Outlook 2016

] Office

[sa lietoSanas pamaciba

Vai esat Outlook 2016 lieto3anas iesacéjs vai esat jauninajis programmu no vecakas versijas? Saja pamaciba varat apgut lietosanas pamatprincipus.

Atras piekluves rikjosla
lecienitas komandas ir
pastavigi redzamas.

Izpétiet lenti
Lai apgutu Outlook 2016 iespégjas, klikskiniet uz lentes
cilném un izpétiet jaunus un pazistamus rikus.

tastiet, ko vel

Sanemiet palidzibu par rikiem un komandam

levadiet atslégvardu, lai sanemtu palidzibu darba
ar komandam vai veiktu viedo meklésanu timeklr.

lesiitne — Qutlook

Pielagojiet lentes izskatu

Izvélieties, vai Outlook paslépt lentes
komandas péc to izmantosanas.

Jauns e-pasta  Jauni

zinojums  vienumi -

Izveidot jaunu

Velciet savas izlases mapes

I lesdtne
Melnraksti
Nosititie vienumi

|zdzéstie vienumi

Navigéjiet sava pasta mapés
Noklikskiniet uz mapes, lai tiktu
paradits tas saturs. Lai iesléegtu
vai izslegtu So rati, noklikskiniet
uz Skats > Mapju rats.

Mainiet skatus

Programma Outlook ir
apvienotas piecas programmas.
Lentes komandas tiks
atjauninatas atbilstosi jasu
izvélétajam skatam.

Grupas e-pasts

2 Atbildét un dzést
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EE Adresu grimata

Y Filtrét e-pastu ~

‘ Mekl&t mapé Paireizéjs pastkaste (Ctrl+E}

P [ratreizeja pastiaste -] | g ashildet (€ Atbildat visiem (5 Passitit

Visi Nelasiti

Péc: Datums (sarunas) ~

Jaunakie +

Astra Bérzina

Astra Berzina
Nakamas nedéjas grupu sapulces darba karfiba
Sweikil

MNakamas nedélas grupu sapulces darba kartiba

Raimonds Silind
lzdevumu atskaites ir jasagatavo Sonedg|
Sveikil Atgadinu, ka jdiesniedz izdevumu

Mauris Klavind
Nedé&Jas nogalé notiks Xbox éempionats! =)
“>Tajd paia vietd, taja pasa laika. Kurs piedalisies? Mauris <end>

Brigita Aleksejeva
Talitéjai izlaisanai
Sodien péc pazinojam par misu gaidama

Santa Elstina
Kopéja sapulce
Lodzu. iesniedziet jautdjumus pirms mdsu gaidama

Sandra Kalna
Statusa sapulces piezimes
Sveikil Ja nepiedalljaties §7s nedéfas statusa sapulcg, ladzu

Kas ir kas

Sveiki!
MNakamaja grupas sapulcé apspriedisim 3adas témas.
+ Pienem3ana darba — man ir padoma vél viens piegadatajs

+ Atvalinajumi — jaapstiprina palaiSanas nodroginasana
+ Kolektiva saliedéSanas pasakums — vai jums ir idejas jautrai laika pavadisanai?

Paldies!
Astra

Pievienojumprogrammas

Veikals v .
Lentes radisana vai

paslépsana

Vai ekrana trakst vietas?
Noklikskiniet uz bultinas, lai
ieslégtu vai izslegtu lenti.
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Lasiet e-pasta zinojumus
atrak

o-— Dokojiet lasisanas rati ekrana
sana vai apaksa, lai skatitu
zinojumus vajadzigaja vieta.

Skatiet savienojuma statusu
Saja vieta programma Outlook

tiek pastavigi radits jasu mapju
sinhronizacijas statuss un
servera savienojuma statuss.
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Konta iestatisana

Varat sakt izmantot programmu Outlook 2016 uzreiz péc sava konta informacijas
ievadisanas. Lenté noklikskiniet uz Fails > Informacija un péc tam noklikskiniet
uz pogas Pievienot kontu. Pierakstieties ar savu iecienito e-pasta adresi vai
izmantojiet sava uznémuma vai macibu iestades izsniegto informaciju.

Konta pievienoiana X

Automatiska konta estatisana
var automatish & pasta k

® E-pasta konts

J@su vards un uzvards:
Plemars: Monika Brinka

E-pasta adrese:

Piemérs: monika@contoso.com

lerakstiet interneta pakalpojumu sniedzéja noradito paroli,

© Manusla iestatizana vai papildu serveru tipi

< Atpaka] || Talak > Atcelt

lzveidojiet jaunus vienumus

Skata Pasts cilné Sakums noklikskiniet uz Jauns e-pasta zinojums, lai izveidotu
jaunu e-pasta zinojumu, vai noklikskiniet uz Jauni vienumi un izvélieties izveidojama
vienuma tipu.
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Tiksanas

& E

Sapulce

Grupa

Kontaktpersona

< [ o

Uzdevums
E-pasta zinojums, izmantejot »
Citi wienumi 3

& Skypesapulce

] Office

Organizégjiet pastu, izmantojot
kartulas

Ja jas regulari sanemat daudz e-pasta zinojumu no dazadiem avotiem, ir ieteicams
iestatit kartulas, kas automatiski ievieto zinojumus jlsu izveidotajas pasta mapés.
Vispirms noklikskiniet uz cilnes Kartosana un péc tam noklikskiniet uz Kartulas >
Izveidot kartulu.

