Upute za KkoriStenje Outlook
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1. Outlook aplikacija

1.1. Traka za brzi pristup

Traka za brzi pristup vazan je dio rada s programom Outlook. Ona omogucuje jednostavno
kretanje po naj¢esce koristenim znacajkama programa Outlook — posti, kalendaru, osobama 1
zadacima. Traka je dodatak standardnim karticama i vrpcama koje vam nude 1 alate 1

mogucénosti za koriStenje 1 upravljanje Outlook.

Traka za brzi pristup obi¢no se nalazi pri vrhu prozora programa Outlook i — ovisno o

odabranim postavkama — prikazuje nazive gumba (slika lijevo) ili ikone (slika desno)
povezane s nazivima znacajki.
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1.1.1. Promjena izgleda trake za brzi pristup

Mozete odrediti koji ¢e gumbi (ili ikone) biti prikazani na traci za brzi pristup, pa ¢ak i
redoslijed njihova prikaza.

Odaberite ViSe > moguénosti navigacije.
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U dijaloskom okviru Moguénosti navigacije ucCinite sljedece:
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o Da biste promijenili broj gumba ili ikona koji se prikazuju na traci,
povecajte ili smanjite zadanu postavku 4 za Maksimalni broj vidljivih
stavki.

o Ako zelite da se umjesto naziva prikazuju ikone, potvrdite okvir SaZeta

navigacija.

o Da biste promijenili raspored gumba ili ikona, odaberite stavku u
okviru Prikazi ovim redoslijedom, a zatim odaberite Premjesti gore
ili Premjesti dolje.

e (Qdaberite U redu.

Savjet: Ako niste zadovoljni promjenama ili Zelite krenuti ispocetka, odaberite Vrati
izvorno.

1.2. Posta

E-postom se moZete povezati s osobama u tvrtki ili ustanovi i izvan nje. Porukama e-poste
mozete dodati elektronicki potpis i privitke.

1.1.2. Stvaranje nove poruke e-poste

e U bilo kojoj mapi poste (primjerice u mapi ulazne poste) odaberite Nova
poruka e-poSte.
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e Kada dovrsite sastavljanje poruke, odaberite Posalji.



1.3. Dodavanje potpisa u poruke e-poste

Stvarajte personalizirane potpise koji se pojavljuju pri dnu poruka. Potpisi mogu sadrzavati
tekst, slike, Elektronicka posjetnica, logotip ili ¢ak sliku rukopisnog potpisa.

1.1.3. Stvaranje potpisa

¢ U novoj poruci odaberite Potpis > Potpisi.
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e Na kartici Potpis e-posSte odaberite Novo.
e UpiSite naziv pa odaberite U redu.
e U odjeljku Odabir zadanog potpisa ucinite sljedece:

o Na popisu racun e-poSte odaberite racun e-poste koji zelite povezati s
potpisom.

o Na popisu Nove poruke odaberite potpis koji zelite automatski dodati u
sve nove poruke e-poSte. Ako ne Zelite automatski potpisivati sve svoje
poruke e-poste, navedenu mogucénost mozete ignorirati i odabrati
(nista) kao zadanu vrijednost.

o Na popisu Odgovori/prosljedivanja odaberite potpis koji zelite
automatski dodati (automatsko potpisivanje) prilikom odgovaranja na
poruke ili prosljedivanja poruka. Ili prihvatite zadanu mogucnost
(nista).

e U odjeljku Uredivanje potpisa upisite potpis, a zatim odaberite U redu.



1.1.4. Dodavanje potpisa

e U novoj poruci odaberite Potpis, a zatim odaberite Zeljeni potpis.
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1.4. Prosljedivanje poruke e-poste i odgovaranje na nju

e Na vrpci ili u oknu za ¢itanje odaberite Odgovori, Odgovori svimaili

Proslijedi
LADA PRIKAZ Servis Live Meeting
el g [ [eSastanak S
Odgovorn: Cdgovor Proslijedi E-F-[]ndatnn 7
D? svima g
Cdgowor Brai

e U okviru Prima, Kopija ili Skrivena kopija ucinite sljedece:

o da biste dodali primatelja, kliknite unutar odgovarajuceg okvira i
upisite ime primatelja.

o da biste uklonili primatelja, kliknite unutar odgovarajuceg okvira,
odaberite ime primatelja i zatim pritisnite tipku Delete.



