Calendarul Outlook pentru Windows  Fisa de referinta

Programarea intalnirilor si urmarirea raspunsurilor

Pasul 1

Selectati Pornire > Intalnire noua.
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Pasul 3

In Instrument de gasire camera, selectati o locatie din

lista de sali si apoi alegeti o sala.
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Pasul 5 - Atasarea unui fisier

Faceti clic pe Inserare > Atasare fisier > selectati un fisier,

apoi Partajati linkul.
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Pasul 2

Selectati Asistent programari, , apoi adaugati numele
participantilor pentru a obtine perioadele de timp liber/ocupat.
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Pasul 4

Faceti clic pe intalnire Skype pentru a transforma
intalnirea intr-una online.
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Pasul 6 - Urmarirea raspunsurilor la invitatie

Selectati Intalnire, selectati intalnirea, apoi Urmarire

pentru a vedea raspunsurile.
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Aplicati categorii pentru a va sorta
evenimentele

Faceti clic dreapta pe un eveniment, selectati Categorii,
apoi selectati categoria.

Prezentare generald Seria XT
Sala de conferinte - Preda

Alexandra Dobre
Deschidere » .
o Relaxare vineri
Imprimare rapida Cafenea
loana Costache
E-mail nou cétre participanti

Raspundet

Do 0%
e}

Raspundeti tuturor

f
1

&

Redirectionati »

Privat

Afisare ca ’

Clasificare » Golire totals categorii

Note de intalnire Solicitat

% 82N

Anulare intalnire 3 Seria XT

Adaugarea unui calendar la
vizualizarea dvs.

Selectati Pornire > Din agenda... apoi introduceti un nume
pentru a vedea calendarele disponibile de la persoanele din
organizatia dvs.
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Comenzi rapide de la tastatura

Comutati intre vizualizarile
calendarului

Selectati Pornire, apoi selectati o optiune de vizualizare,
cum ar fi Zi sau Saptamana de lucru.
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Partajarea unui calendar

Selectati Pornire > Partajare calendar, addugati persoane in
randul Catre, apoi selectati Trimitere.
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Solicitati permisiunea stinatarului

[¥] Se permite destinatarului

Detalii  Doar disponinilitate v

Orava fiafisats ca Liber”, .Ocupat’ incercare’, .Lucreazs in alth parte” sau Absent dela
irou

Accesati Calendarul Ctrl + 2 Creati o solicitare de intalnire noua Ctrl + Shift + Q
Accesati Corespondenta Ctrl + 1 Accesati Azi Alt + NA F
Creati o rezervare Ctrl + Shift + A Cautati Tastele sageatd in sus/in jos

Comutati la zi (1), sdptamana de lucru (2), sdptamana (3) sau luna (4) Shift + Alt + [1,2,3,4]

Vedeti comenzile rapide de la tastatura pentru Outlook la https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Mai multe informatii
Instruire Outlook, https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509

Diferentele dintre desktop, online si mobil,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

© 2017 Microsoft Corporation. Toate drepturile rezervate.

Ghid de pornire rapida Outlook,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Diferentele dintre versiunea de Outlook pentru Windows si Mac,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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