Kartulas izveide X

Sanemot e-pastu, kas atbilst visiem atlasitajiem nosacfjumiem

Mo Astra Bérzina

[ Tema ieklauts |Grupas sapulces darba kartiba |
[ Kam nosatits ‘tikai es |

Veicamas darbibas

Paradit loga Bridindjums par jaunu vienumu

|:|Atska|;|ot atlasito skanu: I:I E E Parlokot...

|:| Parvietot vienumu uz mapi: | ‘ | Atlasit mapi... ‘

I Labi I | Atcelt | | Papildu opdijas... |

Mainiet skatus

Outlook varat izmantot ne tikai e-pastam. Programmas loga apaksa varat vienkarsi
parslégties starp skatiem Pasts, Kalendars, Personas, Uzdevumi, Piezimes un
Mapes, lai parvalditu visus savas darbigas dzives aspektus.

Lentes komandas mainisies atbilstosi jasu atlasitajam skatam tapat ka informacija
Outlook statusa josla programmas loga apaksa.

Mavigacijas opcijas...
Piezimes

Mapes
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Outlook varat izmantot ne tikai e-pastam

Parsledzieties uz citiem skatiem, lai parvalditu visus savas darbigas dzives aspektus.

Viegli lietojami kalendara riki un komandas
Kalendara skata lenté tiek paradits viss
nepiecieSamais, lai parvalditu katru dienu, nedélu,
ménesi un gadu.

Parslédziet skatu

Noklikskiniet, lai skatitu savu
aiznemtibu konkrétas dienas,
nedélas un ménesos.

Uzmekléjiet personu pirms planosanas

lerakstiet vardu un veiciet meklésanu, lai
apstiprinatu lietotaja kontaktpersonas
informaciju pirms tikSanas planosanas.

] Office

Vai vélaties sauli?

Uzziniet laika apstak|u prognozi, lai
parbauditu, vai tiksanos vai pasakumu
neizbojas lietus.

Kalendars — Outlook

Mape  Skats
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Jauna Jauna  Jauni Sodien Nakamas =~ Diena Darba Nedéla Ménesis Grafika Atvért  Kalendaru Mositit kalendara Kopigot  Publicét Kalendara

tastiel, ko vEélaties darit...

EE: Adrezu gramata

tikéanas sapulce vienumi v 7 dienas nedela skats J kalendaru~ grupas infarmaciju  kalendaru tiedsaiste v atlaujas
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Vai vélaties atrast pagatnes Y
e Notikumu un planot notikumu

Ar peles labo pogu ieklikskiniet
jebkura vieta, lai izveidotu
jaunu sapulci, tiksanos vai citu
notikumu.

talakaja nakotné? Noklikskiniet
uz mazajam bultinam pa
26 kreisi un pa labi no pasreizéja 29 30 31 1. Nov.
meénesa, lai parléktu uz
vajadzigo dienu.
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lestatiet savas preferences

Vai kaut kas nedarbojas, ka paredzéts? Jebkura laika varat vienkarsi mainit un pielagot
opcijas. Noklikskiniet uz Fails > Opcijas un péc tam iestatiet programmu
Outlook 2016 atbilstosi savam vajadzibam.

Outleck opcijes T X

U ia4, Visparigas opcjas darbam ar Outlook.
&
Pasts

Kalendrs Lictotaja interfeisa opdijas

Grupas Atlasot radit mazo rikjoslu ©

Personas lespéjot tieso prieksskatjumu ©

Uzdevumi Ekrana padoma stils: | Radt lidzekju aprakstus ekrana padomos
Meklezana Microsoft Office kopijas personalizésana

Lentes piclsgosana [ Vienmer izmantot &is vertbas neatharigi no t3, vai esat pierskstijies prodults Office
Aurss piekluves rijosla Office fonz
Offce dizins

Saksanas opcijas

Padarit Outlook par e-pasta, un kalendara z |:|
programmu
Labi Ateelt

Pievienojumprogrammas

Drosibas kontroles centrs

legUstiet citas 1sas lietosanas
pamacibas

Outlook 2016 ir viena no parveidotajam programmam jaunaja sistéma Office 2016.

Apmeklégjiet vietni http://aka.ms/office-2016-guides, lai lejupieladétu citu
iecientto Office programmu jauno versiju isas lietoSanas pamacibas.

Ja vélaties sniegt atsauksmes par pamacibam, iesniedziet savus komentarus
lejupielades lapas apaksa. Paldies!

] Office

Palidziba par Outlook

Lentes lodzina Pastastiet, ko vélaties darit ierakstiet atslégvardu vai teikumu,
lai meklétu vajadzigos Outlook lidzek|us un komandas, lasiet palidzibas saturu
tieSsaisté vai veiciet viedo uzmeklésanu timekli, lai iegttu vairak informacijas.
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El Sakartojuma opcijas 4
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Filtrét e-pastu 4

legat palidzibu par "kartot zin...
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Vieda uzmekl&éana vaicdjum...

SUtiet mums atsauksmes

Vai jums patik Outlook 2016? Vai zinat, ko vajadzétu uzlabot? Noklikskiniet uz
Fails > Atsauksmes, lai atvértu programmu Windows atsauksmes, kura varat
nosatit uzslavas, parmetumus un idejas tiesi Outlook izstrades grupai.

Esiet sveicinats!

Izmantojiet programmu Windows atsauksmes, lai pastastitu, kuri
Ticzeklijums patik, kuri lidzekli jums nav vajadzigi un kurus lidzeklus
vajag uzlabot.

« Meklgjiet un skatiet lidzigas atsauksmes.

« Izmantojiet iesp&ju “Piekrizana’, lai mums pateiktu, ka piekrtat, vai
ka jums ir tada peti probléma.

- Sniedziet jaunas atsauksmes, kuras citi lietot3ji var atrast un izteikt
piekrizanu.

Sniedzot atsauksmes, j0s atjaujat korporacijai Microsoft izmantot
jusu atsauksmes produktu un pakalpgjumu uziabosanai.



