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MS Outlook 2010

MS Office 2010

Kada otvorite bilo koji od programa iz novog MS Office 2010 paketa,
odmah cete uociti $to je to toliko drugacije. Ako ste korisnik verzije 2003
(ili ranijih verzija), zapitat ¢ete se: Gdje su izbornici? Naime, to je zaista
velika promjena. Standardne je izbornike zamijenila tzv. Vrpca (Ribbon).
Ako ste pak korisnik verzije 2007, primijetit ¢ete da nema Office gumba
(Office button). Najnovija verzija 2010 drugacija je od svojih prethod-
nika, no nec¢e vam trebati mnogo vremena da biste se na nju naviknuli.
Jednom kada se naviknete, prirast ¢e vam srcu.

Vrpca (Ribbon) prvi je put predstavljena u verziji 2007, a zamijenila je
izbornike i alatne trake. U bilo kojem programu organizirana je tako da
se sastoji od niza kartica (tabs).

Kartice su pak podijeljene na grupe alata koje objedinjuju alate koji su
logicki po svojim funkcijama i namjeni odredeni za istu svrhu.

% T _@%

Najvaznija je kartica svakako Datoteka (File). Ona prakticki zamjenjuje
nekadasnji izbornik Datoteka (File) tj. Office gumb (Office button).
Primijetite da je ona drugacije boje od ostalih kartica. Razlog je vrlo jed-
nostavan. Svaka se kartica odnosi na specifitne operacije koje radite na
samom dokumentu, dok se na kartici Datoteka (File) nalaze operacije koje
upotrebljavate kada radite s dokumentom kao cjelinom, poput sprema-
nja dokumenta, ispisa, slanja e-postom, otvaranja, zatvaranja i jos mnogih
drugih radnji koje ¢ete uskoro upoznati.

Kada kliknete na karticu Datoteka (File), otvorit ¢e vam se prikaz
Backstage.
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Backstage je osmisljen tako da se s lijeve strane prikazuju naredbe, a u
desnom se dijelu prikazuju detalji i dodatne moguénosti:

= naredba Spremi kao (Save As) — sprema dokument na lokaciju
koju zelite. Mozete odredivati ime poruke ili format;

= naredba Spremi privitke (Save Attachments) — sprema privitke
poruke koja je trenutno oznacena u popisu poruka;

= naredba Informacije (Info) — nudi dodatne moguc¢nosti za rad s
ra¢unom i porukama kao $to su:

= Postavke racuna (Account Settings) — u MS Outlooku mozete
podesiti vise razli¢itih racuna, a postavke svakog od njih
mozete definirati ovdje. Opcije za rad s racunima postavljene
su odmah pod Informacije o racunu (Account Information), no
pod poljem Postavke racuna mozete delegirati odobrenje da
se netko sluzi vasim rac¢unom i ¢ak odgovara na poruke umje-
sto vas;

Automatski odgovori (Automatic Replies) — ovdje mozete
definirati poruku koja ¢e se recimo automatski slati na sve dola-
zne poruke, dok ste vi primjerice na godisnjem odmoru, izvan
ureda na sastanku itd,;

= Cis¢enje postanskog sanduéi¢a (Cleanup Tools) — rad s

MS OUTLOOK 2010

velikim brojem poruka nekada moZe biti naporan i sanducic¢
vrlo brzo postane pun. Ovdje imate mogucnost ocistiti svoj
sanduci¢ metodama brisanja ili arhiviranja poruka;

= Pravila i upozorenja (Manage Rules & Alerts) — napredna
opcija rada s porukama. Bit ¢e objasnjena u nastavku priru¢nika.

= naredba Otvori (Open) — nudi vam moguc¢nost otvaranja dato-
teke Outlooka ili kalendara, a mozete c¢ak napraviti Izvoz/Uvoz
neke druge datoteke (primjerice RSS sadrzaja);

= naredba Ispis (Print) — daje opcije za definiranje opcija ispisa (prin-
tanja). Zanimljivo je da se u desnom dijelu prozora prikazuje sam
dokument u Pregledu prije ispisa (Print Preview);

= naredba Pomo¢ (Help) — ovdje moZete potraziti pomoc¢ u vezi
s koristenjem MS programa ili pak podesiti jezicne postavke
programa;

= naredba Mogucnosti (Options) — odabirom ove opcije otvarate
dijaloski okvir u kojem definirate sve postavke samog programa;

m Zatvori (Exit) — ovom naredbom zatvarate dokument i izlazite iz
programa.

Unutar prikaza Backstage mnogo je mogucnosti i detalja. Vecinu njih
Cete upoznati kada krenete raditi sa samim programom. Ono $to je
vazno jest da se neke od mogucénosti razlikuju od programa do pro-
grama jer su prilagodene namjeni samog programa.

Upoznajte MS Outlook 2010

Nakon pokretanja MS Outlooka prikazuje se glavni prozor aplikacije.
Prozor Outlooka mijenja izgled ovisno o dijelu aplikacije u kojem tre-
nutno radite, ali je u pravilu uvijek prisutno nekoliko dijelova.

= Navigacijsko okno (Navigation pane): sluzi za pozicioniranje
izmedu mapa Outlooka, kao $to su e-posta, kalendar, zadaci i dr.

= Traka poslova (To-Do bar): traka koja prikazuje kalendar za tekui
mjesec te aktivne obveze.

= Prostor za prikaz sadrzaja: najvedi dio prozora Outlooka u kojem
se prikazuje sadrzaj pojedine komponente. Pri radu s e-postom, u
ovom ce dijelu biti prikazan popis poruka kao i sadrzaj odabrane
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poruke, dok ¢e kod npr. rada s kalendarom biti prikazan kalendar
za dan, tjedan, mjesec ili godinu.

MS Outlook ima komponente kojima mozete pristupiti iz navigacijskog
okna, a svaka ima svoju namjenu. Pozicioniranje izmedu komponenata
aplikacije obavljate lijevim klikom misa na ikonu komponente unutar
navigacijskog okna. One su redom:

= Posta (Mail) — pristupate primljenoj i poslanoj posti, ali i svim osta-
lim radnjama vezanim za postu (izrada nove poruke, odgovaranje
na poruku itd.);
Kalendar (Calendar): komponenta za prikaz i rad s kalendarom.
Putem nje je moguce biljeziti sastanke, pozivati sudionike na
sastanke i obavljati brojne druge radnje vezane za organizaciju
vremena;
Kontakti (Contacts) — unutar ove komponente nalazi se Outlookov
adresar. Moguce je dodati novi unos adresara — kontakt (Contact),
urediti postojedi ili poslati poruku kontaktu;
Zadaci (Tasks) — moguce kreirati podsjetnike na obaveze -
zadatke (Tasks) koje morate napraviti. Jednako je tako moguce
dodijeliti obavezu (zadatak) nekoj od osoba koju imate u kompo-
nenti Kontakti (Contacts);
Biljeske (Notes) — ako ste ikada koristili poznate zute ljepljive papi-
rice (tzv. Post-it), brzo cete se snaci u radu s ovom komponentom.
Ona omogucuje kreiranje, brisanje i sortiranje biljezaka. Biljeske
vam omogucuju brzo zapisivanje kratkih tekstualnih informacija te
ih je moguce pretrazivati i sortirati.
Elementi MS Outlook 2010 prozora mijenjaju se ovisno o komponenti
koju koristite. Na sljedecim slikama promotrite elemente:

Komponenta Posta:

1 - navigacijsko

okno i
2 - komponente }
Ms Outlooka !

(Posta, Kalendar,
Kontakti, Zadaci,
Biljeske)

3 - popis poruka

4 - okno za ¢itanje | = © °

MS OUTLOOK 2010

1 - navigacijsko okno
2 - prikaz kalendara

Komporlgnta Kontakti:

=

1 - navigacijsko okno
2 - prikaz popisa kontakata

Komponenta Zadaci:

===

1 - navigacijsko okno
2 - prikaz popisa kontakata
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Komponenta Biljeske:

|

e A

1 - navigacijsko okno
2 - popis biljezaka
3 - okno za citanje biljezaka

Vrpca

Traka na vrhu prozora u MS Outlooku 2010 iz koje odabirete naredbe
naziva se vrpca. Vrpca se nalazi na vrhu ekrana i organizirana je tako da
korisniku pomaze pri brzom pronalazenju i odabiru naredbi.

Vrrpca ima tri osnovne komponente:

m kartice — na vrhu zaslona nalazi ; : B sastanek
se sedam kartica. Svaka predstav- '—*1 3 3 |
lia osnovne zadatke koje obav- O49overt Odgover Prostied gy o tro -
ljate u Wordu;

m grupe - svaka kartica sadrzava grupe koje zajedno prikazuju
srodne naredbe;

= alati - alat je prikazan u obliku gumba. Gumb poziva naredbu,

izbornik ili galeriju za odabir.

Virpca se sastoji od razli¢itih kartica, a u MS Outlooku 2010 Cetiri su stalne..

Kartice:

= Polazno (Home) — na njoj se nalaze svi najcesce koristeni alati
za rad s odredenom komponentom MS Outlooka. Primjerice,
ako radite s porukama, ovdje ¢e se nalaziti alati za stvaranje nove
poruke, alat za odgovaranje na poruku; no ako radite s kompo-
nentom kalendara, tu ¢ete pronaci alate kreiranje i slanje poziva
za sastanak itd,;

MS OUTLOOK 2010 7

= Slanje/primanje (Send/Receive) — na ovoj se kartici nalaze svi
alati za azuriranje i sinkronizaciju sa serverom elektronicke poste;

= Mapa (Folder) — ova se kartica takoder mijenja ovisno o kompo-
nenti MS Outlooka koju koristite, a na njoj se nalaze alati za organi-
ziranje tog dijela Outlooka;

= Prikaz (View) — ovdje se nalaze alati za prikazivanje sadrzaja kom-
ponente (primjerice nacin na koji ¢e se prikazivati poruke unutar
popisa poruka.

