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Zdruzite sporocila v skupine po pogovorih.
Sporocila so zdruzena v skupine po zadevi.
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Nastavite opomnik.
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ki je za vas pomembna.

Urite svojo mapo »Prejeto« v fokusu

Izberite zavihek V fokusu ali Drugo, nato z desno tipko miske
kliknite sporocilo, ki ga zelite premakaniti.
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Dejanja (5) Nato izberite Dejanje, da
izvedete, ali Pomog, da
Samodejni odgovori poiscete vec informacij.
. Ustvarite sporocilo samodejnega 0dgt e
ZJak (za odsotnost). -|

Ustvarjanje podpisa

Izberite a > Posta > Postavitev > E-postni podpis

E-postni podpis
+'| Samodejno vkljudi moj podpis v nova sporodila, ki jih sestavim.

Samadejno vkljudi moj podpis v sporedila, ki jih pesradujem ali n
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|zberite svoje bliznjice na tipkovnici

Bliznjice na tipkovnici

Izberite £} > Splosno >
S tipkovnico lahko izvedete veliko pogostih opravil. Izberete lahko, ka B“injice na tiPkOVl‘IiCi in
uporabiti ali jih izklopite. . X . Y
izberite moinos K jo elte uporabi izberite razlicico bliznjice,
Outookcom ki jo zelite uporabiti.
Yahoo! Posta

Gmail

Outlook

Izklopi bliZnjice na tipkownici

Vec informacij

Pomoc za Outlook v spletu najdete tukaj:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505
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Prenos datoteke in prilaganje
povezave do sporocila

= poti B Priozi  Zavrzi Izberite PriloZi in nato

- Nalozi in daj v skupno
o rabo kot povezavo
OneDrive, da naloZite
Dodj zadevo datoteko.

Q Predstavitev povecaveppty X ‘
Vsi lahko urejajo v | b . vve
zberite pustico zraven
o IR . - l imena datoteke, da
rietartenie nastavite dovoljenja za
datoteko.
n

Odpri na novem zavihku

Kopiraj povezavo

Nastavitev obvestila ob odsotnosti

Izberite O > Samodejni odgovori

Samodejni odgovori

Tukg] ustvarite sporoéilo samodejnega cdgevora (za odsotnost). Pasiljanje odgovera lahko nas
zaéne posiljati ob dologenem casu ali da se posilia, dokler ga ne izklopite

Ne potijaj samodejnih odgavorav
® ) Pogilja] samodejne odgovore
| Odgavore pagji sama v tem obdobju
Caszacetka | Pet 2292017 7o -
Cas konca Tor, 26.9. 2017 700 -

| Blokiraj moj keledar za to obdobje

Naslov

Odsoten

BliZnjice za Outlook so med drugim:

Novo sporocilo Ctrl + N
Odgovori Ctrl + R
Odgovori vsem Ctrl + Shift + R
Posredu;j Ctrl + F

PrejSnje/naslednje Tipki za gor/dol
Vec bliznjic na tipkovnici si oglejte tukaj:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

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