Outlook

Outlook

DAIVA ASAD

UGDYMO TURINIO DEPARTAMENTO
UGDYMO TURINIO SKLAIDOS SKYRIAUS METODININKE

NACIONALINE SVIETIMO AGENTURA !ﬂ




Turinys

Outlook narsykléje: Outlook kompiuteryje:

Video” Zinynas

Pagrindinio lango sandara; Video”

Parametry keitimas; Parasas;

Taisykliy karimas; PraneSimai apie perskaitymg;
LaiSko peradresavimas; Kontaktai;

Kontaktai; Kalendorius;

Kalendorius; Grupeés

Grupés UZduotys

To Do OneDrive

Planner (uzduotys)

OneDrive



Outlook

NARSYKLEJE (TINKLE)




Paprastai ir aiskiai, kaip dirbti su Outlook narsykléje
https://www.youtube.com/watch?v=gumalUwcn-g8
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Office 365

Microsoft Office 365 Feteets

Viktoras Kalnikas, LAB IT specialistas



https://www.youtube.com/watch?v=qumaUwcn-q8
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Kaip pasikeisti kalba, laiko juosta...

Parametrai

L |etkoti parametry

ﬁ? Bendra

B Pastas

kalendorius

gq Zmonées
PerZigreti
spardiuosius
parametrus

Kalba ir laikas

I5vaizda

Pranesimai

Kategorijos

Pritaikymas nejgaliesiems
Mabiligji jrenginiai
Siuntimo grupes
Saugykla

Privatumas ir duomenys

leskoti

Kalba ir laikas

Kalba

lietuviu (Lietuva)

Datos formatas (pavyzdziui, 2020 rugséjo 1d. rodoma taip)

2020-09-01

Laiko formatas

01:01 - 23:59

Dabarting laiko juosta

(UTC+02:00) Helsinkis, Kijevas, Ryga, 5ofija. Talinas, Vilnius

Kai keidiate laiko juostas, papradykite manes, jei noriu atnaujinti saveo laiko juosts



El. paraso kiirimas (Parametrai - Perziuréti visus Outlook parametrus - Pastas = Kurti ir

Parametrai lsdestymas Kurti ir atsakyti

£ letkoti parametry Kurti ir atsakyti

El. pasto parasas
Priedai

Bendra Sukurkite paraia, kuris automatiskai jtraukiamas j jisu el. laiskus.
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2 = I:' Automatiskai fraukti mano parass | laiskus, kurivos persiundiu arba | kuriuos atsakau

5/MIME

Grupes Pranesimo formatas

Pasirinkti, ar kuriant lai5ka rodyti eilutes Nuo ir Kopija.




Jvairiy taisykliy karimas:

Galima susikurti taisykle, kad visi vieno ar keliy adresaty laiskai buty perkeliami j specialy
aplanka (pries kuriant taisykle aplankus reikia susikurti pirmiausia)
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p leskoti parametry Kurti ir atsakyti _ o _ _ _ , _ - ) ) )
Galite sukurti taisykles, kurios nurodo ,Outlook”, kaip twarkyti gaunamus el, laiskus, Galite pasininkti salygas, kurios suaktywins taisykle,
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Galima sukurti taisykle kad visi adresato(y) laiSkai buty kitam adresatui(ams) persiunciami...



Pvz. ] 1-3 laukelj jrasome taisyklés
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Peradresuoti laiskus:
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Nauji kontaktai (Zmonés - Naujas kontaktas) arba gavus laiska
spausti ant adresato)

Vardas

Naujas kontaktas

Galite ftraukti daugiau informacijos, Pavarde

nel matote <ia. pvz.. adresa ir gimimo
diena. Pasirinkite [traukti daugiau,
kad bdty parodyta daugiau parink&iy.

Kontaktiné informacija

El. pasto adresas

Mobiliojo telefono numeris

Darbo

Jmoné

Pastabos

jtraukti pastabu

-+ |traukti daugiau




Kalendorius - veiksmai su jrasais (ant jvykio paspausti desinj pelées
klavisg):
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Sukurti kontakty grupe tinkle (Grupés — Savininkas = Kurti nauja
grupe). Prie grupiy srityje Narys (as jtrauktas j kokias grupes)
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Per grupe galima pasiekti jvairias programas ir susiplanuoti gr. darbus,
susitikimus ... (Planavimo priemoné nukeliauja j To Do kitaip uzduotys)
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To do (uzduotys) tinkle (paprastas
valdymas
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Kaip priskirti uzduotis grupei tinkle per Planner?
Desinéje puséje pasirinkti grupe —Po to prie grupés ... - Planner
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Persijungus j Planner = Jtraukti uzduotj — ISsiskleidus laukui
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Veiksmai su sukurtomis uzduotimis:
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COneDrive
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Pazyméjus failg ar failus galima atlikti jvairius veiksmus su jais
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Outlook jdiegus Office 365 kompiuteryje

I.IE Gauta - Microsoft Outloak
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Darbas su Outlook kompiuteryje
https://support.office.com/It-It/outlook

itsmas | Zinnas fideo

Veiksmai su e| Iai§kais https://support.office.com/It-It/article/el-pa%c5%altas-94275804-7147-4332-9ccd-
5d421760a9ed?ui=It-LT&rs=It-LT&ad=LT

