Outlook 2016 ] Office

Rovid Utmutato az elsé lepesekhez

Most ismerkedik az Outlook 2016-tal? Ebbdl az dtmutatobdl megismerkedhet az alapokkal.

Gyorselérési eszkoztar A meniiszalag felfedezése A keresett tartalmak megtalalasa A meniiszalag megjelenésének

Kedvenc parancsait allandéan A mentszalag fuleire kattintva megtekintheti, hogy mire Egy kulcsszot vagy egy kifejezést megadva testreszabasa

szem el6tt tarthatja. képes az Outlook, és felfedezheti az elérheté eszkdzoket. kereshet az Outlook-parancsok kozott, a Adja meg, hogy az Outlook a hasznalat utan
sugdban és az interneten. elrejtse-e a mentiszalagparancsokat.

Beérkezett uzenetek — Outlook:
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A fiok bedllitasa

Amint megadja a fiokadatokat, mar hasznalatba is veheti az Outlook 2016-ot. A
menUszalagon kattintson a Fajl fiilre, majd az Informacié kategoriara, végul a Fiok
hozzaadasa gombra. Ezutan jelentkezzen be a kivant e-mail cimével, vagy hasznalja a
véllalata vagy iskoldja altal megadott fidkot.

Fibk hozzaadisa x

Automatikus fickbesllits
Az Outiook szémos e-mail iskot automatkusan s be tud Slitar,

(® E-mail fidk

Példa: Verebélyi Agnes

Példa: agnes@contoso.com

i1ja be a2 intematszolgaltatéts | kapott jelszét.

(O Kézi beillitss, vagy tovabbi kiszolgalsti

Fajlok csatolasa keresés nélkdl

Képet vagy dokumentumot kell csatolnia? Az Outlookkal idét takarithat meg, ugyanis
az app megjegyzi a nemrég hasznalt fajlokat. Kattintson a Fajl csatolasa gombra (j
Uzenet vagy értekezletmeghivo irasakor, majd jeldlje ki a csatolni kivant fajlt.
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Outlook-csoport beallitasa

Ha egy arra jogosult Office 365-el&fizetés részeként szerezte be az Outlookot, akkor a
terjesztési listak helyett hasznalhatja a Csoport szolgaltatast is, melynek segitségével
hatékonyabban kommunikéalhat és dolgozhat egytitt a munkatarsaival.
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Inbo &y Skype-értekezlet

Ha szeretne Uj csoportot létrehozni az
Outlook 2016-ban, valtson a Kezddlap
lapra, és kattintson az Uj elemek >
Csoport lehetbségre.

Ha nem latja ezt a lehet6séget a meniiben,
tovabbi informaciokért Iépjen kapcsolatba
a Microsoft Office 365-el6fizetése
rendszergazdajaval.

A csoportok Beérkezett lizenetek
mappajabol On és a tobbi tag
beszélgetéseket és eseményeket

hozhat létre, részt vehet a meglévé
beszélgetésekben és eseményeken,
megtekintheti a tagok listajat, illetve
értesitést kaphat a megosztott
bejegyzéseihez kapcsolddo torténésekrol.

Ha meglévé csoporthoz szeretne csatlakozni, keressen ra a nevére. Az Outlook ablak
Kezdélap lapjan irjon be egy kulcsszét vagy kifejezést a Személyek keresése mezdbe,
majd kattintson a csoportra, amelyhez csatlakozni kivan.
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Az Outlook nemcsak levelezbprogram

Kénnyen valthat a levelek, a naptar, a névjegyek és egyéb elemek kozott.

Egyszeriien hasznalhaté naptareszk6zok és -parancsok Nézbpont valtasa Személy keresése iitemezés eltt Napsiitésre van sziikség?

Naptar nézetben a mentiszalagon minden megjelenik, ami a Ide kattintva megtekintheti, irjon be egy nevet, és ellendrizze a személyek Vessen egy pillantast az id6jaras-elorejelzésre,

napok, hetek, hdnapok és évek kezeléséhez sziikséges. hogy mennyire elfoglaltak a névjegyadatait, miel6tt értekezletet allitana be. és ellendrizze, hogy az értekezletet vagy
napjai, hetei és hénapjai. eseményt nem mossa-e el az idd.

Calendar — Outlock
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A keresett tartalmak megtalalasa

irjon be egy kulcsszét vagy kifejezést a mentiiszalag Mondja el, mit szeretne tenni
mezdjébe az Outlook-szolgaltatasok és -parancsok megkereséséhez, a siigétartalmak
felfedezéséhez vagy tovabbi online informaciok megjelenitéséhez.
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Alz) uzenet” intelligens keres...

Tovabbi rovid Utmutatok

Az Outlook 2016 csak egy az Office 2016 Ujonnan tervezett appjai kozil. Ha szeretne
ingyenes rovid Utmutatét letdlteni mas kedvenc appjaihoz is, latogasson el a
http://aka.ms/office-2016-guides cimre.
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Kapcsolodo informaciok
megtalalasa

Az Outlook Intelligens keresés funkcidja megkeresi az interneten a szavak, kifejezések
és fogalmak meghatarozasat. A keresési eredmény egy munkaablakban jelenik meg,
mely igy hasznos informacidkkal segitheti a masoknak kildendé tartalom megirasat.
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D Al Bec” intelligens keresése Intelligens keresés S
Tall6zds Meghatarozas
Megtekintés a Wikipédiaban ~

Blind carbon copy - Wikipedia, the fre
Blind carbon copy (abbreviated Bec) allows
the sender of a message to conceal the

person entered in the Bec: field from the .

BCC - Wikipedia, the free encyclopedi
This disambiguation page lists articles
associated with the title BCC. If an internal
link led you here, you may wish to chanc...
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Tovabbi lepesek az Outlookkal

Ujdonsagok az Office 2016-ban

Ismerkedjen meg az Outlook 2016 és a tobbi Office 2016-app Uj és tovabbfejlesztett
funkcidival. Latogasson el a http://aka.ms/office-2016-whatsnew cimre tovabbi
informacioért.

Tekintse meg az Office 2016-r6l sz616 ingyenes cikkeket, oktatéanyagokat és
videokat

Szeretné alaposabban megismerni az Outlook 2016 szolgaltatasait? Latogasson el a
http://aka.ms/office-2016-training cimre.

Kiildjon nekiink visszajelzést!

Tetszik Onnek az Outlook 20167 Vannak fejlesztési 6tletei, melyeket megosztana
vellink? Kattintson a Fajl men( Visszajelzés parancsara, majd az utasitasokat kovetve
kildje el a javaslatait kdzvetleniil az Outlook termék csapatanak. Koszonjuik!
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