Rad s vrpcom
Pozivanje naredbi

Naredbe iz vrpce pozivate na jedan od dva nacina:
= pomocu misa,
= pomocu tipkovnice.

Ako se vise sluZite tipkovnicom nego misem, MS Outlook 2010 uklju-
Cuje tipkovne precace koji omogucuju brz odabir naredbi bez koristenja
misa.

Tipke pristupa pruzaju brz nacin koristenja naredbe pritiskom nekoliko
tipki, bez obzira na to gdje se u programu nalazite. Svakoj naredbi u
vrpci mozete pristupiti koristenjem tipki pristupa. Vecini naredbi mozete
pristupiti s dva do Cetiri pritiska tipki.

Postupak koristenja tipkovnice objasnjen je na primjeru umetanja
tablice.

@ Pritisnte tipku _Alt].

@ Pritisnite slovo prikazano na opisu tipke kartice koju Zelite
koristiti. U ovom je primjeru to slovo H. Prikazat ¢e se odabrana
kartica s opisima tipki gumba unutar te kartice.

© Nastavite pritiskati slova odredene naredbe ili moguc¢nosti koje
Zelite koristiti. Na primjer, za stvaranje nove poruke pritisnite
tipku G.

- XS 3 S e
e B | 6 ol 9]
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@ U nekim slucajevima najprije morate pritisnuti slovo grupe koja
sadrzava naredbu. Slova grupa nalaze se ispod vrpce.
O 7Za ponistavanje trenutne akcije i skrivanje opisa tipki pritisnite i
pustite tipku _Alt].
Minimiziranje vrpce

Vrpcu mozete minimizirati kako biste oslobodili vise prostora na zaslonu.
To ¢ete uciniti pritiskanjem strelice u gornjem desnom uglu ekrana.

%., =
B 2

Minimizirana vrpca:

B =
Kada misem jednom kliknete na naziv kartice na minimiziranoj vrpci,
na zaslonu ce se prikazati odabrana kartica sa svim alatima. Ponovni klik
na strelicu Minimiziraj vrpcu (Minimize the Ribbon) prikazuje vrpcu
u cijelosti.

Otvaranje dijaloskog okvira pomocu
vrpce

3 e @ pom B o @
ani [ponsasto[z]
i

W et ¥ pet 1 sub

[2 vgetne [=]
oo |
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Za odabir naredbi u MS Outlooku 2010 dostupni su i dijaloski okviri.
Dijaloski okvir otvarate pomoc¢u gumba Pokretac dijaloskog okvira
(Dialog Box Launcher) koji se nalazi u donjem desnom dijelu grupe na
kartici. Dijaloski okvir sadrZava naredbe srodne onima koje su sadrzane
u grupi iz koje je pokrenut.

Alatna traka za brzi pristup

Alatna traka za brzi pristup prilagodljiva je alatna traka. Program ce ini-
cijalno (zadano) prikazati alatnu traku za brzi ey

pristup u gornjem lijevom kutu sa samo dva Eﬁ % =y | -
gumba (alata).

Alatnu traku za brzi pristup moZete prilagoditi tako da:

= promijenite sadrZaj dodavanjem gumba koji predstavljaju naredbe,
= premjestite traku ispod vrpce.

Alatnu traku za brzi pristup najjednostavnije
Cete premjestiti na sljedeci nacin.

Prilagodi alatnu tralu za bizi pristup
Ispis

Spremi kao

Potatlrpin v mape

Aduriraj mapu

© Kliknite misem na gumb Prilagodi
alatnu traku za brzi pristup
(Customize Quick Access Toolbar).
Pojavit ce se izbornik precaca.

Natrag.

Naprijed
Izbri

Ponisti

@ U padajucem izborniku odaberite
naredbu Prikazi ispod vrpce (Show
Below the Ribbon).

Traku za brzi pristup vracate odabirom naredbe Prikazi iznad vrpce
(Show Above the Ribbon) iz izbornika precaca.

Racuni u MS Outlooku 2010

Konfiguracija racuna

NAPOMENA:

U ovom ¢e vam dijelu trebati racun (adresa) elektronicke poste. Podatke kao Sto su
korisnicko ime, lozinka i adrese ulaznog (Incoming) i izlaznog (Outgoing) posluZitelja
elektronicke poste bit ce potrebno upisati pri konfiguraciji MS Outlooka. Ako te podatke ne
znate, obratite se svom ISP-u, s obzirom na to da ste pri sklapanju ugovora dobili i racun
e-poste. Jednako tako, na odredenim web stranicama (npr. www.gmail.com) mozete
otvoriti novi besplatan racun e-poste koji podrzava rad s MS Outlookom.

9
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Prije nego $to pocnete koristiti moguc¢nosti rada s e-postom, potrebno
je konfigurirati aplikaciju za rad s vasim racunom. Kako biste uspjesno
prosli konfiguraciju, pratite sljedece korake.

© Otvorite program MS Outlook 2010.

@ Odaberite karticu Datoteka (File). Otvorit ¢e se prikaz Backstage
na naredbi Informacije (Info).

© Kliknite na gumb Dodaj raéun (Add Account).

Sljiede¢i vas dijaloski okviri vode kroz proces definiranja postavaka
racuna.

@ Otvorit e se dijaloski okvir. U njega unesite osnovne podatke o
racunu (ime, prezime, adresa i lozinka e-poste...) i zatim kliknite

na gumb Dalje (Next).
— - e e, g

Dodavanje novog racuna

Automatsko pestavijanje racuna
Kiknite Dalie da biste s povezaii s poslufiteliem poste | automatski konfiguriral postavke racuna.

© Ragun e-podte

| Vade ime: |ana ] [l
Primjer: Luka Abrus Il
Adresaepodte:  |ana@gmall.com ]

Primjer: luka@contoso.hr

Lozinka: [ |
Panavni upis loznke: | | i
Upiite lozinku koju ste dobili od davatefia internetskin usluga.

©) Razmjena tekstnih poruka (SMS)

) Ruéno podesi postavke posluZitelja i dodatne vrste posluZitelja i

[ <vazed |([_paie> ] [ odustani
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© Outlook ¢e pokusati automatski konfigurirati dodatne postavke
racuna e-poste. Ako racun e-poste koji koristite ne podrzava
automatsku, konfiguraciju, oznacite opciju Ru¢no podesi
postavke posluzitelja i dodatne vrste posluzitelja (Manually
configure server settings or additional server types) i kliknite na
gumb Dalje (Next).

@ U sliedecem cete dijaloskom okviru odabrati opciju Internetska
posta (Internet E-mail) i kliknuti na gumb Dalje (Next).

——— T— T -

Dodavanje novog ratuna

Odaberite uslugu

@ Internetska e-posta

Povedite se s POP, IMAP i HTTP posluitefjem da biste siai i primali poruke e-poste.
(©) Microsoft Exchange ili kompatibilan servis I

Povedite se da biste pristupali porukama e-poste, kalendaru, kontaktima, faksovima | porukama govorne poste.
() Razmjena tekstnih poruka (SMS)

Povedite se s mobinom uslugom za sianje poruka.

@ Unesite vlastite podatke o ra¢unu u odgovarajuca polja. Kliknite
na gumb Dalje (Next).

Dodavanje novog racuna - - a - . =]

Postavke internetske e-poite
Svaka od ovih postavki potrebna je za uspostavu raduna e-podte.

Podaci o korisniku Testiranje postavki raéuna
Vaie ime: 2 | Kad unesete podatie na ovom zasionu, preporuéise se da
- — testirate racun klikom na donji gumb {potrebna je mrezna
Adresa e-poite: ana@algebra.hr | veza).
Informacije o posluZitelju
2 Testiraj postavke raduna ...
Vrsta rafuna:
Poslusitelj ulazne poste: = raduna provierite kikom na gumb Dalie

Nove poruke isporudi uz
Poslufitelj iZlazne poste (SMTP): P i

lova podatkovna datoteka programa Outiook

Podaci za prijavu )
ostojeca podatkovna datoteka programa Cutiook
Korisnicko ime: =
| [ prededsj |
Lozinka: — |
[¥] 2apamti lozirku I

[C] Zahtijevai prijavu pomocu sigurne proviere autenticnosti —

laric (%)

<MNazad Dalie > Odustani

@ Zavrsite konfiguraciju racuna klikom na gumb Zavrsi (Finish).
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Nakon konfiguracije racuna e-poste spremni ste za rad s MS Outlookom
2010.

Ako ste zbog bilo kojeg razloga u nemogucnosti konfigurirati racun
e-poste, obratite se za pomoc sistemskom administratoru vase tvrtke ili
pruzatelju usluga e-poste (najcesce je to ujedno i ISP).

Postavka gmail racuna

Ako imate otvoren besplatan racun preko gmail servisa (www.gmail.
com), mozete podesiti racun unutar MS Outlooka. Proces kreiranja
ra¢una mnogo je jednostavniji.

© Otvorite program MS Outlook 2010.

@ Odaberite karticu Datoteka (File). Otvoriti ¢e se prikaz Backstage
na naredbi Informacije (Info).

© Kliknite na gumb Dodaj raéun (Add Account).

@ Otvorit ¢e se dijaloski okvir. U njega unesite osnovne podatke o
racunu. Ovdje c¢ete unijeti svoju gmail adresu te lozinku s kojom
se prijavljujete na svoj racun preko web-stranice.

Dodavanjenovogracuns I — s

Automatsko pestavljanje ratuna
Kiknite Dalie da biste se povezaii s posluiteliem poste | automatski konfiguriral postavke racuna.

