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Vodnik za hitri zacetek

Ali ste Sele zaceli uporabljati Outlook 2016 oziroma nadgrajujete starejso razliCico? Spoznajte osnove s tem vodnikom.

Raziscite trak

Orodna vrstica za hitri dostop Poiscite pomoc za orodja in ukaze Prilagodite prikaz traku

Vnesite klju¢ne besede, da poiscete pomoc
za ukaze, ali uporabite pametno iskanje v spletu.

Kliknite zavihke traku ter raziscite nova in znana orodja,
da preverite, kaj lahko naredite s programom Outlook 2016.

Izberite, ali naj Outlook skrije ukaze na traku,
ko jih uporabite.

Priljubljeni ukazi so lahko
vedno prikazani.
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zaslonu? Kliknite puscico, da
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osrutki Maja Kosir vklopite ali izklopite trak.
Posiano Maja Kosir Urnih sestanka ekipe za nasledjni teden
Urnih sestanka ekipe za nasledjni teden
Izbrisano Pozdravljenil -~
Bojan Hribar Kda je kdo?
Poroéila o stroikih je treba posredovati ta teden
. - - Pozdravljena, ekipal To je le opomnik. da morate posredovati svoje strodke L
Oglejte si postne mape Pozdravljeni!

Kliknite mapo, da prikazete

njeno vsebino. Ce Zelite vklopiti
ali izklopiti to podokno, kliknite
»Pogled« > »Podokno z mapamic.

Preklopite med pogledi

Outlook je pet programov

v enem. Ukazi na traku se
posodobijo tako, da se ujemajo
z izbranim pogledom.

= as

Elementi: & Meprebrano: &

Microsoft

JoZica Zupanc
Ta konec tedna bo turnir za Xbox! 3}
“>Na istem mestu, ob istem Easu. Kdo je za? Lan <konec>

Nina Petric
Za takojsnjo izdajo
Danes popoldne smo objavili naérte za prinadnje

Nina Knez
Sestanek za vse
Posredujte svoja vprasanja vnaprej za prihodnji

Ales Bizjak
Opombe s sestanka o stanju
Pozdravljena, ekipal Ce ste spregledali sestanek o stanju ta teden, vas prosim,

Vse mape s0 posodobljene. Posodabljanje adresarja.

Pogoverimo se o teh to€kah na naem naslednjem sestanku:

+ Najemanje - v igri je 3e en dobavitelj
+ Poéitnice — potrditi je treba pokritje
+ Dogodek za dvig morale — zamisli za zabavna mesta?

Hvala.
Maja

Povezave je vzpostavljena s ponudnikom: Microsoft Exchange

Hitreje preberite e-postna
sporocila

Podokno za branje pripnite ob
stran ali na dno in si oglejte
sporocila tam, kjer Zelite.

Ogled stanja povezave

V Outlooku sta vedno
prikazana stanje sinhronizacije
map in stanje povezave

s streznikom.
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Nastavite racun Razvrstite e-postna sporocila s pravili

Outlook 2016 lahko zac¢nete uporabljati takoj, ko vnesete podatke o svojem racunu. Ce redno prejemate veliko e-postnih sporodil iz razliénih virov, priporoéamo, da
Na traku kliknite Datoteka > Informacije in nato kliknite gumb Dodaj rac¢un. nastavite pravila, ki samodejno shranijo sporocila v postne mape, ki ste jih ustvarili.

Vpisite se z Zelenim e-postnim naslovom ali pa uporabite informacije, ki vam jih je Zacnete tako, da kliknete zavihek Organiziraj in nato Pravila > Ustvari pravilo.
posredovalo podjetje ali Sola.

Ustvarjanje pravila X
Dodaj racun X .
Ko prejmem e-posta, ki izpolnjuje vse izbrane pogaje
Samodejna nastavitev raduna
konfigurca Od Maja Kosir
[JzZadeva vsebuje | Urnik sestanka ekipe |
(® E-postni ratun
[Jrosianc za |Iejaz .|
wewe Naredi to
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Ustvarite nove elemente Preklopite med pogledi

V pogledu Posta na zavihku Osnovno kliknite Nova e-posta, da sestavite novo V Outlooku niso na voljo le funkcije za upravljanje e-poste. Na dnu okna programa
e-poste sporocilo, ali kliknite Novi elementi in izberite vrsto elementa, ki ga zelite lahko preprosto preklapljate med pogledi Posta, Koledar, Ljudje, Opravila, Opombe
ustvariti.

