Outlook 2016 (J Office

Vodic za brzi pocetak

Prvi put koristite Outlook 2016 ili nadogradujete sa prethodne verzije? Koristite ovaj vodic da biste savladali osnove.
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Podesavanje naloga

Outlook 2016 mozete da koristite ¢im unesete informacije o nalogu. Na traci, izaberite
stavke Datoteka > informacije, a zatim kliknite na dugme Dodaj nalog. Prijavite se
pomocu Zeljene e-adrese ili koristite informacije koje pruza preduzece ili skola.

Dodavanje naloga X

Podesavanje automatskog naloga
ol 2 konfigurisati mnogo

(® Nalog e-poite

Primer: Jelena Adamovié

E-adresa:
Primer. jelena@contoso.com

Ponov otkucajte lozinku:
Upisite lozinku koju vam je dao dobavijac intemet usluga

O Ruéno konfiguriite postavke servera ili dodatne tipove servera

Pl

Pravljenje novih stavki

U prikazu Posta, na kartici Pocetak kliknite na dugme Nova e-posta da biste sastavili
novu e-poruku ili kliknite na dugme Nove stavke i odaberite tip stavke koju zZelite da
napravite.

.% rlﬁyZanemari x
e 7 Oéisti~
stavke = 3@ Mezeljenao =
E1 E-poruka

Izbrigi

Zakazana obaveza
Sastanak

Kontakt

Zadatak

< [ & El

E-poruka pomodu 3
Jok stavki >

f% Skype sastanak

] Office

Organizovanje poste pomocu
pravila

Ako redovno primate velike kolicine e-poste iz razlicitih izvora, razmotrite postavljanje
pravila koja automatski pohranjuju poruke u fascikle koje ste napravili. Po¢nite tako Sto
Cete izabrati karticu Organizovanje, a zatim izaberite stavke Pravila > Napravi pravilo.

Kreiranje pravila x

Kada primim e-poitu sa svim navedenim uslovima
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Prebacivanje izmedu prikaza

Outlook je mnogo vise od e-poste. Na dnu prozora aplikacije mozete lako da se
prebacujete izmedu prikaza Posta, Kalendar, Osobe, Zadaci, Beleske i Fascikle
da biste upravljali svim aspektima brzog Zivota.

Komande na traci ¢e se prebaciti da se podudare sa prikazom koji ste izabrali,
kao i informacije prikazane na statusnoj traci na dnu prozora aplikacije Outlook.

Opcije za navigaciju...
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Outlook je vise od e-poste

Prebacite se na druge prikaze da biste upravljali svim aspektima brzog Zivota.

Kalendar i komande laki za koriS¢enje

U prikazu kalendara, traka prikazuje sve sto vam je
potrebno da upravljate svakim danom, sedmicom,
mesecom i godinom.
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Promena tacke gledista Trazenje neke osobe pre planiranja Treba vam suncano vreme?

Kliknite da biste videli koliko su vam
zauzeti dani, sedmice i meseci.

Otkucajte ime i pretrazite da biste potvrdili
kontakt informacije osobe pre nego $to
zakazete sastanak.

Pogledajte vremensku prognozu da biste se
uverili za sastanak ili dogadaj nece biti kise.

Kalendar — Qutlook
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Prethodna zakazana obaveza
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Pocnite da kucate u polju
za pretragu da biste odmah
pronasli sastanke i zakazane
obaveze.

6. sedmicu ili mesec, kliknite na 8. ) 9, 10. 11.
strelice ,Nazad" ili ,Prosledi”
da biste prebacili trenutni
prikaz.

tca zakazana o bavera

Trazite unazad - ili dosta unapred Pravljenje novih stavki na

Treba da potrazite protekli dogadaj = = “ = licu mesta
ili zelite da zakazete nesto u dalekoj Kliknite desnim tasterom misa
buduénosti? Kliknite na male strelice bilo gde da biste napravili novi
levo i desno od trenutnog meseca sastanak, zakazanu obavezu ili
da biste presli na zeljeni dan. 20, 10, a1, 1.nov.  Neki drugi dogadaj.
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Podesavanje zeljenih postavki
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Pronalazenje pomocdi za Outlook

Otkucajte klju¢nu rec ili frazu u okvir Recite Sta Zelite da uradite na traci da biste pronasli
Outlook funkcije i komande koje trazite, procitajte sadrzaj pomoc¢i na mrezi ili izvrSite
Pametno pronalaZenje na vebu da biste dobili vise uvida.

Nesto ne radi bas kao i obic¢no? Lako je promeniti i prilagoditi opcije u bilo kom trenutku.
Izaberite stavke Datoteka > Opcije, a zatim podesite Outlook 2016 onako kako Zelite.

Prilagodavanje trake
Prirucnatraka

Programski dodaci

[ Uvek keristi ove vrednosti bez obzira na prijevijivane u Office.

Office tem:

Opcije pokretanja

Opcije programa Outlook ? X
Opéte postavke rﬁ Opéte opcije za rad sa programom Outlook
Posta -
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Centar za pouzdanost

Pronadite pomod za ,sortiran...

Neka Outlook bude podrazumevani program za e-postu, kontakte i kalendar Podrazumevani programi..
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Pametno pronalazenje u upit...

U redu Otkasi

Preuzmite ostale vodice za brzi
pocetak

Outlook 2016 je samo jedna od novodizajniranih aplikacija u novom sistemu Office 2016.
Posetite lokaciju http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli besplatne vodice za
brzi pocetak za druge nove verzije vasih omiljenih Office aplikacija.

Slanje povratnih informacij

Svida vam se Outlook 20167 Imate ideju za poboljsanje? Izaberite stavke Datoteka >
Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju za Windows povratne informacije iz koje
mozete da posaljete pohvale, prituzbe i ideje direktno razvojnom timu programa Outlook.

Dobro dogli!

Koristite aplikaciju Windows povratne informacije da biste nam szopétili
koje funkeije vam se svidaju, koje funkeije vam nisu potrebne li kada

Ako imate povratne informacije o vodicima, prosledite komentare na dnu stranice za nelto mole da e poboifa

preuzimanje. Hvala! e oo Do o s e o v G 20 ot
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Slanjem povratnih informacia, prihvatate da Microsoft maze da ih koristi
22 pobalganje nadih proizvoda i usluga,




