INTRODUZIONE AD OUTLOOK (AGENDA E CALENDARIO) – OFFICE 97
0. Introduzione.
Outlook è un software, parte della suite Office, che consente di gestire attività, impegni, risorse e messaggi di posta elettronica collegandoli ai relativi documenti.

Dell'applicativo Outlook noi esamineremo soprattutto le funzionalità di diario, attività e calendario.

Per mandare in esecuzione Outlook occorre di solito dare il comando Start | Programmi | Microsoft Outlook.

La finestra dell'applicativo, nella parte sottostante il menù e le barre degli strumenti si presenta diviso (di solito) in 3 colonne verticali:

· Nella prima e nella seconda colonna ci sono due barre strutturate in maniera diversa dalle quali si può scegliere la funzionalità di Outlook desiderata (a noi interesseranno soprattutto Calendario, Attività e Diario).

· Nella terza colonna si opera sulla funzionalità desiderata (come illustrato nel seguito di questa dispensa).

1. Il calendario.
Una volta scelta la funzionalità di Calendario, sono disponibili una serie di funzionalità che illustriamo qui di seguito per punti:

· Attraverso il menù Visualizza è possibile modificare la visualizzazione del calendario. Quando la voce Visualizza | Visualizzazione corrente è impostata su Giorno/settimana/mese è possibile commutare tra la visualizzazione dei dati di un solo giorno, di una settimana o di un mese selezionando la relativa voce del menù Visualizza.

· Usando il comando Calendario | Nuovo appuntamento è possibile inserire un appuntamento o più in generale un impegno per un dato giorno ad una data ora. Compare una finestra di dialogo nella quale è possibile inserire una serie di dati. Principalmente sarà possibile inserire: l'oggetto dell'impegno, il luogo, l'ora di inizio e  l'ora di fine, l'indicazione se visualizzare un messaggio di promemoria ed in tal caso quanti minuti prima dell'impegno, l'indicazione di come visualizzare il periodo (se disponibile, occupato, ecc.), una descrizione all'interno della quale è possibile anche inserire file di documento (tramite il comando Inserisci | File) , una categoria (da scegliere dall'elenco proposto). Se l'impegno è una riunione è possibile pianificare la partecipazione delle diverse persone (e risorse) ed anche mandare un messaggio di posta alle persone interessate. Questo si ottiene usando al linguetta Pianificazione riunione che noi però non approfondiremo. Il pulsante Salva e Chiudi consente di memorizzare l'impegno. Il comando File | Chiudi della finestra di dialogo consente di uscire (anche senza salvare) dalla fase di composizione di un impegno. Se Outlook è aperto nel momento in cui è stato prenotato il promemoria, il promemoria stesso viene visualizzato consentendo di vedere l'impegno, di eliminarlo o di posporre l'avviso di promemoria un certo numero di minuti dopo.

· Usando il comando Modifica | Elimina, una volta selezionato un impegno, è possibile eliminarlo.

· Facendo doppio click su un impegno si accede alla relativa finestra di dialogo che consente di modificarlo.

· Oltre agli appuntamenti (impegni) è possibile inserire, modificare ed eliminare anche elementi analoghi che differiscono dagli appuntamenti per elementi marginali. Più in dettaglio, senza approfondire è possibile avere eventi (comando Calendario | Nuovo evento) e riunioni (comando Calendario | Nuova convocazione riunione).

· Usando il comando Calendario | Nuovo appuntamento ricorrente è possibile inserire un appuntamento o più in generale un impegno ricorrente. Compare una finestra di dialogo per la ricorrenza. In tale finestra oltre all'orario di inizio e di fine si inseriranno in maniera intuitiva i criteri di ricorrenza e l'intervallo di ricorrenza. A questo punto compare la finestra di dialogo nella quale è possibile inserire una serie di dati sull'impegno. Principalmente sarà possibile inserire: l'oggetto dell'impegno, il luogo, l'indicazione se visualizzare un messaggio di promemoria ed in tal caso quanti minuti prima dell'impegno, l'indicazione di come visualizzare il periodo (se disponibile, occupato, ecc.), una descrizione all'interno della quale è possibile anche inserire file di documento (tramite il comando Inserisci | File), una categoria (da scegliere dall'elenco proposto). Se l'impegno è una riunione è possibile pianificare la partecipazione delle diverse persone (e risorse) ed anche mandare un messaggio di posta alle persone interessate. Questo si ottiene usando al linguetta Pianificazione riunione che noi però non approfondiremo. Il pulsante Salva e Chiudi consente di memorizzare l'impegno. Il comando File | Chiudi della finestra di dialogo consente di uscire (anche senza salvare) dalla fase di composizione di un impegno. Se Outlook è aperto nel momento in cui è stato prenotato il promemoria, il promemoria stesso viene visualizzato consentendo di vedere l'impegno, di eliminarlo o di posporre l'avviso di promemoria un certo numero di minuti dopo.