in Mape, v katerih lahko upravljate vse vidike svojega zasedenega zivljenja.
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= Ukazi na traku se spremenijo tako, da se ujemajo z izbranim pogledom, spremenijo

x St v .. .o . . . . .
Novi POtSti™  pris pa se tudi informacije, prikazane v Outlookovi vrstici stanja na dnu okna programa.

elementi = 80”"-53'3”0'
E1 E-poitno sporodilo
FE Ssestanek MeozZnosti krmarjenja ...
E Srecanje Opnmbe
&% Skupina Mape
B2l stk
2| Opravilo [@] EBliznjice

Poitno sporodile z uporabo » E g; Iﬂ e

Vet elementov 3

i . ] ke
srecanjev Skypu Elementi: & Neprebrano: & 2 Opomniki: 3

ﬁii'




Outlook 2016

] Office

V Outlooku niso na voljo le funkcije za upravljanje e-poste

Preklopiti v druge poglede za upravljanje vse vidikov svojega zasedenega zivljenja.

Preprosta orodja in ukazi za koledar Preklopite na drug pogled Poiscite neko osebo pred nac¢rtovanjem Potrebujete sonce?

Pred pripravo srecanja vnesite ime in poiscite
podatke za stik neke osebe, da jih preverite.

Oglejte si vremensko napoved in se prepricajte, da
srecanje ali dogodek ne bo odpovedan zaradi dezja.

V pogledu koledarja je na traku prikazano vse, kar
potrebujete za upravljanje vsakdanjika, tedna, meseca in leta.

Kliknite, ce si zelite ogledati zasedenost
za dneve, tedne in mesece.
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|Zzberite nastavitve

Ali nekaj ne deluje povsem pravilno? Moznosti lahko kadar koli preprosto
spremenite in prilagodite. Kliknite Datoteka > Moznosti in nastavite Outlook 2016
tako, kot zelite.

Outlookove monosti ? X

Sploino
& D’ Splosne moznosti za delo z Outlookom.
Poita -

Koledar Moznosti uporabniskega vmesnika
Skupine

Liudje

Opravila Slog zaslonskih namigov: [Pokati opise funkcij v zaslonskih namigih
Iskanje Prilagoditev Microsoft Officea

Dodztno Zatetnice:

Prilageditev traku O Vedno uporabi te vrednosti ne glede na vpis v Office

Orodna vrstica za hitri dostop Officeovo czadje:
Offccovstema:

Moznosti zagona

Outlook naj bo privzeti program 2a e-posts, stike in koledar

Dodatki

Sredizce zaupanja

V redu Preklici

Prenesite preostale vodnike za hitri
zacetek

Outlook 2016 je samo eden novo zasnovanih programov v novem sistemu Office 2016.
Obiscite spletno mesto http://aka.ms/office-2016-guides, Ce Zelite prenesti nase
brezplacne vodnike za hitri zaCetek za druge nove razlicice priljubljenih Officeovih
programov.

Ce imate kakrine koli povratne informacije o nasih vodnikih, vnesite pripombe na
dnu strani za prenos. Hvala.
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Poiscite pomoc za Outlook

Vnesite klju¢no besedo ali besedno zvezo v polje Povej mi, kaj Zelite narediti
na traku, da poiscete Outlookove funkcije in ukaze, ki jih iS¢ete, preberite vsebino
nase spletne pomodi ali uporabite pametno iskanje v spletu, da poiscete vec
podrobnih informacij.

-
Q vrsta sporodild

[E7 Moznesti sporoila
+ Pokafi kot pogovore
MNova iskalna mapa
1 Pomembnost: visoka
7<  Odstrani izbrane priloge
a Dobite pomod za »vrsta spor...
o,

Parnetno iskanje za »vrsta sp...

Posljite nam povratne informacije

Vam je Outlook 2016 viec? Imate zamisel za izboljsanje? Kliknite Datoteka >
Povratne informacije, da odprete program Povratne informacije o sistemu
Windows, v katerem lahko skupini za razvoj Outlooka neposredno posljete pohvale,
kritike in zamisli.

Dobrodosli!

S programom Pouratne informacije o sistemu Windows nam lehko
sporadite, katere funkciie so vam viec, katere funkcije bi zlahka
pogresali in kaj bi lahko bilo boljse

« Paisite in preverite, ali ima nekde podobne povratne informacije.

+ Z moinostjo »Pritrditeve nam sporotite, da se strinjate oz da
imate enako tezavo.

« Posredujte nam povratne informacie, ki jih drugi lahko poigejo in
jim pritrdijo.

s posredovanjem povratnih informac se strinjate, da Microsoft

lahko uporabi vase povratne informacije za izbol3anje svojih
izdelkov in storitev.



