== Microsoft

JK3aMeH 77-423 “Outlook 2013”

Bonpockbl 3k3aMeHa 0XBaTbIBalOT Te€MbI, BKJ/TKOYEHHbIE B 3TOT CIMUCOK, HO
HE OrpaHn4mMBaroTCA NMU.

Ynpasnenue cpenont Outlook (25-30%)

e Hactponka napametpos Outlook
+ BkntoyeHne opurinHanbHbIX cOObLLEHMI BO BCE OTBETHI, U3BMEHEHME
dhopmaToB TEKCTa ANA BCEX UCXOAALLMX COOBLLEHMIN, HACTPOKKa
naHenu Hasuraumm, 6rokMpoBaHmne onpeaeneHHbIX agpecos,
HacTpoVika BHELUHero Buaa, ynpaBneHne HeCKONbKUMU YY4eTHbIMU
3anncamu, HacTporika napameTtpoB Outlook
¢ AptomaTtusaumsa Outlook
4+ M3meHeHve LuBeTa LUTMPYEMOro TEKCTa, CO3A4aHMe U HasHavYeHne
noanucen, Ucnornb3oBaHne BbICTPbIX 4ENCTBUA, CO3AaHME
npaBun u ynpaesneHne umun, co3gaHne aBToOTBETHMKOB
o [leyatb n coxpaHeHme nHgpopmaumm B Outlook
& [levaTtb coobLieHnn, neyaTb KaneHaapemn, CoOXpaHeHNe BIOXEHUNA,
NPOCMOTP BIIOXEHUIN, NeYaTb KOHTAKTOB, NeyaTb 3agaHun,
coxpaHeHue coobLeHunii B gpyrnx cdoopmatax, cosgaHme annos
AaHHbIX
¢ [lonck B Outlook
+ Co3gaHve HOBbIX Manok Mowucka, MOMCK COOOLLEeHWI, Mouck 3agad,
MOUCK KOHTAKTOB, MOUCK KaneHaapew, UCnonb3oBaHUe pacLUMpeHHOro
noncka, UCNosib30BaHME Noncka no MeCTOMNOMNOXEHNIO
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YnpasneHue coobLieHnamu (25-30%)

¢ Co3sgaHue coobLeHus
& CosgaHune coobLyeHuni, nepecklnika coobLueHn, yaaneHmne
coobweHnn, nobasneHune/yganeHne BnoxeHun, nobasneHme agpecos
AN OTNpaBKX KOMUI N CKPbITbIX KONWU coobLueHns, nobaBneHme
oMLK ronocoBaHNs B COOOLLIEHUS!, OTBET BCEM, OTBET TOJSIbKO
OTNpaBUTENIO, NPUOPUTUIALMS COOOLLIEHNA, OTMETKA YaCTHbIM,
3anpoc yBeAOMSIEHNSA O OCTaBKe/NpoYTEHUN, NepeHanpaBneHne
oTBeTa, AenerMpoBaHue gocryna
o ®opmaTtmpoBaHue coobLueHns
» ®dopmaTtmpoBaHuMe TeKCTa, BCTaBKa MMNepCChINIoK, NMPUMEHEHME TEM U
CTunen, BCTaBka n3obpaxeHun, nobasneHne nognucu K
onpegeneHHbIM coobLeHnsam hopmaTtmpoBaHme Nnognncu, cosgaHme
N UCMOSb30BaHNE 3KCMpecc-6I10KoB
e OpraHusaums v ynpasneHme coobLLeHnAMM
% CopTmpoBka coobLLeHnI, NepEMELLEHNE COOBLLEHNA MEXAY
nankamu, gob6aBneHne HOBbIX NIOKanbHbIX NanoK, NPUMEHeHne
KaTeropuin, HacTpolnka NnapamMeTpoB HeXXenaTernbHOWM NoYThbl, O4NCTKA
coobLLeHNIn, MoMeTKa NPOYUTaAHHBIM/HENPOYNTAHHBLIM, MOMETKa
coobLweHns onaxkom, UrHopupoBaHne CoobLLEHUSA, COPTMPOBKA MO
Gecepne, ycTaHOBKa NapameTpOB HANMOMUHAHUS O BITIOXEHWUN,
UrHopmpoBaHue coobLleHnsi, COpTUpOBKa No beceae, ycTaHOBKa
napamMeTpOB HANOMUHAHUS O BNOXEHUM.
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YnpasneHnue pacnucadnamm (30-35%)

