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Vodic za brzi pocetak rada

Novi ste korisnik programa Outlook 2016 ili nadogradujete prethodnu verziju? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Proucavanje vrpce Pomoc¢ za alate i naredbe Prilagodba prikaza vrpce

Odaberite treba li Outlook sakriti naredbe
vrpce nakon koristenja.

Alatna traka za brzi pristup
Upisite kljucne rijeci da biste dobili pomoc za naredbe ili
iskoristili moguénost pametnog pretrazivanja na webu.

Zadrzite omiljene naredbe
trajno vidljivima.

Upoznajte se s mogucnostima programa Outlook 2016
klikom na kartice vrpce i istrazite nove i poznate alate.

Ulazna poita — Qutlook

Datoteka Polazno ito Zelite uiniti...

Slanje / primanje Mapa Prikaz
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Poslane stavke

Izbrisane stavke

‘ PretraZi Trenutni poitanski sandudidi (Ctrl+E)

Fel | Trenutni poitanski sanduéici v‘

Sve Neproditano
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Korisnik Datum ~

Najnovije na vrh +

DraZenka Ani¢
Stavke dnevnog reda za sastanak iduéi tiedan
Bak,

3 Odgoveri [ Odgovori svima (2 Proslijedi

Drazenka Anic

Stavke dnevnog reda za sastanak idudi tjedan

Jan Horvat Tko je tho?
Kretanje mapama Poste Ovaj tjedan erJ%H izvjesca o ‘troskovlma .
Bok. time, podsjecam vas da posaljete svoja izvjeica Bok
ok,

Kliknite mapu da biste prikazali
njezin sadrzaj. Da biste

ukljucili i iskljucili prikaz ovog
okna, kliknite Prikaz > Okno

Miro Matkovic
Xbox turnir ovaj vikend! ;)
“»|sto mjesto, isto vrijeme. Tko je za? Miro

Ivana Juki¢
Za trenutnu objavu

Na sljedecem timskom sastanku raspravljat éemo o sljedecem:

+ Zapoéljavanje — imam jo& jednog dobavljaéa na umu
+ Godignji odmori — moramo potvrditi tko ¢e biti zaduZen za pokretanje

na zaslonu? Kliknite strelicu da
biste ukljucili i iskljucili vrpcu.

Brze citanje poruka e-poste

Usidrite okno za ¢itanje na
strani ili pri dnu da biste

S mapama. ‘Ovog peslijepodneva objavili smo planove za nadolazedi + Podizanje morala — ideje za zabavnu lokaciju? . ) | R
Tajana Luksic prikazali poruke gdje zelite.
Sastanak sa svima
Svoja pitanja za nadolazedi sastanak poialjite unaprijed
: . . ) Hvala
Prebacivanje s jednog Vlatka Debeljak Drazanka

prikaza na drugi

Outlook obuhvaca pet
aplikacija u jednoj. Naredbe
vrpce azurirat e se tako

da odgovaraju prikazu koji
odaberete.

Stavke: & Neproditano: &

Microsoft

BiljeSke sa sastanka o stanju
Bok. time. ako ste propustili ovotjedni sastanak o stanju.

Prikaz stanja veze
Outlook ovdje stalno prikazuje

Sve su mape aZurne. Povezan s davateljem: Mlcros*&(change

stanje sinkronizacije mapa
i stanje veze s posluziteljem.
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Postavljanje racuna

Outlook 2016 mozete koristiti ¢im unesete svoje podatke za racun. Na vrpci kliknite
Datoteka > Informacije, a zatim gumb Dodavanje racuna. Prijavite se pomocu
Zeljene adrese e-poste ili podataka koje ste dobili od tvrtke ili obrazovne ustanove.

Dodavanje racuna x

Automatsko postavijanje raguna
Outiook moZe automatsi konfigurirat veli broj rafuna e-poste.

@ Racun e-poste

Vate ime:
Primjer: Luka Abrus

Adresa e-poite:
Primjer: luka@contoso.hr

Upisite lozinku koju ste dobili od davatelja internetskin usluga.

O Rutno postavijane il druge vrste posluitelja

<Natrag | Dalje >

Stvaranje novih stavki

Na kartici Polazno u prikazu Posta kliknite Nova poruka e-poste da biste sastavili
novu poruku e-poste ili kliknite Nove stavke, a zatim odaberite vrstu stavke koju
Zelite stvoriti.

|?| (& Zanemari x
X Oéisti -

Serdme %erijedno' b
Poruka e-poite

Obvera

Sastanak

Kontakt
Zadatak

Sl i

Sastavi poruku pomodu »

Jok stavki 3

i% Sastanak programa Skype

] Office

Organiziranje e-poste pomocu
pravila

Ako redovito primate velike koli¢ine e-poste iz razliCitih izvora, razmislite o postavljanju
pravila koja ¢e automatski spremati poruke u mape e-poste koje ste stvorili. Zapocnite
klikom na karticu Organiziraj, a zatim kliknite Pravila > Stvaranje pravila.