1.5. Dodavanje privitka u poruku e-poste

Da biste nekom poslali datoteku, prilozite je u poruci. Mozete priloziti i druge Outlook, kao
Sto su poruke, kontakti ili zadaci.

e Stvorite novu poruku ili odaberite postojecu, a zatim odaberite Odgovori,
Odgovori svima ili Proslijedi.

e U prozoru poruke odaberite Poruka > PriloZzi datoteku.
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1.6. Otvaranje i spremanje privitka poruci e-poSte

Privitak mozete otvoriti iz okna za Citanje ili otvorene poruke. Nakon otvaranja i pregleda

mozete ga spremiti. Ako poruka ima vise privitaka, mozete ih spremiti sve odjednom ili
pojedinacno.

1.1.5. Otvaranje privitka

Ovisno o verziji Outlook koju koristite, moZze biti dostupno visSe moguénosti za otvaranje
privitka.

e Kiliknite dva puta na privitak.

1.1.6. Spremanje privitka

e (daberite privitak u oknu za Citanje ili otvorenoj poruci.

e Na kartici Privici u grupi Akcije odaberite Spremi kao. Mozete i desnom
tipkom misa kliknuti privitak, a zatim odabrati Spremi kao.
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1.7. Ispis poruke e-poste, kontakta ili stavke kalendara

U programu Outlook mozete ispisati stavke kao §to su poruke e-poste, kontakti i stavke
kalendara ili pak veée prikaze, npr. kalendare, adresare ili popise kontakata iz mapa poste.

e U programu Outlook odaberite stavku ili mapu koju zelite ispisati.

e (Odaberite Datoteka > Ispis.

) Mavedite kake felite ispisats stavkuy, a zatim
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2. Outlook na webu

2.1. Stvaranje i slanje e-poste

Odaberite Nova poruka / Nova e-poSta.

Outlook
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4 Nova e-posta
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Dodajte primatelje i predmet te sadrza;.

I Prima Skrivena kopija

Kopija

Dodajte predmet

Unesite / da biste umetnuli datoteke i ostalo

UpiSite poruku.

Ako Zelite zajednicki koristiti datoteku, odaberite PriloZi i odaberite predloZeni
privitak. Mozete i pregledavati ovo racunalo ili pregledavati mjesta u oblaku
da biste pronasli datoteku koju Zelite priloziti.
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2.2. Odgovaranje na e-poStu

e (Odaberite odgovori, Odgovori svima ili Proslijedi i upisite svoju poruku kao i
obi¢no.

o Gumb Odgovori se nalazi u alatnoj traci
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o Gumb Odgovori svima se takoder nalazi u alatnoj traci

W~y& O~y ¢ g s~ > Brzikoraci ¥ & Procitano/neprotitar
| |

o Gumb Proslijedi se takoder nalazi u alatnoj traci

W& Oy ¢ Gy & &}~~ > Brzikoraci ¥ & Procitano/neprotitar
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2.3. Dodavanje potpisa u poruke e-poste

e (Odaberite postavke > Prikaz svih postavki programa Outlook.

e (Odaberite Posta te Sastavljanje i odgovori
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e Napisite Naziv potpisa te Sadrzaj potpisa.
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e Kada ste napisali, kliknite na gumb Spremi




e (QOdaberite ako Zelite uvrstiti svoj potpis na nove poruke i poruke na koje
odgovarate ili prosljedujete.

QOdabir zadanih potpisa

Zanove poruke: | fest hd

Za odgovore/prosljedivanja: test -

e (Odaberite Spremi.

e Prilikom slanja nove e-poSte ili odgovor na e-postu, ¢e se pojaviti na dnu e-poste
potpis.
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2.4. Pretrazivanje poruka e-poste, kontakata i dogadaja

Pretrazivanje u programu Outlook na webu omogucuje vam da brzo pronadete e-postu,
kontakte ili dogadaje.

e (Odaberite okvir za PretraZivanje.
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¢ Da biste poboljsali rezultate, ucinite sljedece:

o Odaberite filtri 1 promijenite mogucnosti kao $to su mape, od, do,
predmeta, kljucnih rijeci, raspona datuma i privitaka.
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o Upotrijebite naprednu kljucnu rijec za pretrazivanje upita, kao Sto su :
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