@ Ratun e-poste

vase ime: |ana | l
Primjer: Luka Abrus I
Adresae-poste:  |ana@gmal.com |

Primjer: luka@contoso.hr

Lozinka: ‘»ssunn ‘

B ]

I
I
Upfite loznku koju ste dobil od davatelia internetskih usluga. I

() Razmjena tekstnih poruka (SMS)

© Ruino podesi postavke posluZitelja i dodatne vrste poshuZitelja i

[ crezmd [ oaes ] [odsen | ||

O Kliknite na gumb Dalje (Next).

@ Ako su podaci ispravno uneseni, dobit ¢ete poruku da je ra¢un
ispravno kreiran.
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RAD S POSTOM

Elektronicka posta i Microsoft Outlook
2010

MS Outlook 2010 sastavni je dio paketa MS Officea 2010, a koristi se
za upravljanje informacijama koje se mogu zabiljeziti u adresar, listu
zadataka, kalendar te za rad s elektronickom postom. Program sadr-
Zava moc¢ne komunikacijske alate za koristenje na Internetu i u lokalnoj
mrezi, ali i alate za organizaciju vaseg profesionalnog i osobnog zivota.
Komunikacijski dio MS Outlooka uglavnom je orijentiran na e-postu, a
sam je sustav upravljanja postom detaljno razraden.

Nakon instalacije uredskog paketa MS Office 2010, MS Outlook 2010
postaje dostupan za koristenje.

Pregledavanje poste

Pregledavanje primljenih, poslanih ili spremljenih poruka e-poste zapo-
¢inje pozicioniranjem u komponentu Posta (Mail) iz navigacijskog okna.
Promjenom komponente mijenja se i sadrzaj prozora gdje mozete uociti
elemente kao na donjoj slici:

Al sombo mai

&
e ———

Sdechs das.

Koo poste attehumotet st pter ks

062 1010101 puem ¢ s pomoceisiont.

235 dodats s oeatte am s -l pomoc@ikont

[

downons.

it fuambo.son /a s tesines/

Nl

2o sossone_saveeze | Sressnapestme, 7 EER
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Unutar navigacijskog okna (1) mozZete uociti popis mapa koje sluze
organizaciji poruka e-poste. Neke od standardnih mapa jesu:

= Ulazna posta (Inbox): mapa u koju se inicijalno spremaju sve pri-
mljene poruke;

= Poslano (Sent Items): mapa u koju se spremaju kopije svih posla-
nih poruka e-poste;

= Za slanje (Outbox): mapa u koju se pohranjuju gotove poruke
spremne za slanje;

= Skice (Drafts): ako zelite prekinuti pisanje poruke da biste ga
kasnije nastavili, poruka ¢e biti spremljena u ovu mapu. Drugim
rije¢ima, u ovu se mapu pohranjuju nedovrsene poruke;

= Bezvrijedna posta (Junk e-mail): u ovu se mapu smjestaju
poruke e-poste koje Outlook prepoznaje kao nezeljenu postu
(engl. Spam).

Da biste pregledali poruku e-poste, kliknite na mapu s porukom (npr.
Ulazna posta (Inbox)) te kliknite na Zeljenu poruku u stupcu s popisom
poruka (3). Uocite da se pojedine poruke razlikuju prema posiljatelju,
datumu primitka ili slanja te prema statusu, kao sto prikazuje donja slika.

[.~J Ana Rutar
Potpis ugovora

11.10.2010

Nakon $to klikom misa oznacite poruku koju Zelite pregledati s popisa,
sadrzaj poruke prikazuje se u oknu za c¢itanje.

Jumbo mail poruka

anarutar@algebra.hr
Fosanc: 112292010940
Pimatelj = Ana Rutar

Pozdrav's Iskonovog Jumbomaila,
Sadrese ana.rutar @algebra.hr Vam je uploadana datoteka kolaboracijski_sustavi_lektura.docx, veliine
35.890 KB, 5 porukom:

Datoteku mozete downloadatina Vase raéunalo kikom na sljedeci link®. Datoteka e dostupna sljedecin 9
dana. Maksimalan broj downloada je 20.

Napomena:

Ukoliko ne prepoznajete posiljatelja poruke ili smatrate da je poruka greskom poslana Vama, savietujemo
Vam da datoteku ne skidate.

Downloadom se generira promet velicine skinute datoteke.

‘Akovas e-mail Kiflent ne prihvaca HTML, molimo vas da koristite sljedeci link kako biste pristuplli datoteci za
download:

ttp://jumbo.iskon. hr/d}/11 nvv6Bhy6ejugmy

linka prihvat jete koriztenja Jumbo maila http: //jumbo.iskon.
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Provjera poste

MS Outlook je klijentski program koji sluzi kao posrednik u razmjeni
poruka izmedu vaseg racunala i posluzitelja e-poste. Trebate biti svje-
sni jedne vrlo bitne Cinjenice: popis poruka u vasoj mapi Ulazna posta
(Inbox) ne mora nuzno odgovarati popisu poruka na posluzitelju. Uzmite
za primjer SMS uslugu. Naime, kad vam netko posalje SMS poruku, SMS
posluzitelj odmah prosljeduje poruku vasem telefonu (ako je ukljucen -
ako nije, poruka ¢e vam biti isporuc¢ena nakon ukljucenja telefona). Kod
e-poste to nije slucaj. Korisnici e-poste moraju u velikoj vecini slucajeva
ru¢no provjeravati poruke na posluzitelju i sinkronizirati njegov popis
s Outlookovim popisom. Jednako tako, ovakav se koncept odnosi i na
postu koju Saljete. Ona "odlazi" s vaseg racunala tek nakon sinkronizacije.

U MS Outlooku 2010 postoji cijela kartica namijenjena samo za ovu
operaciju.
= =

Na svu srecu, postupak sinkronizacije vrlo je jednostavan: na kartici
Slanje/Primanje (Send/Receive) kliknite na alat Salji/Primi sve mape
(Send/Receive All Folders).

U prethodnim bi verzijama odabir alata Slanje/ Primanje (Send/
Receive) automatski otvarao prozor Tijek Outlookovog slanja/pri-
manja (Outlook Send/Receive Progress).

'% Tijek Qutlookoveg slalja/pﬁmnja*_

1od 1zadatzka je uspjesno dovrieno e
[- 1
<< Pojedinosti
Za vrijeme slanja/primanja nemoj prikazati ovaj dijaloski okvir
Zadad | pogreske |
Maziv Mapredak Ostatak
V' Live Meeting Transport - primanie Dovrieno

Live Meeting Transport - primanje

| Prekini zadatak |

4a

15
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No u MS Outlooku, da biste vidjeli sami tijek, trebate kliknuti na alat
Pokazi tijek (Show progress). U protivnom ¢e se sinkronizacija odvijati
bez prikazivanja prozora.

Osnovni rad s porukama

U MS Outlooku 2010 proces rada s porukama je vrlo jednostavan zato
jer vam se sve najvaznije akcije nalaze na dohvat ruke, unutar kartice
Polazno (Home). Tu cete pronadi alate za stvaranje novih poruka, za
odgovaranje i proslijedivanje poruka.

Kreiranje nove poruke

Pisanje nove poruke e-poste spada u osnovne radnje u programu MS
Outlook i elektronickoj komunikaciji opéenito. Sam program pruza
brojne mogucnosti pri izradi poruke, kao $to su oblikovanje teksta,
dodavanje vise primatelja i odredivanje prioriteta poruke. Kako biste
zapoceli pisanje nove poruke, pratite sljedece korake:

= |z navigacijskog okna odaberite Postu (Mail).

= Unutar kartice Polazno (Home) u grupi Novo (New) odaberite
alat Nova poruka e-poste (New E-mail).

= Otvara se prozor za pisanje nove poruke, kao $to prikazuje donja

slika.

LRI —_— Bez aclova - Poruka (T ra—— - [EBEI=)

[Dstoteka | Pregled  Ramo - @
= =

® @& (8T

 nia

s Adisa proven | poiotiputatipotpis
o J ek st~ +

Umetanje  Moguénosti _ Oblikors

Gmamecl <A & |
B U |¥-A-
Osnowmitekst o mens

Prenosite abiikovanja ‘

Unitavane

Potijatelj - | AnaRutar@algebra e

prima..

Kopia..

Skiivena kopia..

Sada mozete poceti s unosom podataka u poruku. Svaka poruka moze
imati primatelja, primatelja kopije i primatelja skrivene kopije.
Ovi su podaci adrese e-poste na koje Zelite poslati poruku i unose se u
polja Prima (To), Kopija (CC) i Skrivena kopija (BBB).

| Prima... | | |

o | |

| Skrivena kopija... i| |
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VAZNO:

Ako je u odredeno polje potrebno dodati viSe primatelja, njihove adrese e-poste odvojite
znakom ;" (tocka-zarez).

Osim adresa primatelja poruke, treba upisati i naslov poruke. Naslov
poruke upisuje se u polje Predmet (Subject), kao $to prikazuje donja
slika.

! Prima... || Hrvoie Mirkovic;

————
| Kopija... | |

|
| o |
| Skrivena kopija... i| |
|

| — T

Nakon sto ste upisali primatelja i predmet poruke, moZete zapoceti s
unosom sadrzaja poruke.

Sadrzaj poruke moguce je upisati na dva nacina:
= izravnim unosom s tipkovnice,
= kopiranjem iz drugog dokumenta (npr. s web-stranice, iz Word ili
Excel dokumenta...)
Dodavanje privitaka
Poruci e-poste moguce je priloziti datoteku, npr. Word ili Excel doku-
ment. Kako biste priloZili datoteku, pratite sljedece korake.
© Otvorite prozor za pisanje nove poruke.
@ Kliknite na karticu Umetanje (Insert).

