Posta usluge Outlook na vebu Kratka uputstva

Organizovanje prijemnog sanduceta

Prebacujte se izmedu prijemnog
sanduceta ,U fokusu” i ,Ostalo”.

0 Office 365 Outlook

Pretraga poste i osoba p & Noo| v M Izbrisi W Arhiviraj Nezeljer

. Filtrirajte, sortirajte i ukljucite
~ Fascikle Fokusirano Drugo Filtriranje v @ —— opcije ,Razgovori” i ,Fokusirano
prijemno sanduce”.

Prijemno postansko sanduce 16 Sledece; Zajedni Filtriranje
Radne verzije 11 Nebojéa Stank + Svi
U toku 4 Agurirani dnevnirec  Neprotitano @) Vidite samo neprocitane poruke.
Zdravo, Nato, otklor
Zahtevano Za mene
Beta sesija je dovriena ¥ Nehojia Stankovic Oznaceno zastavicom
RSS feedovi 7 Dunja Vukovit Paminjanja o ;
) ¢ Nada Stojadinovié . Sortirajte postu po ,Datumu’,
Jas Sortiraj po @) ,0d", ,Temi", ,Prilozima" i jo$
¢ Dunja Vukovié . mnogo toga.
A Grupe .PrikaJi lao >

+ Nada Stejadinovié prijemno sanduce” da biste videli
postu koja vam je najvaznija.

TR e e

. . Nebaojéa Stankovié Ukliugi iu Fokusi
e Tim za zdravstvenu zastitu + PrikaZi fokusirano prijemno sanduéeh jucite opciju ,Fokusirano

Grupisite poruke po razgovoru.
Poruke su grupisane po temi.

Oznacavanje poruka zastavicom Obuka fokusiranog prijemnog sanduceta

|zaberite karticu ,U fokusu” ili ,Ostalo”, a zatim kliknite desnim
tasterom misa na poruku koju Zelite da premestite.

Postavite podsetnik. Zakacite poruku na vrh
Kliknite desnim tasterom postanskog sanduceta. —
misa da biste odabrali osif Brii¢ vas ] OZnadi zastavicom
datum. Oznadi kao nezeljeno
Zanemari
® Demons
» L, D an e (\ > kelog preduz  Premesti u prijemno sanduce ,U fokusu”
Nebojsa Stankovi¢; Sara Davini¢ T & P> = ravke demort B .
Lo i . Uvek premestaj u prijemno sanduce U fokusu”
4 Azurirani dnevni red WSC sastanka za cCetvrtak pon. 00:29
Zdravo, Nato, otklonio sam gregku u kucanju. Sada je spremno. Premest ?
Nebojsa Kategorizovanje >
Kreiranje pravila... Na primer, na kartici

.Ostalo” odaberite
stavku ,Premesti na
karticu 'U fokusu'” ili

.Uvek premestaj na
karticu ‘U fokusu’".
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Pronalazenje i izvrsavanje radnji
pomocu funkcije ,Recite mi..."

Nada Stojadinovi¢ l-g

Opozov

. Pomoé x
v
ol () Ivzabveri.te znak ? i 'unesite

Sta zelite da uradite.

Radnje (5) Zatim izaberite stavku
.Radnja” da biste je

Automatski odgovori izvrsili ili ,,Pomoc'” da

nkovié Napravite poruku za automatski odgoy biste saznali viée.

(van kancelarije).
lre -

Pravljenje potpisa

|zaberite stavke o > ,Posta” > ,Raspored” > ,Potpis e-poste”

Potpis e-poste
+'| Automatski ukljuci moj potpis u nove poruke koje pisem

Automatski ukljuci maj potpis u poruke koje prosledujem ili na k

W B I UM A K A E Y
Nada Stojadinovié =€
MenadZer proizvoda za serije XT 1 ZT =
+1 918 555 0104 -
20/1104 &
P
|zbor tasterskih precica
Tasterske preéice Izaberite stavke a >

,Opste” > ,Tasterske
precice” i odaberite koju

Motete da izvrsite mnogo uobicajenih zadataka pomotu tastature. M
kaju zelite da koristite li da ih iskljuéite.

[zaberite opciju koju Zelite da koristite:

Outlook com verziju precica zelite da
ehoo! Fosts koristite
Gmail

® Outlook

Iskljuéite tasterske precice

Dodatne informacije

Pomoc¢ za Outlook na vebu,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505
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Otpremanje datoteke i prilaganje
veze poruci

= Potali @ Priloi  Odbaci  ese il
Izaberite stavku ,PriloZi”, a
& zatim izaberite datoteku.

Izaberite stavku ,Otpremi i
deli kao OneDrive vezu”
da biste otpremili

- datoteku.
Q Demonstracija zumiranjapptx X ‘

Svako moze da ureduje

A
Pramen! dozcle .— Kliknite na strelicu pored

Dodajte tem

Da biste privuk

Priozi kao kopiju imena datoteke da biste
Otvori na novoj kartici postavili dozvole za
Kopiraj vezu

3 datoteku.

Postavljanje obavestenja
Van kancelarije”

|zaberite stavku a > ,Automatski odgovori”

Automatski odgovori

Ovde napravite poruke za automatski odgovor (van kancelarije). MoZete da podesite da odgov
odredeno vreme i da podesite da se nastavi dok ga ne iskjugite

Ne Zalji automatske odgovare

® ' $alji automatske adgovere

| Salji cdgovere same tokom ovog vremenskeg perioda
Vreme poéetka Pet 22.09.2017. 1700 -

Vreme zavrietka| Uto. 26.09.2017. 1700

| Blokiraj moj kalendar za ovaj peried

Radno mesto

Van kancelarije

Outlook precice obuhvataju:

Nova poruka Ctrl + N
Odgovori Ctrl + R
Odgovori svima Ctrl + Shift + R
Prosledi Ctrl + F
Tasteri sa strelicama nagore ili

Prethodno/sledece nadole

Jos tasterskih precica,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Razlike izmedu rada na stonom racunaru, na mrezi i mobilnom
uredaju, https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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