Referencni list

Outlookova posta za Windows

Organiziranje mape »Prejeto«

Preklapljajte med pogledoma map
V fokusu in Drugo.

Prejeto — MatejaZ @contosol14.01 Poiscite in izvedite dejanja z

moznostjo Pokazi mi.

Q' Povejte, kaj Zelite narediti

Mapa Pogled Pomod

Hitro poiscite sporocila z
moznostjo IS¢i.

I8¢ vtrenutnern nabiralniku .

Vser
« Vsa poita

Meprebrana posta .—_

Omenjena poita

V fokusu Drugo

@ Posodobljen dnevni red srecanja WSC v Cetrtek
Mateja Zajc Poslano @J
Posodobil sem dnevni red srecanja W5C za ta

Oglejte si le neprebrana sporocila.

Alet Biziak - O Razporedipo  (@——————— Uredite posto po datumu. Od,
Mateja, na sploino je videti dobro. Dodal sem nekaj 71 Obratno razvricanje KaEegorUa' Zastavice, Zadeva in
vec ...
Majca Klemenéic 0 =3 . + PokaZi kot pogovore
Pozdravljena Mateja, strinjam se s spreluembami, ki PokaZi v skupinah
i Vklopite Mapo »Prejeto« v
Mateja Zgjc

v PrikaZl mapo »Prejetos v fokusu @)= fokusu, da prikazete le posto, ki
je za vas pomembna.

Zdruzite sporocila v skupine po
pogovorih. Sporodila so zdruzena
v skupine po zadevi.

Oznacevanje sporocil z zastavico za
nastavitev opomnika

Urite svojo mapo »Prejeto« v fokusu

|zberite zavihek

? L Izberite | V fokusu ali Drugo in z
i zberite |* zraven
. desno tipko miske
sporocila, da nastavite - PR
o | > \Danes oToomnik 7 desno tipko kliknite sporodilo, ki ga
| Jutri mitke Kliknite [, da zelite premakniti.
“— |" Tateden izberete datum Y& premakni Na zavihku V fokusu
I > Naslednji ted opomnika. izberite Premakni v
asledn)i teden i
) U _l)$] OneNote mapo »Drugo« ali
™ Ni datuma Vedno premakni v
. ) .~ Premakniv mapo »V fokusu« mapo »Drugo«.
P Po meri . 17 L
Sodai . .~ Vedno premakni v mapo »V fokgjx.-—l
oda) opomnik ...
00 ) oRe e o it
v Oznacikotdoken .. | X Prezr .
- : e . ,
Pocisti zastavico & Nezelena posta
Mastavi hitri klik ...
oo

© 2017 Microsoft Corporation. Vse pravice pridrzane.

Stran 1 od 2



Outlookova posta za Windows

Referencni list

Iskanje in izvajanje dejanj z
moznostjo »Pokazi mi«
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Bliznjice na tipkovnici

Oznadi z zastavico za nadaljnje

Ctrl + 2 delo

Pojdi v Koledar Ctrl + Shift + G

Pojdi v Posto Ctrl + 1 Vstavljanje datoteke Alt+N A, F

Preklopi v mapo »Prejeto« Ctrl + Shift + 1 PrejSnje/naslednje Tipka za gor/dol

Preklopi v mapo »Odposlji« Ctrl + Shift + 0 Premakni v mapo Alt+H, M,V, izberite mapo

Odgovori Ctrl + R Iskanje Ctrl+E

Odgovori vsem Ctrl + Shift + R Poslji/prejmi F9

Bliznjice na tipkovnici za Outlook najdete tukaj: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Vec informacij

Prirocnik za hiter zacetek dela najdete tukaj:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Izobrazevanje za Outlook najdete tukaj:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509

Razlike med namizno, spletno in mobilno razli¢ico si oglejte
tukaj: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

Razlike med razli¢ico Outlooka za Windows in Mac si oglejte
tukaj: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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