© Kliknite na alat Prilozi datoteku (Attach file) koji se nalazi u
grupi Uvrstavanje (Include).

@ Otvorite mapu u kojoj se nalazi datoteka (ili vise njih) koje Zelite
priloziti poruci.

© Oznacite jednu ili vise datoteka.

@ Kliknite na gumb Umetni (Insert).

Prilozene datoteke navode | fime. [ tuockiies ]
se redom u polju U pri- i | I
vitku (Attached), kao §to o }mm :
je vidljivo na ovoj slici. S e
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SAVJET:

Ako Zelite ukloniti datoteku koju ste priloZili poruci e-poste, oznacite je lijevim klikom misa u
polju U privitku (Attached) i pritisnite tipku 22 .

VAZNO:

Odredeni racuni e-poste postavljaju ogranicenja na velicinu datoteka koje mozete priloZiti
poruci. Najcesce velicina datoteka ne smije prelaziti 50 MB po poruci, a ponekad i manje.

Odredivanije prioriteta

Nisu sve poruke e-poste jednako vazne. Jedna od najucinkovitijim
metoda da primatelju poruke ilustrirate vaznost jest odredivanje priori-
teta poruke (Priority). MS Outlook 2010 omogucuje tri stupnja vaznosti
poruke:

= Visoki (High) — koristi se za vrlo vazne poruke koje treba sto je
moguce prije procitati;

= Normalni (Normal) — standardni prioritet. Ako posebno ne odre-
dite prioritet, poruka se 3alje s normalnom (srednjom) vaznosti;

= Niski (Low) — poruke niskog prioriteta, najbanalnije re¢eno, mogu
Cekati dok ih se ne procita.

Prioritet poruke moZete odrediti tako da u otvorenoj novoj poruci
e-poste odaberete karticu Polazno (Home) te kliknete na jedan od
ponudenih alata: Visoka vaznost (High importance) ili Niska vaznost
(Low priority).

Slanje poruke

Nakon $to ste upisali sav sadrzaj poruke i odredili primatelje te moze-
bitno prioritet, poruka je spremna za slanje. U otvorenoj je poruci
dovoljno da kliknete na alat Posalji (Send).

SRR -
ZEEE) | ok | Umetsme  Moguinost  Oblkowmeteita  frged  Ranoy
ECiTanEE s ) @
; A Adiesa Proges | (Pilosprki
P Fprenosteycbionrs | B L L [P A el e ¥ Niska vatnost
Medusprennik = Osnomiteist 5| inena Unitaanie omke

Beznasiova - Poruka (HTML) e

9 @ ¥ Uptte 22 daliirad - Q |
tpis

1 Visoka vainost
Zumin |

Zumiange

{
Kopia. [
{
[

Predmet:

5|
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Prozor s porukom zatvara se i poruka se smjesta u mapu Za slanje
(Outbox).

Kako biste poruku poslali izlaznom posluzitelju e-poste, kliknite na alat
Posalji/Primi sve mape (Send/Receive All Folders).
VAZNO:

Slanje poruke, ovisno o velicini privitaka i vasoj brzini pristupa Internetu, moZe potrajati
inekoliko desetaka minuta. Ipak, tekstualne poruke bez privitaka u pravilu se Salju
trenutacno.

Ispis poruke

Uocili ste da je najosnovniji rad s porukama ostao isti u svim verzijama.
No najvecu promjenu cete uociti kada budete Zeljeli ispisati poruku ili
privitak. Naime poruke je moguce ispisati na dva nacina:

= |spis poruke dok je ona otvorena — dok je poruka otvorena, izabe-

rete karticu Datoteka (File) te naredbu Ispis (Print).
(== -

[T od s » @@
5

= |spis poruke iz popis poruka — poruka ne mora biti otvorena, vec
je dovoljno da je oznacena u popisu poruka te zatim odaberete
karticu Datoteka (File) naredbu Ispis (Print).

 Poftanski sandudc - Ana Rtar

inbox
23 ana Ruta vatne obaviest
O ares

w0 g
v
12102010
@
12102000
Ll

1210210
9 o

19
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Koji god nacin izabrali, odabirom kartice Datoteka (File) doci ¢ete u pri-
kaz Backstage. Odabirom opcije Ispis (Print) dobit ¢ete i automatski
pretpregled svoje poruke.

Iepis

= IR —

ot v
Featee” Famo e
Froy e

et -

B

= U poljima Pisa¢ (Printer) postavljate opcije samog pisaca. Ako
imate instalirano vise pisaca, ovdje mozete odluciti na koji cete
pisa¢ poruku ispisati.

= Polje Postavke (Settings) bit ¢e vam zanimljivo ako ne Zelite ispi-
sati samo jednu poruku ve¢ poruke unutar Citave mape. Za taj cete
prikaz odabrati postavku Table Style i tada nece biti bitno koju ste
poruku unutar popisa poruka oznacili. U formi tablice ispisat ¢e se
cijela mapa koja je oznacena u navigacijskom oknu.

Ispis
&
Navedite kako seite ispistitavky,  3tim Hikrnite
pe

spis

Pisaé

@4 Samaung SCH-A3

% Posiustljeu iz

(3 Moguénostiispisa.

Postavke

e

Pritiskom na gumb Ispis (Print) ispisat ¢ete svoj dokument.
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Pregledavanje i spremanje privitaka

Odredene poruke koje ste primili mogu sadrzavati privitke, a vec ste
naucili da poruke s privitkom imaju Qkao oznaku statusa. Privitke
mozete pregledati i spremiti na neku od lokacija na ¢vrstom disku
racunala.

Pregledavanje i spremanje privitaka mozete napraviti na vise nacina, a
dva su najcesca:
= upotrebom lijeve tipke misa iz okna za ¢itanje,

= upotrebom desne tipke misa iz okna za citanje.
Pregledavanje privitaka

Kako biste pregledali privitak izravno iz poruke, najbrzi je nacin izravno
iz okna za ¢itanje.

© 1z popisa poruka oznacite onu koja sadrzava privitak.

@ Sadrzaj poruke prikazuje se u oknu za citanje.

© Napravite dvostruki lijevi klik misa na oznaku datoteke privitka
navedenom ispod polja Primatelj (To), kao sto prikazuje donja
slika.

Poslano:  get 28.10.2010 8:34
Frimziel: Seminarski

r'gz Poruka 8 SEMINAR I

@ Outlook nudi tri opcije kod otvaranja privitaka:

I ™
Otvaranje privitka poste =

Privitke otvarajte samo ako dolaze iz pouzdanih izvora.

Privitak: SEMINAR
Postanski sandu&c - Ana Rutar - Microsoft Outiook

Zelite |i otvoriti datoteku ili je spremiti na racunalo?
-
|l0tvon][5pemi] [Ddusmrull

[7TOViek pitaj prije otvarania ove vrste datateke

& o

Odaberite opciju Otvori (Open) ako Zelite odmah otvoriti privitak u pri-
padajucem programu (npr. Wordu ili Excelu), opciju Spremi (Save) ako
Zelite datoteku spremiti u neku od lokacija na tvrdom disku racunala
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ili opciju Odustani (Cancel) ako Zelite odustati od otvaranja poruke i
vratiti se u okno za citanje.

Spremanje privitaka

Spremanje privitaka mozete napraviti takoder preko desne tipke misa
odabirom opcije Spremi kao... (Save As...).

Poslano:  pet 29.10.2010 14:32
Primatelj: Ana Rutar

[ Poruka 5 year details.xls (22 KB) [=/agenda,jpg (57 KB} annual accounts.ppt (909 KB} -
@muﬁm ji - = lip.jpg (12 KB} (=] new markets.potx (73 KB}
Pretpregled

& numbers jpg ding gs.jpa 6 KE) T office building.qif (10 KB} =
Otvori 1 =

=

& Buziispis
Spremi kao
g o
K Ukloni privitak

q’a

Kopiraj

EL Odaberisve

Ako ste primili poruku e-poste koja sadrzava vise privitaka, najbrzi nacin
da spremite sve privitke iz poruke jest odabirom opcije Spremi sve
privitke... (Save All Attachments) iz sko¢nog izbornika (koji se pojav-
ljuje kada kliknete na bilo koji od privitaka  (eameye s e |

desnom tipkom misa). -~
Syeordeimbis
Otvorit ¢e vam se dijaloski okvir unutar || e

meeting.

kojeg mozete odrediti koje privitke Zelite

new markets.pobc

spremiti. Rmbers
office hul\dlni.iwf
NAPOMENA: sebex

world gif

Ako Zelite spremiti samo pojedine privitke, oznaca-
vanje Cete napraviti pomocu tipke Ctrl,

Klikom na gumb U redu (OK) otvorit ¢e se dijaloski okvir za spremanje
unutar kojeg cete odrediti mjesto na kojem zelite spremiti privitke.

Organizacija poruka

Ako imate jako puno poruka, prikaz samih poruka moze postati zbunju-
juci te moze rezultirati time da jednu vaznu poruku trazite jako dugo
vremena. U poslovnom svijetu gdje je svaka informacija hitna, vrlo ¢ete
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brzo cijeniti organizaciju. MS Outlook 2010 donosi poboljsavanja u
nekim starijim ve¢ poznatim alatima, a takoder donosi i neke potpuno
nove alate i mogu¢nosti.