o CospgaHue kaneHgapen n ynpaBneHne nvm
&+ HacTtponka napameTpoB NpocMoTpa KaneHgapeun, nsmeHeHune
YacoBbIX MOSCOB KaneHgaps, yaaneHue kaneHgapen, yctTaHoBka
BpeMeHU paboThl KaneHaapsi, MCMONb30BaHNE HECKOJTbKNX
Kanengapen, ynpasneHue rpynnamu kanengapsi, HanoxeHue
KaneHgapemn, COBMeCTHOE UCMOfb30BaHWe KaneHaapemn
o Co3gaHue BCcTpeY, cobpaHuin n cobblTui
» Co3gaHne anemMeHTOB KaneHaaps, co3gaHne NoBTOPSAOLLINXCS
3MIEMEHTOB KarneHgapsi, OTMEHa 3fIEMEHTOB KaneHgaps, co3gaHue
3N1eMEeHTOB KaneHaapsi U3 coobLLeHMI, YCTaHOBKA BPEMEHM
3r1IEMEHTOB KaneHaaps, knaccudgukaunsa afeMeHToB KaneHgaps,
NCcnonb30BaHMe NOMOLLHWKA MO MiaHUPOBaHMIO, UIBMEHEHME CTaTyca
OOCTYMHOCTW, PECYpPCbl pacnucaHusi, UCNofNb30BaHNE MHCTPYMEHTA
noncka nomMeLLLeHnmn
e OpraHusauus 1 ynpaeneHme BCTpedyaMmm, CobpaHnsMm u MepOoNpUSTUSAMU
& YCTaHOBKa BaXXHOCTW 3fIEMEHTOB KarneHaaps, nepechbisika
3MIEMEHTOB KarneHgapsi, HacTponka HanoMnHaHui, gobasneHue
YYaCTHUKOB, OTBET Ha npurnaweHme, obHOBNEHME 31EMEHTOB
KaneHngapsi, COBMECTHOE UCMONb30BaHNE 3aMeTOK O CODpaHusIX
o CospgaHve 3aMeToK, 3adad 1 XXypHanoB 1 ynpasrneHve nmm
+ CospgaHve 3agad n ynpasrieHne nMmn, cosgaHne 3aMeToK 1
ynpaBfeHne nmu, NPUKpensieHne 3ameTok K KOHTakTam, cosgaHue
3anucen xypHana, obHoBMeHne ctaTyca 3agadun

YnpaBneHune koHTaktamu un rpynnamm (15-20%)

o Co3gaHve 1 ynpaeneHne KoHTakTaMm
+ Co3faHne HOBbIX KOHTAKTOB, yAaneHne KOHTAKTOB, MMMOPT KOHTaKTOB
N3 BHELUHWUX UCTOYHMKOB, PeAaKTMPOBaHNE KOHTaKTHOM MHGopMaLmK,
npukpenneHve n3obpaxeHns K KOHTakTy, nobaBrneHne Teros B
KOHTaKTbl, 0OOMEH KOHTaKTaMu, ynpaBrieHue HeCKONbKUMM aapecHbIMU
KHUramm
o Co3gaHve 1 ynpaeneHue rpynnamm
+ Co3sfaHne HOBbIX rpynn KOHTaKToOB, 0OaBNEHNe KOHTaKTOB B
CyLLecTBYHOLLME Tpynnbl, fobaBneHne 3anucer B rpynny,
OGHOBIEHNE KOHTaKTOB B rpynnax, yaaneHue rpynn, yaaneHue
KOHTaKTOB U3 rpynnbl
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