Outlook 2016

] Office

Panduan Mulai Cepat

Baru menggunakan Outlook 2016 atau memutakhirkan dari versi sebelumnya? Gunakan panduan ini untuk mempelajari dasar-dasarnya.

Toolbar Akses Cepat

Buatlah perintah favorit
Anda selalu terlihat.
tidak asing lagi.

Folder

Menjelajahi pita
Lihat apa yang bisa dilakukan oleh Outlook 2016 dengan
mengklik tab pita dan menjelajahi alat yang baru dan yang
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Tampilan

Beri tahu apa yang ingin Anda lakuk

Mendapatkan bantuan tentang alat dan perintah Mengkustomisasi tampilan pita

Masukkan kata kunci untuk mendapatkan bantuan
tentang perintah atau menjalankan Pencarian Cerdas
di web.

Pilih apakah Outlook harus menyembunyikan
perintah pita setelah Anda menggunakannya.
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Beralih antar tampilan .

Outlook menyatukan lima
aplikasi. Perintah pita akan
diperbarui agar sesuai dengan
tampilan yang Anda pilih.
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Menampilkan status koneksi
Outlook terus menampilkan
status sinkronisasi folder dan
status sinkronisasi server Anda
di sini.

Semua folder sudah diperbarui.  Tersambung O E - 1 + 100%



Outlook 2016 ] Office

Setel akun Anda Tata email dengan aturan

Anda bisa segera mulai menggunakan Outlook 2016 setelah Anda memasukkan Jika Anda secara rutin menerima banyak email dari berbagai sumber,
informasi akun. Pada pita, klik File > Info lalu klik tombol Tambahkan Akun. pertimbangkan untuk menyetel aturan yang mengarsipkan email secara otomatis
Masuk dengan alamat email pilihan Anda, atau gunakan informasi yang disediakan ke folder email yang Anda buat. Mulailah dengan mengklik tab Tata, lalu klik
oleh perusahaan atau sekolah Anda. Aturan > Buat Aturan.

fomben ke * Buat Aturan X

Penyetelan Akun Otomatis

Ketika saya mendapatkan email dengan semua kondisi terpilih
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[ subjek memuat | Agenda rapat Tim

Contoh: Ellen Adams [ Terkirim ke ~
Contoh: ellen@contoso.com Lakukan hal berikut

[“] Tampilkan di jendela Pemberitahuan Item Baru
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yang iberik: peny D Putar suara terpilih: » [ | Telusuri...
D Pindahkan item ke folder: Pilih Folder...
O Pengaturan atau tipe server tambahan secara manual
. e Batal Opsi Tingkat Lanjut...

Buat item baru Beralih antar tampilan

Di tampilan Email, pada tab Beranda, klik Email Baru untuk membuat pesan email Outlook jauh melebihi sekadar email. Pada bagian bawah jendela aplikasi, Anda
baru, atau klik Item Baru dan pilih tipe item yang akan Anda buat. bisa beralih dengan mudah di antara tampilan Email, Kalender, Orang, Tugas,
Catatan, dan Folder untuk mengelola semua aspek kesibukan Anda.
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Outlook jauh lebih dari sekadar email

Beralih ke tampilan lain untuk mengelola semua aspek kesibukan Anda.

Penggunaan alat dan perintah Kalender yang mudah Ganti sudut pandang Anda Cari seseorang sebelum menjadwalkan Perlu sinar matahari?

Di tampilan Kalender, pita menampilkan semua yang Anda Klik untuk melihat seberapa Ketik nama dan cari untuk memverifikasi Lihat perkiraan cuaca untuk
butuhkan untuk mengelola setiap hari, minggu, bulan, sibuknya hari, minggu, dan informasi kontak seseorang sebelum memastikan rapat atau acara Anda
dan tahun. bulan Anda. menyiapkan rapat. tidak kehujanan.

Kalender - Outlook
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Tetapkan preferensi Anda

Ada sesuatu yang tidak bekerja seperti yang diharapkan? Mudah untuk mengubah
dan mengkustomisasi opsi kapan pun Klik File > Opsi, lalu atur Outlook 2016
dengan cara yang Anda inginkan.

Opsi Outlook 70X

Umum B
E.} Opsi umum untuk menggunakan Outlook

Email

Kalender Opsi Antarmuka Pengguna
Orang Tampilkan Bilsh Alat Mini pada pilihan

Tugas Aktifkan Pratinjau Langsung ©

o Gaya Tipslayar: |Perlihatkan deskripsi itur dalam TipsLayar v
Bahasa Personalisasi salinan Microsoft Office Anda

Tingkat Lanjut Nema pengguns:

Kustomnisasi Pita

Bilah Alat Akses Cepat [ selalu gunakan nilai ini, entah masuk ke Office atau tidak.
Latar Belakang Office: |Lingkaran dan Strip v

Add-in
Tema Office: Berwarna <

Pusat Kepercayaan
Opsi mulai

Bust program Outlook menjadi program defautt untuk Email, Kontak, dan Kalender Program Defaut.

oK Batal

Dapatkan Panduan Mulai Cepat
lainnya

Outlook 2016 hanya salah satu aplikasi dengan desain baru di Office 2016 baru.
Kunjungi http://aka.ms/office-2016-guides untuk mengunduh Panduan Mulai

Cepat gratis kami untuk aplikasi Office versi baru favorit Anda lainnya.

Jika ada umpan balik tentang panduan kami, silakan kirimkan komentar Anda di
bagian bawah halaman yang diunduh. Terima kasih!
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Dapatkan bantuan mengenai
Outlook

Ketik kata kunci atau frasa dalam kotak Beri tahu saya apa yang Anda ingin
lakukan pada pita untuk menemukan fitur dan perintah Outlook yang Anda cari,
baca konten Bantuan online kami, atau jalankan Pencarian Cerdas di web untuk
memahami lebih lanjut.

'/ urutan pesan

T] Balikkan Urutan
€3 Kembali ke Pesan

|_:—|E| Opsi Pesan
2] Perlihatkan Semua Folder dar...

Perlihatkan sebagai Percakap...

e Dapatkan Bantuan mengenai ...

Pencarian Cerdas tentang "ur...

Kirimkan umpan balik Anda

Menyukai Outlook 2016? Memiliki ide untuk peningkatan? Klik File > Umpan Balik
untuk membuka aplikasi Windows Feedback, dari situ Anda bisa mengirimkan
pujian, keluhan, dan ide langsung ke tim pengembangan Outlook.

Selamat datang!

Gunakan aplikasi Umpan Balik Windows untuk memberi tahu kami fitur
mana yang Anda sukai, yang fitur yang ingin Anda tinggalkan, atou ketika
sesuatu bisa lebih baik.

« Cari dan lihat apakah seseorang memberi umpan balik serupa.

- Gunakan "Setuju’ untuk memberi tahu kami Anda setuju atau memiliki
masalah yang sama.

- Beri kami umpan balik baru yang bisa ditemukan dan crang lain

bisa menemukan dan menyetujui.

Dengan memberi kami umpan balik, Anda menyetujui bahwa

Microsoft mungkin menggunakan umpan balik Anda untuk meningkatian
produk dan layanan kami.