Prilagodba prikaza popisa poruka

Ako se Zelite brze snac¢i medu veikim popisom poruka, to moZete napra-

viti tako da prikazujete poruke samo po B o N
jednom kriteriju. Primjerice, Zelite imati 5, . CEp—

popis poruka smo Po datumu Privitka ¥ suuuee s potstee ¥ zesesce kg o

poruke. Takve kriterije prikazivanja i@ veins 5 precmet
moZete napraviti na nacin: 2yt 0 pwia
8] Racun ¥ vaznost

u navigacijskom oknu otvorite
o g ) . i Pokasi u grupama
komponentu Posta (Mail), G| rostonke pikarn

@ odaberite karticu Prikaz (View)
te unutar grupe Razmjestaj (Arrangement) odaberite nacin pri-
kaza poruka (zelite li prikaz po datumu, kategorijama, primatelju,
posiljatelju itd.).

Sortiranje poruka

Sortiranje  prikazuje

- |Pretrai samoBoR (ciri+6) Pl
sve poruke u nekOJ Rasporedi po: Datum liajmwljenawh B‘i{l
mapi, ali u tocno odre-
4 Prodii edan

denom  redoslijedu. .
Bez obzira koji nacin | SerameanePou samaber watog
prikaza poruka iza- £ Obrazovanie Pou Samabor w211 [,
brali, u popisu mozete "

mijenjati i sortiranje. Primjerice, ako imate prikazane poruke po datumu
primanja, onda mozete poruke sortirati tako da se na vrhu popisa nalaze
poruke s najnovijim ili najstarijim datumom (ovisno o potrebama).

Ako Zelite promijeniti sortiranje, samo izaberite alat Obrnuto sortiranje

(Reverse Sort) na kartici Prikaz e Jeu
(View) unutar grupe Razmjestaj @mm 5 pasgone V:’rﬁ‘
(Arrangement). fenieiel

Kategoriziranje poruka

Poruke moZete organizirati i vizualno po kategorijama. Primjerice, sve
vazne poruke od Sefa mozete dodijeliti kategoriji ,crveno”. Time cete
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napraviti vizualnu prepoznatljivost tih poruka unutar popisa, a takoder
cete moci po njima i sortirati.
Dodavanje kategorije pojedinoj poruci mozZete napraviti na sljedeci
nacin.

© Oznacite poruku.

@ Na kartici Polazno (Home) unutar {4 Nepraiitano/proéitana

grupe Oznake (Tags) odaberite alat
Kategoriziraj (Categorize).

i i i soli it Oznak
© Odaberite boju kojom Zelite oznaciti L
poruku.
Oznaka kategorije pokazi- 4 opmmenc ROl angh eetal E

vat ¢e se uz samu poruku na popisu poruka.

Koristenje zastavica

Dodavanje zastavica porukama koristi se kako bi se dao vizualni pod-
sjetnik na poruku koja mozda sadrzava neke vazne podatke kojima
se morate posvetiti. Zastavicu mozete dodati svakoj poruci izravno u
popisu poruka — samo na obris zastavice u nazivu poruke kliknite lije-
vom tipkom misa i ona je dodana. To¢nije, time ste dodali zastavicu
koja vam govori da se poruci trebate posvetiti tijekom tog istog dana.
Ako pak vidite da se nekoj poruci mozete posvetiti kasnije (primjerice
sliedeci tjedan), pritisnut ¢ete desnu tipku misa i jednu od ponudenih

opcija.
2 7PIOSN ettt i Poslano:  et4.11.2010 1.
I~ Obrazovanje POU Samobar et 411 : s
Re: IPOS Y Danas

w Sutra
Y~ Ouajtjedan
" Sljedecitjedan
Y Bez datuma
Y Prilagodeno...
% Dodaj podsjetnik...
— —

Status poruke mijenja se u skladu s odabranom opcijorﬁﬁ prethoaﬁog
koraka.
VAZNO:

Kada poruci dodate zastavicu, automatski ste tu poruku postavili na svoj popis zadataka
(vidljivo unutar komponente Zadaci).
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Brzi koraci

Brzi koraci (Quick Steps) su novost u MS Outlooku 2010 i omogucuju
vam jednostavnije koristenje ponavljajucih operacija. Oni su zapravo niz
automatiziranih radnji koje mozete po volji prilagoditi sebi. Brze korake
pronaci Cete na kartici Polazno (Home) unutar grupe Brzi koraci
(Quick Steps).

Opis brzih koraka mozete pogledati u tablici:

Brzi korak = Akcija

Premjesti u Premjesta odabranu poruku u mapu poste koju navedete i
(Move To): oznacava poruku kao procitanu.

Upravitelju Prosljeduje poruku upravitelju. Ako koristite  Microsoft
(To Manager) Exchange Server, ime upravitelja pronalazi se na globalnom

popisu adresa i upisuje u okvir Prima ili pak mozete sami
odabrati primatelja.

E-posta za tim | Proslieduje poruku ostalima u timu. Ako koristite Microsoft
(Team E-mail) Exchange Server, imena ¢lanova tima pronalaze se na glo-
balnom popisu adresa i upisuju u okvir Prima.

Gotovo (Done) | Premjesta poruku u navedenu mapu poste i oznacava
poruku kao zavrsenu i procitanu.

Odgovori i Otvara prozor za odgovor na odabranu poruku i brise
izbrisi (Reply & | izvornu poruku.
Delete)
Stvori novo Mozete stvoriti osobni brzi korak za izvodenje bilo kojeg sli-
(Create New) jeda naredbi te mu dodijeliti naziv i ikonu da biste ga lakse
prepoznali.
NAPOMENA:

Globalni popis adresa je adresar koji sadrzava sve korisnicke popise, popise raspodjele i
grupa adresa e-poste u organizaciji. Administrator stvara i odrZava ovaj adresar. On moze
sadrzavati adrese e-poste javnih mapa.

Stvaranje brzih koraka

Zelite li kreirati sami svoje brze korake, to ¢ete napraviti na sliedeci nacin
(primjerice, Zelite kreirati brzi korak tako da sve vazne poruke koje dobi-
jete oznacite kategorijom crveno, postavite visoki prioritet te poruku
premjestite u odredenu mapu).
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© Odaberite opciju Stvori [¥ Vainimailovi (g Uprsviteliu
novo (Create New) unutar  |3d E-poitazatim & Gotovo
grupe Brzi koraci (Quick |5k Odgavari i izbrizi _| '
Steps). Brzi koraci [

@ Otvara se dijaloski okvir u kojem definirate akcije koje Zelite da se
odraduju u brzom koraku.

e

Neziv:

korak.

A

[ PR
\l l
Dodaj akaju
Thomese: (o [5] I
:

© Alatom Dodaj akciju (Add Action) moZete dodavati nove akcije.
s peea—

Neaiv: _
[Erremestumapu Bk

Il — i
- l
:

@ Mozete odabrati tipkovnicki precac ako Zelite.

© Odabirom gumba Zavrsi (Finish) spremate novi brzi korak koji je
vidljiv na kartici Polazno (Home).

¥ vaini mailovi

|5 Upravitelju 31 E-poitazatim E

4
J Gotovo a Odgovori i izbrigi _i

Brzi koraci [
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Mijenjanje brzog koraka
Zelite i naknadno promijeniti brzi korak, ucinite kako je opisano u
nastavku.

© (zaberite opciju Upravljaj brzim koracima (Manage Quick
Steps) iz grupe Brzi koraci (Quick Steps).

(23 Premjeitanje § Vainimailovi ||
() Upravitelju &3 E-pota za tim
« Gotovo (= Odgoveri i izbrisi
e stinn e i T
Novi brzi korak 3 P =
" Upravljaj brzim koracima... PremjeStanie A3 Premjestanje
1 Yoo -
&t o
@ S popisa koraka odaberite ||| === Gecknera herm
onaj koji Zelite mije- & otponiitrs
njati i pritisnite gumb
Uredivanje (Edit). — |
© Izmijenite akcije te e &
pospremite promjene. I
Brisanje brzih koraka
Brisanje brzih koraka napravit cete na | Pemisitenic ! Veinimailod |4]
. b i Upravitelju (31 E-poitazatim
SlJedeCl nacin. « Gotovo % Odgovori i izbridi
© (zaberite opciju Upravljaj GG A}
MNovi brzi kerak b

brzim koracima (Manage
Quick Steps) iz grupe Brzi

" Upravijaj brzim karacima... |

koraci (Quick Steps). vevser o e =
@ S popisa koraka odaberite | L:_:I '“““:“: i
onaj koji zelite mijenjati <t ey T o

V' Gt
G O

pritisnite gumb Izbrisi

(Delete).
© Potvrdite brisanje na gumb
U redu (OK). 5@ .
[ zadene wijednost | _ *-m (ossen |
Razgovori

U novom MS Outlooku 2010 svoje poruke e-poste sada mozete orga-
nizirati i po razgovorima. To znaci da ¢e MS Outlook (ako ukljucite ovu
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opciju) grupirati (povezivati) vase poruke. Primjerica, poslali ste kolegi
unutar tima poruku pod nazivom ,Dogovor oko financiranja“ Vas kolega
je vama odgovorio na tu poruku koristeci alat Odgovori (Reply). Nakon
njegovog odgovora istu poruku pod istim nazivom,Dogovor oko finan-
ciranja” proslijedili ste direktoru odjela za projekte. Kada bolje pogledate,
postoje 3 poruke koje ¢e u polju Predmet (Subject) sadrzavati isti naziv.
Opcija razgovori ¢e sve te tri poruke grupirati u jedan razgovor pod istim
nazivom. Prednost toga? Necete vise morati traziti povezane poruke po
mapama vec Ce se one prikazivati u povezanom nizu unutar jednog
razgovora.

Da biste grupirali poruke unutar odredene mape po razgovorima, uci-
nite sljedece.
© U navigacijskom oknu odaberite mapu.

@ Unutar kartice Prikaz (View) postavite potvrdnu kvacicu na
Prikazi kao razgovore (Show as Conversation).