Parago SUkl] rimas ht.tps://support.office.com/lt-lt/article/para%CS%Alo—k%CS%ABrimas—ir—%C4%AFtraukimas—%C4%AF— jdiegus Offlce kompiuteryje
12i%C5%A1lkus-8ee5d4f4-68fd-464a-alcl-0elc80bb272

el. parasas nepersikelia

Kontaktai ir Uid uotys https://support.microsoft.com/It-It/office/kontaktai-ir-u%c5%beduotys-c300a45d-5ffd-4bf7-a0e8- ldiegus Offlce kompiuteryje

a579a38ff5d3?ui=It-LT&rs=It-LT&ad=LT . . L
kontaktai persikelia is
narsyklés Outlook

Ka |e nd orius https://support.microsoft.com/It-It/office/kalendorius-b9ad4eb68-7891-4fbf-afd6-59e82274b3ed?ui=It-
LT&rs=It-LT&ad=LT

Va Idymas ir tva rkym as https://support.office.com/It-It/article/valdymas-ir-tvarkymas-b6d7ea98-a81f-492c-8e4b-
694b6bb96b30?ui=It-LT&rs=It-LT&ad=LT

Tin kl nimas https://support.office.com/It-It/article/tinkinimas-dba4dd238-f29f-4800-b0cb-504359469d9d?ui=It-
LT&rs=It-LT&ad=LT

(parametrai)

Veiksmai su grupémis https://support.office.com/It-It/article/kontaktai-ir-u%c5%beduotys-c300a45d-5ffd-4bf7-a0e8-
a579a38ff5d3?ui=It-LT&rs=It-LT&ad=LT#IDOEAABAAA=Create and manage contacts



https://support.office.com/lt-lt/outlook
https://support.office.com/lt-lt/article/el-pa%c5%a1tas-94275804-7147-4332-9ccd-5d421760a9ed?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.office.com/lt-lt/article/para%C5%A1o-k%C5%ABrimas-ir-%C4%AFtraukimas-%C4%AF-lai%C5%A1kus-8ee5d4f4-68fd-464a-a1c1-0e1c80bb27f2
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/kontaktai-ir-u%c5%beduotys-c300a45d-5ffd-4bf7-a0e8-a579a38ff5d3?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/kalendorius-b9a4eb68-7891-4fbf-afd6-59e82274b3ed?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.office.com/lt-lt/article/valdymas-ir-tvarkymas-b6d7ea98-a81f-492c-8e4b-694b6bb96b30?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.office.com/lt-lt/article/tinkinimas-dba4d238-f29f-4800-b0cb-504359469d9d?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.office.com/lt-lt/article/kontaktai-ir-u%c5%beduotys-c300a45d-5ffd-4bf7-a0e8-a579a38ff5d3?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT

Trumpai ir aiskiai Otlook kompiuteryje ir narsykléje
https://www.youtube.com/watch?v=8MeT-fOV6sg



https://www.youtube.com/watch?v=8MeT-fOV6sg
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Nauji kontaktai kompiuteryje (Kontaktai - Naujas — Jrasyti) arba gavus
laiskg spausti ant adresato desinj pl. Kl. ir pridéti prie Outlook
kontakty
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Kalendorius kompiuteryje veiksmai su jrasais (ant jvykio paspausti
desinj pelés klavisg):
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Sukurti kontakty grupe pr. kompiuteryje (Kontaktai)

Dalyje Mano kontaktaipasirinkite aplanka, kur norite jrasyti kontakty grupe.
Paprastai, pasirinkite kontaktu.

Juosteleje pasirinkite Nauja kontakty grupé.
Suteikite savo kontakty grupes pavadinima.

Spustelekite Itraukti nariy, tada jtraukite asmeny is savo adresy knygelés ar
kontakty saraso.

KONTAKTY GRUPE [TERPIMAS TERSTO FORMATA

Tr¥ = 2% [az-] [} & -
o X 23 (S & an |
Jradytiwr Matkinti Persmgsts | Wanmi | Pastabos  Jtraukts Sali
uidanls grupg grupe -~ nnr'iu:E} rar laba
Velksmal Rodymas Hariai

Pastaba: Moredami jtraukti asmenj, kurio néra jOsu adresy knygeléje ar kontaktuose, pasirinkite Naujas
el. pasto kontaktas.

_ Spustelekite |rasyti ir uzdaryti.




Uzduotys kompiuterio pr. (Kairéje puséje uzduotys - mygtukas Naujas -

suvesti info —>Mygtukas jrasyti)
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Kuriant uzduotj galima is karto priskirti jg adresatui ar grupei -
Mygtukas Priskirti uzduotj.

Spustelekite Priskirti uzduot;.

=3 ey D st ek

o X G ol I F el aldy
Ve

Prizkirti

e uZduot)
== —

Lauke Kam jveskite varda arba el. pasto adresa.

Jveskite tema, pradzios datair terminas.

XAEE2 3 #A O NP

= Bl s e

PradZios data | Pn 2013.10.11 |

Terminas |Pn2ﬂ13.10.11 |

Jei norite, kad uzduotis buty kartojama, spustelekite Pasikartojimas, pazymekite
norimas parinktis ir spustelékite Gerai.

Jel norite, kad uzduotis buty kartojama, spustelekite Pasikartojimas, pazymekite
norimas parinktis ir spustelékite Gerai.

- Spustelekite Siysti. _



Kompiuteryje su OneDrive dirbama kaip su failais ir aplankais
jkelus, istrynus automatiskai atsiranda ir tinkle
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