Koledar v Outlooku v spletu Referencni list

Nacrtujte srecanja in
sledite odgovorom

1. korak — nacrtujte srecanje 2. korak - pridobite podatke o prostem/zaseden casu

Izberite Novo > Dogodek v koledarju, nato v polje Dodajte udeleZencev

ljudi v razdelku Ljudje vnesite imena udeleZencev. Kliknite E'é, Pomoc¢nik za razporejanje €asa, da prikazete podatke

o prostem In zasedenem casu. Pomocnik za razporejanje Casa se

prikaze, ko v polje Dodaj ljudi dodate osebo.
OUtIoo k Predlagani éasi za srecanje
11.00

@ Cetrtek, 14.9. 0b 1630

@ Novov~ 8 Dodajkoledar v ® Zanimiv koleda © Petck, 15.9.0b 800
@® Torek, 12. 9. 0b 1630 e Ks‘aﬂnr!,:mm;m “
Dogodek v koledarju R i3 saba=Obiak
O 3-9.2017 v
E-postno sporodilo Dodsj e\é;,.!k,
Koledar projekta Koledar 3 zahtevani, 3 spori 1400 Tedensko srecanje * Pogojno
* Mateja Zajc - 15.00 I:Pngled niza XT
Nedelja, 3. Ponedeljek, 4. e, e
% Ales Bizjak x
“Z¥  Pogojna 16.00
Jﬁ Mojca Klemenéié x
3. korak - dodajanje sobe 4. korak - pretvorite srecanje v srecanje v Skypu
V Pomoc¢niku za razporejanje casa kliknite Dodaj sobo, na Izberite Dodaj sre¢anje v Skypu, da spremenite srecanje
seznamu sob izberite lokacijo in izberite sobo. v spletno srecanje.
NA VOLIO = poilii W Zawrzi @ Prilozi @) Dodaj srecanje v Skypu  Carobni
Konferenc¢na soba — Knez (prosto) Podrobnosti
Konferenéna soba — Petek (prosto) Proracun C'j
Konferenéna soba — Kotnik (prosto) B
Katere koli razpolodljive sobe v stavbi 2, sobe Pet 15,9, 3017 ! | oo 5 830 (30 minut] -
lzberite nov seznam sob
5. korak - prilozite datoteko 6. korak - sledite odgovorom povabljencev
Kliknite Vstavljanje > Prilozi datoteko > izberite datoteko, Izberite zavihek Srecanje, izberite svoje srecanje in nato Se
nato pa izberite Povezava za skupno rabo. moznost Sledenje, da si ogledate odgovore.
Kako Zelite dati v skupno rabo to datoteko? .
Cet, 29. 6. 2017 12.00-13.00 m
Se ni doloéeno L -
Daj v skupno rabo kot povezavo storitve OneDrive SR [
(‘ i . skupine
Prejemniki lahko vidjio najnovefSe spremembe in sodelujeio @ Tedensko kosilo oddelka Konferenéna soba —
v realnerm casu. za marketing Mojca Klemendic
Kdaj: vsak éetrtek od 12.00 do 13.00 0d 9. 2. 2012 Srecanje
PriloZi kot kopijo naprej. (UTC- 08.00) Pacifizki éas (ZDA in Kanads), s
ﬁj Prejemniki prejmejo kopijo za pregled. kje: Se ni doloéeno Mateja Zaje 2
{e Terezija Majcen
Ni odgovora 3
. . Tedensko kosilo odd|
# Uredi X Preklici = - .
Se ni doloceno — Tery
- =)
Srefanis
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Koledar v Outlooku v spletu Referencni list

Uporaba kategorij za

razvrstitev dogodkov Preklop med pogledi koledarja

Z desno tipko miske kliknite dogodek, izberite Kategoriziraj, Izberite Osnovno, nato izberite moznost pogleda, npr. Dan ali
nato izberite kategorijo. Delovni teden.
I Dokonéaj [Prorscun €3 konferenéra soba—£8 Dan Delowjjrjteden Teden Mesec = Danes
. Zavrnjeno Odpri
. Vteku Odgovor
. QOsebno Cdgovori vsem Cetrtek, 14. Petek, 15.
Zahtevano Posreduj
Niz XT Carabni gumb > - Tedensko sre¢anje Tedensko sre¢anje
B nizzT Prikazi kat > = Mateja Zajc . Mateja Zajc —~
- L
Potisti kategorije | Kategoriziraj > Pregled niza XT
nnferanéna enha — Knez

Dodajanje koledarja v pogled Skupna raba koledarja
koledarja

Izberite Osnovno > Daj koledar v skupno rabo, dodajte
Ce Zelite v pogled koledarja dodati drug koledar, izberite osebe v vrstico Za in izberite Poslji.
Dodaj koledar > Iz imenika.

O v Dokonéano
Odpri koledar Dovoljenja za [ Adresar Skupna raba tega koledarja: Koledar
e , | Vnesite ime osebe, da e
Septe Odpri koledar ... i . ¢ | v|“ Site povabilo 7a skupna tabo v &-pottnem sporcdlu

{ rikazete razpolozljive .
a katja. P ST p ) s PetraP@contoso.com | */ahke ogleda e padmbna: ol [ |
3 - koledarje ljudi v ___
Katia Lah .
Srei % Adgﬁnigratm I OrganIZaCUI. Osebe v vaii organizaciji
9 Maja crganizacija L e -
Dodeli

Bliznjice na tipkovnici

Pojdi v Koledar Ctrl + 2 Ustvari novo povabilo na srecanje Ctrl + Shift + Q
Pojdi v Posto Ctrl + 1 Pojdi na »Danes« Alt+N A, F
Ustvari sestanek Ctrl + Shift + A ISCi Tipke za gor/dol

Preklopi na dan (1), delovni teden (2), teden (3) ali mesec (4) Shift+Alt+[1,2,3,4]

Ve¢ bliznjic na tipkovnici si oglejte tukaj: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Vec informacij

Pomoc za Outlook za splet najdete tukaj: Razlike med namizno, spletno in mobilno razli¢ico si oglejte
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 tukaj: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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