· Usando il comando Modifica | Elimina, una volta selezionato un impegno ricorrente, è possibile eliminarlo. Verrà chiesto se eliminare solo l'impegno corrente o l'intera ricorrenza.

· Facendo doppio click su un impegno ricorrente si accede alla relativa finestra di dialogo che consente di modificarlo. Verrà chiesto se modificare solo l'impegno corrente o l'intera serie. Per modificare le regole di ricorrenza scegliere, dalla finestra di dialogo dell'impegno la voce Appuntamento | Ricorrenza.

· Oltre agli appuntamenti (impegni) ricorrenti è possibile inserire, modificare ed eliminare anche elementi analoghi che differiscono dagli appuntamenti per elementi marginali. Più in dettaglio, senza approfondire è possibile avere eventi ricorrenti (comando Calendario | Nuovo evento ricorrente) e riunioni ricorrenti (comando Calendario | Nuova riunione ricorrente).

· Usando i comandi File | Stampa e File | Anteprima di stampa sia di Outlook che della finestra di dialogo degli impegni è possibile ottenere le stampe o le relative anteprima rispettivamente del calendario nel suo complesso e dell'impegno specifico.

2. Le attività.
Una volta scelta la funzionalità Attività, sono disponibili una serie di funzionalità che illustriamo qui di seguito per punti:

· Attraverso il menù Visualizza è possibile modificare la visualizzazione delle attività. Sono di particolare interesse le visualizzazioni che si ottengono selezionando le voci Visualizza | Visualizzazione corrente | Elenco semplificato, Visualizza | Visualizzazione corrente | Cronologia attività e Visualizza | Visualizzazione corrente | Elenco dettagliato.

· Usando il comando Attività | Nuova attività è possibile inserire una attività. Compare una finestra di dialogo nella quale è possibile inserire una serie di dati. Principalmente sarà possibile inserire: l'oggetto dell'attività, la data di scadenza e la data di inizio, lo stato  (se non iniziata, in corso, completata, in attesa o rinviata), la priorità, la percentuale di completamento, l'indicazione se visualizzare un messaggio di promemoria ed in tal caso quando visualizzare il promemoria (giorno e ora), una descrizione all'interno della quale è possibile anche inserire file di documento (tramite il comando Inserisci | File), una categoria (da scegliere dall'elenco proposto). Nella linguetta Stato, che noi però non approfondiremo, è possibile indicare più in dettaglio alcune informazioni sullo stato dell'attività. Il pulsante Salva e Chiudi consente di memorizzare l'attività. Il comando File | Chiudi della finestra di dialogo consente di uscire (anche senza salvare) dalla fase di composizione di una attività. Se Outlook è aperto nel momento in cui è stato prenotato il promemoria, il promemoria stesso viene visualizzato.

· Usando il comando Modifica | Elimina, una volta selezionato una attività, è possibile eliminarla.

· Facendo doppio click su un'attività si accede alla relativa finestra di dialogo che consente di modificarla.

· Oltre alle attività è possibile inserire, modificare ed eliminare anche le richieste di attività (comando Attività | Richiesta di attività) che assomiglia alle attività ma contiene degli elementi che consentono di inviare posta elettronica per proporre ad altri una certa attività.

· Usando i comandi File | Stampa e File | Anteprima di stampa sia di Outlook che della finestra di dialogo delle attività è possibile ottenere le stampe o le relative anteprima rispettivamente delle attività nel suo complesso e dell'attività specifica.

· Tramite la voce Attività | Ricorrenza della finestra di dialogo delle attività è possibile generare una attività ricorrente con lo stesso significato di un impegno (appuntamento) ricorrente.

3. Il Diario.
Una volta scelta la funzionalità Diario, sono disponibili una serie di funzionalità che illustriamo qui di seguito per punti:

· Attraverso il menù Visualizza è possibile modificare la visualizzazione del diario. Sono di particolare interesse le visualizzazioni che si ottengono selezionando le voci Visualizza | Visualizzazione corrente | Per tipo e Visualizza | Visualizzazione corrente | Elenco voci. Quando la voce Visualizza | Visualizzazione corrente è impostata su Per tipo è possibile commutare tra la visualizzazione dei dati di un solo giorno, di una settimana o di un mese selezionando la relativa voce del menù Visualizza.

· Usando il comando Diario | Nuova voce diario è possibile inserire una nuova voce di diario. Compare una finestra di dialogo nella quale è possibile inserire una serie di dati. Principalmente sarà possibile inserire: l'oggetto della voce di diario, il tipo della voce di diario (il tipo viene scelto attraverso un combobox; tra le scelte figurano anche i tipi di documenti di Office come Word, Excel, PowerPoint, ecc.: questo consente di indicare che il contenuto della voce di diario fa riferimento ad un documento di tale tipo), l'eventuale contatto di riferimento e la relativa società di appartenenza, il giorno e l'ora di inizio e  la durata, una descrizione all'interno della quale è possibile anche inserire file di documento (tramite il comando Inserisci | File) , una categoria (da scegliere dall'elenco proposto). Il pulsante Salva e Chiudi consente di memorizzare l'impegno. Il comando File | Chiudi della finestra di dialogo consente di uscire (anche senza salvare) dalla fase di composizione di un impegno.