Tada ce se poruke prikazivati u povezanim razgovorima.

b {2y Upitnik - lektoriranje (1
‘Razgovor je podljejen. Prosirite da biste vicjell sve stavie. =
3 Anka Munié L

® i Anka Munié

Da bi prikaz razgovora bio bolji, mozete definirati i dodatne postavke.

@ Odaberite alat Postavke razgovora (Conversation Settings).
@ Postavke razgovora '] | Eﬁ Prima

PokaZi poruke iz drugih mapa

PrikaZi poiiljatelje iznad predmeta

Uvijek progiruj razgovore

Koristi klasiéni uvuceni prikaz

@ Odaberite jednu od opdija:

a. Prikazi poruke iz drugih mapa (Show messages from
Other Folders) — prikazuje poruke ne samo iz trenutne mape
vec i iz drugih mapa. Primjerice povezuje poruke koje ste
dobili (iz mape Primljeno (Inbox)) i sve poruke koje ste
poslali (iz mape Poslano (Sent Items)),

b. Prikazi posiljatelje iznad predmeta (Show Senders above

MS OUTLOOK 2010

Subject) — postavlja adresu posiljatelja iznad predmeta

poruke,

Uvijek prosiruj razgovore (Always Expand Conversations)

— progsirit ¢e prikaz razgovora automatski, bez potrebe za

ru¢nim doradivanjem,

d. Koristi klasi¢ni uvuéeni prikaz (Use classic Indented View)
- upotrebljava uvlake za razgovore

n

Evo kako bi upotrebom ovih opcija vasi razgovori mogli izgledati.

4 Zavrini ispit PO v
1 £} Ana Rutor Sent ttems
& Goran Viasic poniss @ ¥
= Sent Items 1
o Marko Hmjsk pon 21:22

(=4 Hrvaje Mikulec uto7:57 ¥
. (4 Hvoje Mikulec uto 15:10

Na gornjoj slici vidite da su poruke pod nazivom,Zavrsni ispit PO" medu-
sobno povezane po nazivu te da se nalaze unutar jednog razgovora.
Unutar tog razgovora se nalaze poruke ralicitih posiljatelja i iz razlicitih
mapa (primjerice pojavljuju se poruke koje su poslane iz mape Poslano
(Sent Items)). Takoder su poruke uvucene kako bi dobili bolji vizualni
pregled poruka koje su povezane.

Pravila

Pravila su takoder akcije, ali se te akcije ne provode kao brzi koraci (kada
mi kliknemo na brzi korak), vec se ona provode automatski kada primite
ili Saljete poruke. Dakle, brze korake provodite kada to Zelite i na poru-
kama koje vi Zelite, no pravila provodi MS Outlook. Primjerice, moZete
definirati brzi korak premjestanja poruka u odredenu mapu, ali se te
poruke nece premijestiti sve dok vi ne odaberete brzi korak. Ako posta-
vite pravilo da se poruke odredenog posiljatelja premjestaju u odre-
denu mapu, onda ce se one premjestati bez vaseg daljnjeg postupanja

s njima. = -
[:=d Meproditano/profitano | Pronadi

B5 Kategoriziraj ~ [CEE Adre

Pravila postavljate odabirom 1 wC
| vUputeza daljnji rad | N Filtril

alata Pravila (Rules) unutar =
kartice Polazno (Home) te oda-
birom opcije Stvori pravilo
(Create Rule).

Unijek premjesti poruke koje 3alje: Marko Hrjak
Uvijek premjesti poruke koje prima: Hrvoje Mikulec

Stvori pravilo...

=

Upravljanje pravilima i upozorenjima |
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Otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem definirate detalje pravila. U ovoj fazi

Promjena pravila
kreiranja pravila mozete kreirati pravilo s jednostavnim mogucnostima.

S =5 Svako postavljeno pravilo mozete naknadno uredivati. Jednostavno
ranje pravila . X A . . .. ope .
i 5 No ako vam ponu- unutar izbornika pravila odaberite Upravljanje pravilima i upozore-
primim e-pogtu sa svim odabranim uvjetima B i
] Posiatel Marko Hrak dene opcije ne daju njima (Manage Rules & Alerts).
Dleredmet sadtsi [zawinispitP0 ] dovoljno  mogu¢éno-
s mrinateis[Frvae Miies [ || st, mozete Kliknuti S popisa pravila odaberite ono koje zelite mijenjati te pritisnite alat
;nisuedeée na gumb Napredne Promijeni pravilo (Change Rule), opcije Uredivanje postavki pra-
Prikai ji taviar - . i i i
: rikasi U prozoru upozorenja o novim stavkama moguénosti vila (Edlt Rule Settlngs).
B odabrani zvik: | Windows Notify-wav | [»] [m] [Pregieday... | . ot U g ==
[“Jpremjest stavku umspu; | Lektorice | [ odaberimapu... | | (AdvancedAOonns) te m’ —
Cete dobiti niz dodat- Prinjer ramiene na ovamapu: |Preno br, Live Mecting Transpert, anautar@rac]=]]
| [ = | e il 1, Getalja. s [T Pt 14
— l|| & + Izvedipraviasada... Moguenost
(2 S bl unéica Stanic-Gluhinié - [ e
Carobnjak za pravila - — g sa0@algebra 5 o
oo anic L
Koje uvjete Zelite provieriti? E |
Korak 1: odaberite uvjete e PHITAC E &
[ :8alje: Marko Hrnjak - Opspravia (Wirite podertanu wiedrst da biste e redi):
[] predmet sadr#i RE: ZavrEni ispit PO Primgen ovo pravio: nakon dolasa poruke I
[] prima: Ana Rutar ili Hrvoie Mikulec e
[] predmet li tijelo sadrZi RE: Zavréni ispit PO l
[ od racuna odredeno
[ poslano samo meni = [ omogudi praviia 7a sve poruke preuzete iz RSS sadriaja
I | adie je moje ime u okviru "Primatelj” | [Cpriment ]
[] obiliefeno kao: vainost - —_—
bilieZeno kao: i it . . . . . ve
E ki Promijenite postavke pravila te potvrdite promjene gumbom Zavrsi
[] adie je moje ime u okviru "Kopija™ (Flnlsh)
[] adie je moje ime u okviru "Primatelj” ili "Kopija™ :
[7] adie moje ime nije u okviru Primatelj” . - .l
[] tijelo sadri odredene rij=d Brlsan]e praVI a
[] zaglavije poruke sadri: odredene rijedi
L] adresa primatels sadréi: odredene fied. U dijaloskom okviru Pravila i upozorenja (Rules and Alerts) moZete pra-
[] adresa pofiljatelja sadr#i: odredene rijed e N N
[] dodijelieno kategoriji: kategoriia S Vlla | \ZbrISatlﬁ — — -
f Pravila i upozorenja a | egpe—— =)
Korak 2: uredite opis pravila (Kiknite podertanu vrijednost) o oznaéite pravi|0‘ Mo e e
Primijeni ovo pravilo: nakon dolaska poruke ! [rnene b, e g Tarsport,ara e rad =]
i @ pritisnite alat P —
I1zbrigi (Delete). ||| « + mepmnmn.. vogron
f I [kdie =
Sundca Stané Guhine E
§
& £
by i
e =2
TamaraPetrove s
| (bt [ <= (i) (o) A ——————— B
L S = — J Primieni ovo pravio: nskon dolaska poruke i
Salje: Silviia Jurak
[ | | premiestumapu: Silviia
Ovdje vas MS Outlook vodi kroz par koraka. U svakom koraku odredujete
Y M . 7] Omogui pravi 73 sve poruke preuzete iz RSS sacriaja
sto zelite da se dogodi. l [
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Pretrazivanje poruka e-poste

Ako u nekoj mapi imate veliku koli¢inu poruka, dolazi do potrebe za pre-
trazivanjem poruka s obzirom da ru¢no pregledavanje postaje neprak-
ticno. Kako biste pretrazili poruke u mapi, prvo trebate otvoriti mapu u
kojoj Zelite pretrazivati poruke.

I 2] U MS Outlooku 2010 okno za
asporedi po: Datum (razgovori] sjnovije na vih v . . .
= pretrazivanje nalazi se iznad
4 Danas H
s popisa poruka.

(nema predmeta) 1247 .. X X
> ) resimir Pltikosa P U okno za pretrazivanje upi-

Naslovnica 10:57

-~ Sete kriterij pretrazivanja, kao
sto prikazuje donja slika.

X X X X X X X X X X X X |[x

‘semmad

e
Salje: seminar

Predmet: seminar

Primatelj

Poslano

4

Privici

L
|
Kopiiz |
|
|
|

4

Krajnji rok

Datum pocetka |

Skrivena kopija |

Privitak sadrzi |
[ B2
| Najn;wje navrh :‘l

]
5|
ry

Rasporedi po: Datum (razgovori)

PretraZivanye..

Pokuiajte ponovo u Svim stavkama Outlook.

Same mogucnsoti pretraZivanja su poboljsane tako da sada imate cijelu
jednu novu karticu koja sadrzi alate za pretraZivanje. Primijetite da ce se
otvoriti potpuno nova kartica na vrpci, Pretrazivanje (Search).

LR

Unutar te kartice imate gotove kriterije po kojima mozete traZiti poruke.

MS OUTLOOK 2010

Ti se kriteriji pokazuju u grupi Ugadanja (Refine).

8} ﬁ Q W]  Efowitiedan - ¥ Obiliezeno zastavicom
L) &,Poslano - ¥ Vaino

Salje Predmet Ima Kategoriziane a
i - Neprocitano 4k Dodatno ~

Ugadanje

U grupi Opseg (Scope) mozete odrediti gdje Zelite pretrazivati (unutar
jedne odredene mape ili unutar svih mapa tj. podmapa).

