
Pošta v Outlooku v spletu Referenčni list

Organiziranje mape »Prejeto«

Vklopite Mapo »Prejeto« v 
fokusu, da prikažete le pošto, 
ki je za vas pomembna.

Filtrirajte, razvrščajte in vklopite 
Pogovore in Mapo »Prejeto« 
v fokusu.

Preklapljajte med mapama 
V fokusu in Drugo.

Razvrstite pošto po možnostih 
Datum, Od, Zadeva, Priloge in 
še več ...

Združite sporočila v skupine po pogovorih. 
Sporočila so združena v skupine po zadevi.

Označevanje sporočil z zastavico Urite svojo mapo »Prejeto« v fokusu

Nastavite opomnik.
Kliknite z desno tipko 
miške, da izberete
datum.

Pripni sporočilo na vrh 
mape »Prejeto«.

Izberite zavihek V fokusu ali Drugo, nato z desno tipko miške 
kliknite sporočilo, ki ga želite premakniti.

Na primer, v mapi Drugo 
izberite Premakni 
v mapo »V fokusu« ali 
Vedno premakni v mapo 
»V fokusu«.
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Oglejte si le neprebrana 
sporočila.
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Izberite        > Pošta > Postavitev > E-poštni podpis 

Iskanje in izvajanje dejanj 
z možnostjo »Pokaži mi«

Prenos datoteke in prilaganje 
povezave do sporočila

Izberite ? in vnesite, kaj 
želite narediti.

Nato izberite Dejanje, da 
izvedete, ali Pomoč, da 
poiščete več informacij.

Izberite Priloži in nato 
izberite datoteko. Izberite 
Naloži in daj v skupno 
rabo kot povezavo 
OneDrive, da naložite 
datoteko.

Izberite puščico zraven 
imena datoteke, da 
nastavite dovoljenja za 
datoteko.

Ustvarjanje podpisa
Izberite        > Samodejni odgovori

Nastavitev obvestila ob odsotnosti

Več informacij

Izberite svoje bližnjice na tipkovnici
Izberite       > Splošno > 
Bližnjice na tipkovnici in 
izberite različico bližnjice, 
ki jo želite uporabiti.

Bližnjice za Outlook so med drugim:

Novo sporočilo Ctrl + N
Odgovori Ctrl + R 
Odgovori vsem Ctrl + Shift + R
Posreduj Ctrl + F
Prejšnje/naslednje Tipki za gor/dol
Več bližnjic na tipkovnici si oglejte tukaj: 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Pomoč za Outlook v spletu najdete tukaj: 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505

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

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

	Slide Number 1
	Slide Number 2

