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Turinys
Outlook naršyklėje:

Video

Pagrindinio lango sandara;

Parametrų keitimas;

Taisyklių kūrimas;

Laiško peradresavimas;

Kontaktai;

Kalendorius;

Grupės

To Do

Planner (užduotys)

OneDrive

Outlook kompiuteryje:

Žinynas

Video

Parašas;

Pranešimai apie perskaitymą;

Kontaktai;

Kalendorius;

Grupės

Užduotys

OneDrive



Outlook
NARŠYKLĖJE (TINKLE)



Paprastai ir aiškiai, kaip dirbti su Outlook naršyklėje
https://www.youtube.com/watch?v=qumaUwcn-q8

Pastaba: čia kalbama apie A1 paketą, bet ir A3 paketo pagrindinės funkcijos tokios pačios.

https://www.youtube.com/watch?v=qumaUwcn-q8




Parametrai
1

2



Kaip pasikeisti kalba, laiko juosta...



El. parašo kūrimas (Parametrai → Peržiūrėti visus Outlook parametrus → Paštas → Kurti ir 
atsakyti) 



Įvairių taisyklių kūrimas:
Galima susikurti taisyklę, kad visi vieno ar kelių adresatų laiškai būtų perkeliami į specialų 
aplanką (prieš kuriant taisyklę aplankus reikia susikurti pirmiausia)

Galima sukurti taisyklę kad visi adresato(ų) laiškai būtų kitam adresatui(ams) persiunčiami...



Pvz. Į 1-ą laukelį įrašome taisyklės pavadinimą, toliau renkamės...



Peradresuoti laiškus:



Nauji kontaktai (Žmonės → Naujas kontaktas arba gavus laišką 
spausti ant adresato)



Kalendorius - veiksmai su įrašais (ant įvykio paspausti dešinį pelės 
klavišą):



Sukurti kontaktų grupę tinkle (Grupės → Savininkas → Kurti naują 
grupę). Prie grupių srityje Narys (aš įtrauktas į kokias grupes)



Per grupę galima pasiekti įvairias programas ir susiplanuoti gr. darbus, 
susitikimus ... (Planavimo priemonė nukeliauja į „To Do“ kitaip užduotys)



„To do“ (užduotys) tinkle (paprastas 
valdymas)



Kaip priskirti užduotis grupei tinkle per Planner?
Dešinėje pusėje pasirinkti grupę →Po to prie grupės ... →  Planner



Persijungus į Planner → Įtraukti užduotį → Išsiskleidus laukui 
įrašyti pavadinimą ir įtraukti adresatus, kuriems bus priskirta 
užduotis → Mygtukas Pridėti užduotį

Adresatai gaus 

pranešimus apie 
užduotis



Veiksmai su sukurtomis užduotimis:
Prie užduoties spausti ... → Pasirinkti norimą veiksmą



Saugi failų saugykla, lengvas dalijimasis (tinkle)



Pažymėjus failą ar failus galima atlikti įvairius veiksmus su jais 
(mygtukai viršuje)



Outlook
KOMPIUTERYJE ( ĮSIDIEGUS OFFICE PAKETĄ)



Įsidiegus Office 365 
atidaryti Outlook

„Outlook“ įdiegus „Office 365“ kompiuteryje



Darbas su „Outlook“ kompiuteryje
https://support.office.com/lt-lt/outlook

Veiksmas Žinynas (video) Pastabos

Veiksmai su el. laiškais https://support.office.com/lt-lt/article/el-pa%c5%a1tas-94275804-7147-4332-9ccd-

5d421760a9ed?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT

Parašo sukūrimas 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
Įdiegus Office kompiuteryje 
el. parašas nepersikelia

Kontaktai ir užduotys 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
Įdiegus Office kompiuteryje 
kontaktai persikelia iš 
naršyklės Outlook

Kalendorius https://support.microsoft.com/lt-lt/office/kalendorius-b9a4eb68-7891-4fbf-afd6-59e82274b3ed?ui=lt-

LT&rs=lt-LT&ad=LT

Valdymas ir tvarkymas https://support.office.com/lt-lt/article/valdymas-ir-tvarkymas-b6d7ea98-a81f-492c-8e4b-

694b6bb96b30?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT

Tinkinimas 

(parametrai)

https://support.office.com/lt-lt/article/tinkinimas-dba4d238-f29f-4800-b0cb-504359469d9d?ui=lt-

LT&rs=lt-LT&ad=LT

Veiksmai su grupėmis 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#ID0EAABAAA=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 aiškiai „Otlook“ kompiuteryje ir naršyklėje
https://www.youtube.com/watch?v=8MeT-fOV6sg

https://www.youtube.com/watch?v=8MeT-fOV6sg


Parašo susikūrimas (Naujas → Parašas → Parašai → Naujas → Įrašyti)



Pranešimas apie perskaitymą (Naujas → Parinktys → Reikalauti perskaitymo 
pažymos)



Nauji kontaktai kompiuteryje (Kontaktai → Naujas → Įrašyti) arba gavus
laišką spausti ant adresato dešinį pl. Kl. ir pridėti prie 
„Outlook“ kontaktų)



Kalendorius kompiuteryje veiksmai su įrašais (ant įvykio paspausti
dešinį pelės klavišą):



Sukurti kontaktų grupę pr. kompiuteryje (Kontaktai)



Užduotys kompiuterio pr. (Kairėje pusėje užduotys → mygtukas Naujas → 
suvesti „info“ →Mygtukas įrašyti)



Kuriant užduotį galimą iš karto priskirti ją adresatui ar grupei →
Mygtukas Priskirti užduotį.



Kompiuteryje su „OneDrive“ dirbama kaip su failais ir aplankais 
(įkėlus, ištrynus automatiškai atsiranda ir tinkle)



Pabaiga