· Usando il comando Modifica | Elimina, una volta selezionato una voce di diario, è possibile eliminarla.

· Facendo doppio click su un'attività si accede alla relativa finestra di dialogo che consente di modificarla. Usando il comando Strumenti | Opzioni del menù principale di Outlook, scegliendo la linguetta Diario, è possibile selezionare l'opzione Apri l'elemento a cui fa riferimento la voce di diario che consente di aprire direttamente il file eventualmente inserito nella descrizione della voce di diario; se invece si sceglie Apri la voce del diario viene aperta la finestra di dialogo di creazione / modifica della voce di diario.

· Usando i comandi File | Stampa e File | Anteprima di stampa sia di Outlook che della finestra di dialogo della voce di diario è possibile ottenere le stampe o le relative anteprima della voce di diario attualmente selezionata.

4. Alcuni comandi fondamentali di Outlook nel suo complesso.
I comandi di nostro interesse sono già stati esaminati nelle singole categorie di oggetti Outlook visti nei paragrafi precedenti. Qui mostriamo un elenco di voci di menù che possono essere utili in generale per operare all'interno dell'applicativo:

· File | Nuovo | Cartella consente di creare una nuova cartella contenente oggetti Outlook di un certo tipo. La creazione di cartelle consente di generare una struttura ad albero di memorizzazione delle informazioni. La struttura ad albero è accessibile attraverso la seconda colonna dell'area cliente di Outlook. Il comando Modifica | Elimina quando è selezionata una cartella creata in precedenza, consente di eliminarla.

· File | Salva con nome consente, quando è selezionato un oggetto Outlook, di salvarlo su disco in un certo formato (per default in RTF).

· File | Importa ed Esporta consente di importare o esportare oggetti Outlook (o intere cartelle) da o in file .PST.

· Strumenti | Trova elementi visualizza una finestra di dialogo dall'uso intuitivo per ricercare oggetti Outlook in base a determinati criteri di ricerca.

· Strumenti | Opzioni consente di visualizzare e modificare opzioni relative al funzionamento dell'applicativo Outlook.

· Il comando Calendario | Pianifica riunione (disponibile solo quando è selezionata la voce calendario come tipologia di oggetti Outlook) consente, in modo intuitivo, di pianificare una riunione inviando posta elettronica ai partecipanti, in maniera automatica, per informarli dei dati relativi alla riunione stessa.

ESERCITAZIONE STILE PROBLEM SOLVING

Svolgere il seguente esercizio provando nell'ordine:

1. A trovare la soluzione intuitivamente

2. A trovare la soluzione usando la guida in linea

3. A trovare la soluzione consultando la presente dispensa

4. A trovare la soluzione chiedendo all'insegnante

Tempo a disposizione: 5 ore.

ESERCIZIO (svolgere i seguenti punti):

1. Accedere alla funzionalità di calendario e creare due impegni nel giorno corrente, due nella settimana successiva e uno nel mese successivo. In almeno due degli impegni creati devono comparire dei documenti Word allegati. Stampare gli impegni prodotti.

2. Cancellare uno degli impegni della settimana successiva e modificare l'altro. Produrre di nuovo uno stampato degli impegni.

3. Creare due impegni ricorrenti con ricorrenza settimanale e mensile (rispettivamente). Stampare gli impegni prodotti.

4. Cancellare uno degli impegni ricorrenti (quello mensile) e modificare la ricorrenza dell'altro cambiando il giorno della settimana. Produrre di nuovo uno stampato degli impegni.

5. Accedere alla funzionalità di attività e creare due attività nel giorno corrente, due nella settimana successiva e una nel mese successivo. In almeno due degli impegni creati devono comparire dei documenti Word allegati. Stampare le attività prodotte.

6. Cancellare una delle attività della settimana successiva e modificare l'altra. Produrre di nuovo uno stampato delle attività.

7. Creare due attività ricorrenti con ricorrenza settimanale e mensile (rispettivamente). Stampare le attività prodotte.

8. Cancellare una delle attività ricorrenti (quella mensile) e modificare la ricorrenza dell'altra cambiando il giorno della settimana. Produrre di nuovo uno stampato delle attività.

9. Accedere alla funzionalità di diario e creare due voci di diario nel giorno corrente, due nella settimana successiva e uno nel mese successivo. In almeno due delle voci di diario create devono comparire dei documenti Word allegati. Stampare le voci prodotte.

10. Cancellare una delle voci di diario della settimana successiva e modificare l'altra. Produrre di nuovo uno stampato delle voci di diario.

