Outlook 2016 ) Office

LUhijuhend

Kui kasutate rakendust Outlook 2016 esimest korda voi uuendate varasemat versiooni, siis sellest juhendist leiate kogu olulisema teabe.

Kiirpaasuriba Lindi tutvustus Teave tooriistade ja kdaskude kohta Lindikuva kohandamine

Lemmikk&sud on pusivalt Kui soovite vaadata, mida Outlook 2016 abil teha saab, Kui soovite kaskude kasutamisel abi voi Saate maarata, kas Outlook peidab

nahtaval. kldpsake lindil meniidisid ja tutvuge nii uute kui ka juba kasutada veebis nutikat otsingut, sisestage lindikasud parast nende kasutamist.
tuttavate todriistadega. vastavad marksonad siia.
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Konto haalestamine

Rakendust Outlook 2016 saate kasutada kohe pdrast oma kontoteabe sisestamist.
Valige lindil Fail > Teave ja kldpsake siis nuppu Konto lisamine. Kasutage

sisselogimiseks enda eelistatud meiliaadressi voi oma ettevdtte voi kooli pakutud teavet.

Konto lisamine X

Konto automaatne haalestamine
Outlock saab automaatselt mitu meiikontot konfigureerida,

® Meilikonto

Teie nimi:
Naide: lvo Salmre.

Meiliaadress
Naide: lvoSalmre@example.com

Parooli kinnitus:
Tippige Interneti-tesnuse pakkujalt saadud parool.

O Kasitsi haslestamine v6i taiendavad serveritiitibid
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Uute Uksuste loomine

Uue meilisdnumi koostamiseks kldpsake mentiti Avaleht vaates Meil nuppu Uus
meil voi klopsake nuppu Uued iiksused ja valige loodava Uksuse tiitp.
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Meilisdnumite korraldamine
reeglite abll

Kui teile saabub pidevalt ja erinevatest allikatest palju meilisbnumeid, vGiksite maarata
reeglid, mille korral automaatselt suunatakse maaratud meilisénumid teie loodud
kaustadesse. Alustuseks kldpsake mentid Korralda ja valige siis Reeglid >
Reegeli loomine.

Reegli loomine X
Kéigile valitud tingimustele vastava meilisénumi saabumisel
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Vaadete vaheldumisi aktiveerimine

Outlook on midagi palju enamat kui lihtsalt postkast. Rakenduseakna allosas saate
hdlpsasti aktiveerida teie kiire elu koigi erinevate aspektide haldamiseks loodud
jargmisi vaateid: Meil, Kalender, Inimesed, To6iilesanded, Markmed ja Kaustad.

Vastavalt teie valitud vaatele kohandatakse nii lindikaske kui ka rakenduseakna
allosas Outlooki olekuribal kuvatavat teavet.
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Outlook on midagi palju enamat kui lihtsalt postkast

Saate holpsasti aktiveerida teie kiire elu kdigi erinevate aspektide haldamiseks loodud vaateid.

Vaate Kalender holpsasti kasutatavad tooriistad ja Oma vaate aktiveerimine Isiku otsimine enne kohtumise maaramist Soov pdikesepaistet nautida?

késud Siit saate vaadata, kui Enne koosoleku maaramist tippige soovitud Saate heita pilgu ilmaprognoosile ja
Vaates Kalender, kuvatakse lindil koik funktsioonid, mida héivatud teie paevad, isiku nimi ja otsige ning kontrollige tema kontrollida, et kohtumise voi sindmuse
vajate iga paeva, nadala, kuu ja aasta korraldamiseks. nadalad ja kuud on. kontaktteavet. toimumise ajal oleks ilus ilm.
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Eelistuste maaramine

Kui midagi ei td6ta ootusparaselt, on vaga lihtsalt voimalik suvandeid muuta ja
kohandada. Valige Fail > Suvandid ja hddlestage Outlook 2016 soovitud viisil.

Qutlooki suvandid ? X

Law :a® Outlookiga tastamise dldised suvandid
iss
Elekironpost

Kalender Kasutajaliidese suvandid

Inimese: d Kuva valimisel minitosriistariba &

Tésulesanded Luba vahetu eelvaade

Keel Microsoft Office'i isikuparastamine

Tapsemalt '—‘
Lindi kohandamine Initsiaalid:

[ Kasuta ssitumata Office isse sisselogimisest alati neid vasrtusi
Office'i taust: Tausta pole
Offie'i kujundus:

Kaivitussuvandid

[ Muuda Outlook meilsé ide ja kalendri i Vaikeprogrammi,.
oK Loobu

Kiirpaasuriba
Lisandmoodulid

Usalduskeskus

Muud lUhijuhendid

Outlook 2016 on koigest tiks paljudest &sja loodud rakendustest uues tarkvarakomplektis
Office 2016. Teiste oma Office’i lemmikrakenduste uute versioonide lihijuhendid
saate tasuta alla laadida veebilehelt http://aka.ms/office-2016-guides.

Kui soovite juhendite kohta tagasisidet anda, esitage oma kommentaarid
allalaadimislehe allservas. Taname!
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Outlooki spikker

Tippige lindil asuvale otsinguvéljale Oelge, mida soovite teha markséna vi
fraas otsitava Outlooki funktsiooni voi kasu kohta. Lisateabe saamiseks lugege
veebipohist abimaterjali Spikker voi kaivitage veebis funktsioon Nutikas otsing.

sorteeri sénum|

Tagasi sénumisse
S@numi suvandid
Uus otsingukaust
Kuva sénumid vestlustena
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Nutikas otsing: "sorteeri sénu...

Tagasiside saatmine

Kas teile meeldib Outlook 2016? On teil ideid rakenduse parendamiseks? Windowsi
tagasisiderakenduse avamiseks valige Fail > Tagasiside. Sealt saate saata kiitusi,
laitusi ja ideid otse Outlooki arendusmeeskonnale.

Tere tulemast!

Andke Windowsi tagasisiderakenduse abil meile teada
funktsioonidest, mis teile meeldivad véi mida te ei vaja, ja mida
viiks paremaks muta.

« Otsige ja vaadake, kas keegi on andnud samast tagasisidet.

« Kasutage ikconi "Poolthil", et anda meile teada, et olete sellega
nBus vBi teil on sama probleem.

« Andke meile uut tagasisidet, mida teised saaks otsida ja millele
poolthasli ands.

Meile tagasiside andmisega ndustute, et Microsoft vib kasutada
teie tagasisidet meie toodete ja teenuste taiustamiseks.



