MS Outlook
1 pratimas. Ivykiy kiirimas programoje ,,Outlook*.
Tikslas: treniruokités kurti jvykj naudojant ,,Outlook* kalendoriaus funkcija.

Jiis esate pensininky klubo ,,Auksiniai senjorai* narys ir turite kas ménesj
organizuoti susirinkimg. Jusy uzduotis yra sukurti jvykj ,,Outlook* kalendoriuje
bisimai ,,Auksinei senjory socialinei valandai‘.

Arba tiesiog norite suburti artimiausius Zmones Svesti savo gimtadienj @
Zingsnis po Zingsnio vadovas:
1. Nueikite j ,,Outlook* kalendoriy: atidarykite ,,Outlook® programa.

2. Eikite ;1 Kalendoriy: suraskite ir pasiekite skiltj Kalendorius programoje
,,Outlook*.

3. Sukurkite Jvykj: kalendoriuje spustelékite artéjancio renginio ,,Auksiné senjory
valanda“® datg.

4. I§sami renginio informacija: jveskite jvykio pavadinimg: ,,Auksin¢ senjory
valanda®.

5. Nurodykite jvykio data, pradzios laikg ir pabaigos laikg (pvz., dviejy valandy
trukme).

6. Pridekite vieta (gali biiti klubo susirinkimy kambarys arba bet kuri pasirinkta
vieta).

7. Kvietimas ir svec€iai: pakvieskite ] renginj bent penkis sugalvotus ,,Auksiniy
senjory‘ klubo narius. Pridékite jy vardus arba sugalvotus el. pasto adresus, kad
1$siystumeéte kvietimus.

8. Renginio apraSymas: paraSykite trumpg renginio apraSyma, nurodydami tikslg
(pvz., socialinis susibiirimas, diskusijy temos ar planuojama veikla).

9. Priminimo sgranka: nustatykite priminimg apie jvykij, kad praneStuméte
dalyviams (pvz., priminimas vieng dieng prie§ arba kelias valandas anksciau).

10. Patvirtinimas: patikrinkite, ar "Outlook" kalendoriuje s€¢kmingai sukurtas
renginys "Auksiné senjory valanda"



Atlike Siuos veiksmus, tur¢jote sekmingai sukurti jvykj pavadinimu ,,Auksiné
senjory valanda‘“ savo ,,Outlook* kalendoriuje, pridéti sugalvoty dalyviy, nurodyti
jvykio informacija ir nustatyti priminima. Siuo pratimu siekiama imituoti jvykio
organizavimo procesg naudojant ,,Outlook* kalendoriaus funkcijg.