@ [ Trenutna mapa

L") Sve podmape
Sve stavke _
poite Sve stavke programa Cutlook

Opseg
Kada namjestite i podesite sve kriterije pretrazivanja, poruke koje odgo-

varaju kriteriju pojavit ¢e se u popisu poruka. PretraZivanje zavrsavate
klikom na alat Zatvori pretrazivanje (Close Search).

Arhiviranje

Svakodnevnim cete radom s MS Outlookom vrlo brzo vidjeti da vam
se veli¢ina postanskog sanduci¢a povecava. Kada dodete do kriticne
razine, ¢ak ¢e vam i sam program poslati poruku unutar koje vam daje
upozorenje o potrebi brisanja poruka koje su vam nepotrebne kako
biste smanjili velicinu postanskog sanducica.

Poruke koje primate najcesce necete htjeti izbrisati, ve¢ ¢ete ih arhivirati.

Postavke samog arhiviranja mozete podesavati globalno tako da:
© Kkliknete na karticu Datoteka (File) te otvorite prikaz Backastage;

@ odaberete naredbu Moguénosti (Options) te kategoriju

Dodatno (Advanced);
T ——
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© pod poljem Samoarhiviranje (AutoArchive) odaberete alat
Postavke samoarhiviranja (AutoArchive Settings);

@ otvorit ¢e se prozor unutar kojeg definirate Zelite li arhivirane
poruke spremiti (i gdje ih Zelite spremiti) ili izbrisati.
Samoarhiviranje i

Izvedi samoarhiviranje svakh |14 |2 dana
Upits] prije pokretanja samoarhiviranja
Za vrijeme samoarhiviranja:
[ 1zbriéi istekle stavke (samo mape e-poste)
Arhiviraj i izbrisi stare stavie [l
] Prika arhivsku mapu u popisu mapa
Zadane postavke mape za arhiviranje

I Ukdoni stavie stariie od (4 [Z] [mieseca =]

| (@ Premiest stare stavke u:
| Ex\Ana Rutar \Mail Arhivalarchive pst | [Pregiedai... |

e
l Primijen sad te postavke nia sve mape

Da biste odredil postavke arhiviranja bilo koje mape, desnom
tipkom mia Kliknite mapu | odaberite “Svojstva”i zatim karticu
“samoarhiviranje™.

| Ureds ] [ odusteni | |

MS Outlook 2010 arhivira vase podatke u podatkovnu datoteku MS
Outlooka (format .pst). Pri prvom pokretanju programa datoteka ce se
nalaziti na zadanom mjestu na ¢vrstom disku C: (ovisno o verziji ope-
racijskog sustava unutar drugacijih mapa, ali uvijek na C: disku). Ako
Zelite promijeniti mjesto .pst datoteke, to posebno trebate navesti pri
arhiviranju.

Arhiviranje pojedinih mapa

Zelite li mijenjati svojstva arhiviranja pojedinim mapama posebno, to
mozete napraviti na sljedeci nacin.

© U navigacijskom oknu kliknite desnim klikom misa na odredenu
mapu. A, |

[y |3 Otvori unovom prozoru
@ Iz izbornika odaberite Svojstva =

mape.. (Properties)

Ei MNovamapa.

Bl | Preimenuj mapu
3 kopiraj mapu

© Na kratici Samoarhiviranje
(AutoArchive) podesite svojstva
arhiviranja samo i iskljucivo za tu
mapu.

3 Oznadi sve kao proéitano
%3 Odisti mapu
B 1zbridisye

[niwindwindwininl 00
-

Obradi gbiljezena zaglavija

B Svoltva-.
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RAD S KALENDARIMA
MS Outlook kalendar

Pomocu kalendara mozete vremenski planirati obveze. Ovaj je alat pri-
litno mocan i moze u potpunosti zamijeniti papirnate planere i kalen-
dare. Unutar kalendara cete planirati sastanke, postavljati upozorenja
na obaveze koje morate napraviti, organizirati ¢ete si svoje radno, ali i
privatno vrijeme. Sto je bolja vasa interna (osobna) organizacija, to cete
se lakse moci dogovoriti s kolegama za termin sastanka, necete kasniti
s obavezama i ispunjavati ¢ete rokove projekata. Kalendar je mocan, a
jednostavan alat.

Osnovni dijelovi prozora kalendara

Kalendar se otvara odabirnom komponente Kalendar (Calendar) iz
navigacijskog okna. Osnovni dijelovi prozora kalendara prikazani su na
donjoj slici.
e

L1 T oomasey ik
] zaeonto ensan

O . o

169

7 N oo

) voia
| [ —— [rep——— T G 58
(8] ronts

Fale g wosiome  wesioaio
N=l =
[mavssbomasmiet | Sresunapeatune ECELN

Prikazani prozor sastoji se od:
© navigacijskog okna,
@ mini kalendara s prikazom tekuc¢eg mjeseca,

© prikaza kalendara (ovisno o tome jesu li prikazani dan, tjedan ili
mjesec pomocu istoimenih gumba).
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Outlook dobiva vrijeme i datum od sistemskog sata. Ako je to vrijeme
pogresno i Outlook ce prikazivati netocan kalendar i pogresno vas pod-
sjecati na obaveze. Pri otvaranju MS Outlooka, on se automatski postav-
lja na trenutac¢ni dan (danasnji datum) u kalendaru.

Prikaz kalendara
Svoj kalendar mozete prikazati na vise nacina, ovisno o tome na koji dio
kalendara se Zelite usredotociti. Tako kalendar mozete prikazati kao:

= prikaz radnog dana,

= prikaz radnog tjedna,

gE R

n prikaz mjeSeCa, Dan Radni |Tjedan |Mjesec Prikaz
tjedan . rasporeda

= prikaz rasporeda. Barpeed) B

= prikaz cijelog tjedna,

Sve ove moguénosti mozete na¢i u komponenti Kalendar (Calendar)
na kartici Polazno (Home) u grupi Prikazi (View).

Prikaz rasporeda je novi prikaz u MS Outlooku koji vam omogucuje da
prikazete kalendar u vodoravnom prikazu $to vam je posebno korisno
ako gledate vise paralelnih kalendara.

« v 27.1ujna2010.

il & o il 18" [ g o il s
| -
Calend: T T T Uvodno.
e
T
s
s
™™ ionall [
= £
s L
e B
(& [Doda) katendar
< v
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Rad s kalendarima

Ako radite u tvrki koja ima MS Exchange Server te imate racun na tom
sustavu, modi Cete s kalendarima raditi mnogo vise. Moci Cete otvarati
tude kalendare, dijeliti kalendare, stvarati grupe kalendara ili pak objaviti
kalendar na webu.

Zajednicko koristenje kalendara

Vas ¢e kalendar moci pregledati samo osobe kojima ste za to dali
dozvolu. Isto vrijedii ako vi zelite koristiti tudi kalendar, morat ¢ete zatra-
Ziti posebnu dozvolu za koristenje ako vas osoba ¢iji je to kalendar ve¢
nije za to ovlastila.

Zajednicko koristenje mozete napraviti:
= slanjem putem poruke e-poste,
= preko sustava MS Exchange,
= objavljivanjem na web-mjestu.
Slanje kalendara putem poruke e-poste
Kalendar mozete slati odabirom alata Posalji kalendar e-postom
(E-mail Calendar).

Otvara se dijaloski okvir u koji unosite raspon dana koji Zelite poslati
te koje informacije iz kalendara Zelite uciniti vidljivima (polje Detalji
(Details)).

Slanje kalendara e-poitom

(] Novetitekoje podatee iz klender zelte uvist,

Kelendar: [cotence -]

Raspon datume: [Danas =)

pon 1.41.2010

Detal: ‘Samo dostupnost
Vrijeme ¢ se prikazat kao "Sobodne”, Zauzeto’,
“Okyimo” i Tavan Lreda”

[FPrikaisamo vrieme unutar mog rachog vremena  Postavi radno viieme:
Napredno:

|

il [ Ukjué detalie stavki koje su oznacene kao privatne

[CJUkGuG privite u stavke kelendara

Tugled e poste: Dnevni raspored -]

e

Klikom na U redu (OK) prelazite u prikaz poruke e-poste s opisom
kalendara.
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Samo odredite primatelja i posaljite kalendar kao najobi¢niju poruku.

Zajednicko koristenje kalendara preko sustava MS
Exchange

Svoj kalendar moZete omoguciti za zajednicko koristenja sa suradnicima
i kolegama preko sustava MS Exchange. Za omogucavanje toga, odabe-
rite alat Zajednicki koristi kalendar (Share Calendar).

Otvorit ¢e se poruka e-poste kojom primatelja obavjestavate da ste mu
dopustili koristenje vaseg kalendara.

e o
aeiote | Undine Moproth  Chomgetits g e _c@
s L L s
g .,“-/A..x:mmm_,-:'wm. S
S i e oo L
N ——
e e
had 50 “Sharing equest: Clendar
R
g Y —
R

Jednako tako, mozete od primatelja zatraziti zajednicko koristenje nje-
gova/njezina kalendara. Za tu ¢ete mogucnost potvrditi okvir Za prikaz
Kalendar primatelja potrebna je dozvola (Request permission to
view recipient's Calendar). Tada ¢e se unutar polja Predmet (Subject)
naziv poruke promijeniti te ¢ete poslati zahtjev za koristenjem primate-
lievog kalendara.
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Objavljivanje kalendara na web-mjestu

Objavljivanjem kalendara na web-mjestu zapravo objavljujete svoj
kalendar te ga cinite dostupnim svim ljudima, ¢ak i ako oni nisu pove-
zani s vama putem MS Exchange sustava. No i ako objavite kalendar,
opet mozete definirati i odrediti IJude kojima cete dati pristup svom

kalendaru.