Stvaranje pravila X

Kad primim e-poitu sa svim odabranim uvjetima

Posiljatelj DraZenka Anié

[ Predmet sadrzi |Dnevni red timskog sastanka ‘
D Poslano primatelju |samaja ‘

Utini sliedece

PrikaZi u prozoru upozorenja o novim stavkama

DReprodu(iraJ odabrani zvuk: l:l E| E| Pregledaj...

I:‘ Premjesti stavku u mapu: | ‘ ‘ Odaberi mapu... |

| Uredu | | Odustani | |Naprednemoguc’nosti.‘.|

Prebacivanje s jednog prikaza na
drugi

Outlook osim e-poste sadrzi i mnostvo drugih znacajki. Da biste upravljali svim
aspektima svog zivota, pri dnu prozora aplikacije mozete se jednostavno prebacivati
s prikaza Posta na prikaze Kalendar, Osobe, Zadaci, BiljeSke i Mape.

Naredbe na vrpci prebacit ¢e se na prikaz koji ste odabrali, kao i informacije koje su
prikazane na traci stanja programa Outlook pri dnu prozora aplikacije.

Moguéneosti navigacije...
Biljetke
Mape

@ Pregaci

Stavke: & Meproditano: 6 2 Podsjetnici: 3
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Outlook osim e-poste sadrzi | mnostvo drugih znacajki

Prebacujte se s jednog prikaza na drugi da biste upravljali svim aspektima svog zivota.

Jednostavno upotrebljavanje alata i naredbi kalendara
Na vrpci u prikazu Kalendar prikazuje se sve sto vam je
potrebno da biste upravljali svakim danom, tjednom,
mjesecom i godinom.

1>

PECEN  Polazno Prikaz

Promjena gledista

Kliknite da biste vidjeli koliko
ste zauzeti u idu¢im danima,
tjiednima i mjesecima.

TraZenje kontakata prije zakazivanja
sastanka

Upisite ime i potrazite osobu da biste provjerili
podatke za kontakt prije postavljanja sastanka.

Kalendar — Qutlook

Zudite za suncem?

Pogledajte vremensku prognozu da biste
provjerili da vas sastanak ili dogadaj nece
upropastiti kisa.

Slanje / primanje Mapa
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Postavljanje preferenci

Nesto ne funkcionira na ocekivani nac¢in? Moguénosti mozete jednostavno
promijeniti i prilagoditi u bilo kojem trenutku. Kliknite Datoteka > Moguénosti,
a zatim postavite Outlook 2016 u skladu sa svojim zeljama.

Moguénosti programa Outlock T X
Opcent
(-0 r.‘j-_ Opeenite moguénosti za rad s programam Outlook
Poita “
Kalendar Moguénosti korisnickog suéelja
Kontakti Prikai mini alatnu traku pri odabiru ©
Zadaci Omoguci pretpregled uzivo &
Pretrativanje Stil z2slonskog opisa: |Prikazuj opise znagajki u zaslonskim opisima
Jezik Prilagodite svoj primjerak sustava Microsoft Office
Prilagodba urpce Iniciali [
Alatna traka za brz pristup [ Uvijek korigti te vrijednosti neovisno o prijavi u Office.
s Pozadina sustava Offce:
odaci
Tems sustavs Office:
Centar z2 pouzdanost
Moguénosti pokretanja
Postavi Outlook kao zadani program za e-potu, kontakte i kalendar Zadani programi,.
U redu Odustani

Preuzimanje drugih vodica za
brzi pocetak rada

Outlook 2016 samo je jedna od novodizajniranih aplikacija novog sustava Office 2016.

Posjetite stranicu http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli nase vodice
za brzi pocetak rada za ostale nove verzije omiljenih vam aplikacija sustava Office.

Ako imate povratne informacije o nasim vodic¢ima, posaljite komentare pri dnu
stranice za preuzimanje. Hvala!

] Office

Pomoc za koristenje programa
Outlook

Da biste pronasli znacajke i naredbe programa Outlook koje trazite, upisite kljucnu
rijec ili izraz u okvir Recite mi $to Zelite uciniti na vrpci, procitajte mrezni sadrzaj
pomocdi ili iskoristite moguénost Pametno pretrazivanje na webu da biste dobili
dodatne uvida.

Ulazna poita
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Posaljite nam povratne informacij

Svida li vam se Outlook 2016? Imate ideju za poboljsanje? Kliknite Datoteka >
Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju Windows — povratne informacije
iz koje mozete izravno slati pohvale, pokude i ideje razvojnom timu za Outlook.

Dobro dosli!

Pomodu aplikacije Windows - povratne informacije recite nam koje
znacajke volite, koje nisu potrebne il 5to bi trebalo poboljSati.

 Pretraite je li netko ve€ poslao sliéne povratne informacije.
+ Upotrijebite mogu¢nost *Podii glas* da biste se sloili ili ako
imate isti problem.

- Posaljite nam povratne informacije da b ih drugi mogli pronaci i
podrzati.

Slanjem povratnih informacijama pristajete da ih Microsoft koristi u
svrhu pobeljzanja svojin proizvoda i servisa.



