykonania

Podobnie jak w kalendarzu, osoba, która jest w�a�cicielem czynno�ci, ma ró�ne mo�-
liwo�ci —  pokazano je na rysunku 7.5.

Rysunek 7.5. Mo�liwo�ci w�a�ciciela czynno�ci do wykonania

Dost�pne s� m.in. opcje:

� Zaplanuj ponownie — w�a�ciciel mo�e poda	 nowe terminy rozpocz�cia
i zako
czenia spotkania (zmiana harmonogramu spotkania).
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� Anuluj — wys�ane zostaje powiadomienie o anulowaniu wydarzenia.

� Potwierd	 — potwierdza planowane zdarzenie (np. je�li wcze�niej by�o
okre�lane jako wst�pne).

� Wy�wietl status osoby zaproszonej — wy�wietla stan odpowiedzi uczestników
(kto potwierdzi�, kto jeszcze nie potwierdzi�, a kto potwierdzi� wst�pnie).

� Wy�lij wiadomo�� do wszystkich zaproszonych osób — powoduje wys�anie
dodatkowej wiadomo�ci pocztowej do uczestników spotkania.

� Wy�lij wiadomo�� do osób zaproszonych, które udzieli�y odpowiedzi
— powoduje wys�anie poczty do osób, które udzieli�y odpowiedzi
na propozycj� spotkania.

� Wy�lij wiadomo�� do osób zaproszonych, które nie udzieli�y odpowiedzi
— powoduje wys�anie poczty do osób, które jeszcze nie udzieli�y odpowiedzi
na propozycj� spotkania.

Czyszczenie kalendarza i listy
czynno�ci do wykonania

Przydatn� opcj� mo�e si� okaza	 czyszczenie kalendarza — za jej pomoc� mo�na usu-
n�	 niepotrzebne wpisy.

�wiczenie 7.7. Czyszczenie kalendarza i listy czynno�ci do wykonania

Aby wyczy�ci	 kalendarz i list� czynno�ci do wykonania:

� Otwórz kalendarz lub list� czynno�ci do wykonania.

� Na pasku czynno�ci kliknij przycisk Wi�cej, a nast�pnie wybierz Czyszczenie
kalendarza.

� W oknie podaj graniczn� dat� — w ten sposób okre�lasz, które dokumenty
spod jakich dat maj� zosta	 usuni�te.

� Zatwierd� proces czyszczenia kalendarza.
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