Outlookov koledar za Windows

Plonk listki

Nacrtujte srecanja in sledite odzivom

1. korak

Izberite Osnovno > Novo srecanje.

Datoteka FoSylsiiilsl Poslji/prejmi Mg
[
= [
3 B &
Nov sestanek ~ Novo Novi Novo srece
srecanje elementi~ v Skypu
Novo Srecanje v §
Novo srecanje

3. korak

V Iskalniku sob izberite lokacijo na seznamu sob, nato pa
izberite sobo.

Cetrtek, 7. september 2017 Iskalnik so... ™ %
8.00 2.00 10.00 11.00

[ | patre [ ] zadovaljve [l stabo .

PrikaZi seznam sob:

Z Stavba 1, sobe ~

Izberite razpolozljivo sobo:

| srecanje projeicne f sreé

Brez

Konferenéna soba — Potocnik
Konferenéna soba - Oblak
Konferenéna soba - Kralj

5. korak - prilozite datoteko

Kliknite Vstavljanje > Prilozi datoteko > izberite datoteko,
nato pa izberite Povezava za skupno rabo.

Pregled  Pomg

@ by, S- mim (Hobiker X
mjrd S
P N = 55 lkone |
Prilozi Outlookov Tabela  Element = Slike
datoteko~  element - dokumenta D 30-modkli~ o
Vhljuci Tabele  Tapnite llustracije
Kake Zelite priloZiti to datoteka? X

D Skupna raba povezave
o]

Prefemaiki lahko vidljo najnovejse spremmernbe in odgovatjajo v realner Casu.

[ Prilozi kot kopijo H
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2. korak

Izberite Pomoc¢nik za razporejanje in dodajte imena
udelezencev, da prikaZete prosti/zasedeni cas.

Datoteka Srecanje Vstavijanje Oblikovanje besedila Pregleq

x i = Sestanek ‘c\ Eﬂ
|'_,9 Pomoénik za razporejanje &asa E
Izbrisi = . Sredanje v | Zapiski s
- Skypu srecanja
Dejanja PrikaZi Srecanje.. | Srecanje ...
g Slji | Cetrtel . 1. september
=1 Posl 100 % k, 7. september 2017
8.00 9.00 10.00 11.00
B | |Vsiudelefenci
£ Mateja Zajc \H srecanje projekine f srecfiie
© Alei Bizjak
& Mojca Klemendié A
Peferkos ... ]

4. korak

Kliknite Srec¢anje v Skypu, da spremenite srecanje v spletno
sreCanje.

Datoteka QEERENTTS Vstavijanje  Oblikovanje besedila  Pregled

o

x - [sestanek @_ @ '; [_‘_'E

[ Pomainik za razpor...

2 .
lzbriti o . Skype [ sretane  prekic ¥®
3 (N -
Sreéanje Opomb  povabilo &l
Dejanja PrikaZi Srefanje.. Zapiski. Udeledenci
o Tega pavabila na srecanje Ze niste poslali.
od Matejal@conteso.com
= 7a. | |Ales Bizjak Mojca Klemendic; Peter Kos; Konferenzna soba -

Palji

Pregled proraduna £3

i i loa Clabai

6. korak - sledite odgovorom povabljencev

Izberite Srecanje, izberite svoje srecanje in nato Se moznost

Sledenje, da si ogledate odgovore.

Sreanje

=] sestanek

RE &

[ Pomoénik za razporejanje éasa —

Proklici 9‘ . 7 Srecanje v Zapiski s
sretanje 1 Sledenje ¥ Skypu steanja
Dejanja Prikadi SrecanjevS..  Zapiskis sre..

Za to srecanje so bili prejeti ti odgovori

8, Ime Prisotnost Odgovor
Organizator srecanja Brez
[ Aet Bizjak Zahtevani udelezenec Sprejeto
{wr | . Loaaw .
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Outlookov koledar za Windows Plonk listki

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.
mﬁ:mh-!(nez
Maijca Klemendic s
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| Sreanje
» Mateja Zajc N
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Srefanje
Mateja Zajc
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Dodajanje koledarja v svoj pogled Skupna raba koledarja
Izberite Osnovno > Iz adresarja ... in vnesite ime, da si Izberite Osnovno > Daj koledar v skupno rabo, dodajte
ogledate razpolozljive koledarje ljudi v organizaciji osebe v vrstico Za in izberite Poslji.
[ e 1 [ &8 Nova skupina s _ e . o shapina Ll ]
D .L_‘l l__l- hH 9 - e I-.ka-l'r‘.".js sk |‘.Ir / — 0 & " AW kkanie po supinsh - o
Odpri Skupine E-podtni Skupna Dovoljenja o i
koledar = koledarjev=  koledar  raba 7a koledar I -
13 iz adresara . Skupna raba e | 4 Ll M o, TR
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Bliznjice na tipkovnici
Pojdi v Koledar Ctrl + 2 Ustvarjanje novega povabila na srecanje Ctrl + Shift + Q
Pojdi v Posto Ctrl + 1 Premik na »Danes« Alt+N A, F
Ustvarjanje sestanka Ctrl + Shift + A Iskanje Tipke za gor/dol

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

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

Vec informacij

IzobraZzevanje za Outlook najdete tukaj: Prirocnik za hiter zacetek dela najdete tukaj:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Razlike med namizno, spletno in mobilno razli¢ico si oglejte Razlike med razli¢ico Outlooka za Windows in Mac si oglejte
tukaj: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504 tukaj: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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