Prvo trebate odabrati kalendar
koji zelite objaviti na Internetu.
To cete uciniti u navigacijskom
oknu komponentu Kalendar
(Calendar).

Nakon toga odaberite alat Objavi
na Internetu (Publish on line).
Pojavljuje se dijaloski okvir u
kojem zapocinjete proces objave.
Nakon toga se s podacima za
Live ID registrirate na web-mjestu
te krecete u proces prihvacanja
pravnog ugovora

Upisom adrese e-poste te odabi-
rom gumba Zavrsi (Finish) dola-
zite do dijaloskog okvira unutar
kojeg definirate detalje koje zelite
da prikazati.

Klikom na gumb U redu (OK) jav-
lia vam se poruka da je kalendar
uspjesno objavljen te da mozete

zzz=t @ | Pronadi kontakt|

4 (4 Adresar
javina | Dozvole za

internctu - kalendar

—_———————
Objavi na web-mjestu Office.com...
Objavite kalendar na web-mjestu Office.com da biste

omoguéili njegovo zajedniéko koriitenje putem interneta.

e
Pozovite druge da f Objavi na web-miestu Office.com
Objavite kalendar na web-mjesto

Fromjena dozvola s Office.com da biste ga zajedniéki
Framijenite tho smij|  koristili na internetu.

Objavi na WebDAV poslufitelju...

Uklonis g

uZitefja

o )

Servis za zajednitko koridtenje kalendara programa
Microsoft Outlook

Pragied sjednckos korEienjs kalendara

Servis 22 zajediitko koritenje kalendara programa Microsoft Outiook
Gmoqueuss objavivanys kelncara  progtama Outook na mtamats to
Sethontavns poznan énigh caoa e

03 biste objavil svoje kalendare nia mrezi, poduzmite nekoliko jednostavnin
korak.

s Live

2. Objavite kalendar na intern: ograma Microsoft Outiook

3. Pozovite ostale da ga vide,

Napomens: ko promiente racun i elendar remutno olavieri na

temetu putem servisa za zajednieko koritenje kalendara programa
Micrasoft Oubock vite naca bi abjavers. P svake prijavi pomac cgog
fatuna morat cate h ponovno objaviti.

\ Odustani
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krenuti u slanje pozivnica osobama kojima Zelite dopustiti pregledava-
nje kalendara.

= - =
Objovi kalencar na Offrce:corr W (] |

@ Objavijivanje: Ana Kalendar
rethodno | 1 dan

Wremenski raspon:

Cijeli kalendar

I Detalj: Samo dostupnost I
Vrijeme ¢e se prikazati kao "Slobodno”, "Zauzeto™,
“Okvirno” il "Izvan ureda”™ x

[ PrikaZi samo vrijeme unutar mog radnog vremena  Postavi radno vrijeme

@j’_) Dozvale: (7) S5amo se pozvani korisnid mogu pretplatiti na ovaj kalendar
@ Svatko se mode pretplatiti na ovaj kalendar
I |
L 2/
Ako pritisnete odgovor Da (Yes), [ pozafi poziv za zsjednicko koristenje B

pojavit ¢e se prozor za slanje poruke
e-poste osobama kojima cete dopu-
stiti pristup.

] 1 Vas je kalendar uspjesno objavijen.

koji ste upravo objavii?

Slanjem poruke dovrsit cete objav-
liivanje kalendara. Osobe kojima ste
poslali kalendar dobit ¢e poruku
e-poste:

Ana Rutar poziva vas da prefplatu na intemetski kalendar sa zajednickog mjesta "Ana_Kalendar’ dodate u Microsoft Outiook.

Taj kalendar mozete otvorit s bilo kojeg racunala na kojem je instaliran program kompatibilan s internetskim kalendarom, npr.
Microsoft Outiook 2007 ili neka njegova novija verzija. Da biste pogledali ovaj kalendar i pretpiatili se na njega, kopirajte sljedetu
web-adresu i zalijepite je u web-preglednik

webcal: office microsoft. b14; _Kalendar ics

Ako se pojavi dijaloski okvir 2a prijavu, zajedniéki kalendar ima ogranicene dozvole. Da biste se pretplatili na kalendar, adresu e-
poste na koju je poslana ova poruka e-po3te morate registrirati u ratunu za Windows Live ID(TM)

Iz same je poruke vidljivo da trebate imati instaliran MS Outlook jer ¢e se
kalendar otvarati u tom programu.

Ako objavljeni kalendar Zelite maknuti s web-mjesta, odabrat cete alat
Objavi na internetu (Publish Online) te opciju Ukloni s posluzitelja
(Remove from server).

MS OUTLOOK 2010

a @ Pronadi kontakt
[ Adresar

Objavi na |Dozvole za
internetu =| kalendar |

Promjena mogucnosti objavijivanja...

Objavite kalendar na web-mjestu Office.com da biste
omogudili njegovo zajednifko koridtenje putem interneta.
Zajednicki koristi objavljeni kalendar

Pozovite druge da pogledaju kalendar koji ste objavili.

Promjena dozvola za zajednicko koristenje

Pro at

| Ukloni s posiufitelja

Morat cete ponovno unijeti svoje pristupne podatke (Live D).
Verifikacijom vasih podataka, kalendar ce biti uklonjen.

Kreiranje sastanaka

Nekada ¢ete tijekom poslovnih suradnji sami organizirati sastanke veceg
broja ljudi. MS Outlook 2010 nudi vam mogucnost vrlo brzog slanja ter-
mina i vremena sastanaka sudionicima. Nudi vam se i mogu¢nost pre-
gleda tudih kalendara kako biste unaprijed vidjeli jesu li sudionici koje
mislite pozvati slobodni u terminu koji ste planirali dogovoriti.

Sastanke kreirate tako da otvorite komponentu Kalendar (Calendar) te
na kartici Polazno (Home) unutar grupe Novo (New) odaberete alat

Novi sastanak (New Meeting).
Bdoc TOT T Beznastovs - Sastanak

e =E )

Sutarak | Unetae  Oblkonnjeteksts  egled  Rame)  Dodsa )
X 3 Eowal 8 R o v
3 Shpomotnkz raspored @ viemensie zone
|| ot e Conference Pl % | 3 ismiman = omake| zums
& Meeting  Gal  poziv 41 g At 22 pronalienje prostorie]| -

akcje pricaz Conferencing | _Sudionic Moguénosti Al Zumianje

Aot 22 pronalazenje prostor, ¥ X
Poijatelj - | AnaRutsr@algebrane < stugen, 210 >

© 25 ova sastanak nisu posiani poz.

=3[ pmaten. | [ ]| pout s e pesne o
ol i 2 5031
recmet ]
SEE . — 15116/17 18 19 20 21
nnunsa s
Vieme pocetks | zet 11112010 - [0 - | Geloaneni dogacs Vs
Zaviete iz BIED o =
(]| Dlzasovotaeivee miose

Odabic dostupne prostorie:
nena

[«

Uzaieonicko mapi ) Calendar

41



42 INTERNETSKE KOMUNIKACIJE (F MATIL \\ I UPRAVLJANJE VREMENOM

U polje Primatelj (To) upisujete adrese sudionika koje mislite pozvatina
sastanak. U polje Predmet (Subject) upisujete razlog sastanka (primje-
rice Sastanak odjela marketinga), a u polje Mjesto (Location) upisujete
lokaciju gdje e se sastanak odrzati (primjerice konferencijska dvorana).
U poljima Vrijeme pocetka (Start time) i ZavrSetak (End time) odre-
dujete vrijeme i datum pocetka i kraja samog sastanka.

Zelite li odmah pri kreiranju sastanka provjeriti jesu li sudionici slobodni
na datum i u vrijeme koje mislite dogovoriti, moZete to napraviti odabi-
rom alata Pomoc¢nik za raspored (Scheduling Assistant).

Otvorit ¢e vam se popis sudionika te ¢ete moci pregledati imaju li sudio-
nici slobodan termin u predlozenom vremenu. Primjerice, kao $to prika-
zuje donja slika, sudionici su zauzeti u razdobljima oznacenima plavom
bojom.

S T

hao e  sm s sw ww w13 « s >
| —— | oot e pesun
£ e
[1]203]s(s
& 5012 13 14
1511611718 19
e [oobre [ zssevminte

E— r 0
" poetn:[momman || [s0 |
Zavieta [tz |- (a3

W 2uzeo 7 Ugetno B Odsan N Nemapodstata | lzan aonog wenera

MS Outlook 2010 vam na temelju vasih sudionika nudi i predloZena vre-
mena unutar kojih su svi ili ve¢ina sudionika slobodna.

Novo vrijeme mozete odabrati i klikom na vrijeme unutar samog
rasporeda.

1300 1400 15:00 16:00 i 9:00 10:00 11:00 1200 13

Kada ste definirali sve informacije o sastanku, kliknite na alat Slanje
(Send).

MS OUTLOOK 2010

NAPOMENA:

Pregledavanje termina sudionika moguce je samo ako ste prikljueni na MS Exchange sustav.

Primanje zahtjeva za sastankom

Zahtjev za sastankom ne morate kreirati vi, ve¢ zahtjev mozete dobiti
od svojih kolega i suradnika. Ako zaprimite takav jedan zahtjev, on ¢e se
prikazivati u popisu poruka e-poste.

U oknu za ¢itanje ¢e vam pak biti dana moguc¢nost da sastanak prihva-
tite, odbijete ili pak predloZite novo vrijeme sastanka.

« imvadanye ~ | 7 Unetno ~ | X Odbyanje = | 5 Prelozinovo vijeme - | I Katenaar...|

Uvodno predavanje
#lvona

Obvezan: " Ana Rutar
Kada: 27. rujna 2010, 10:00-10:45
Miesto:  llica3
27, mijna 4
9% ‘ [
1000 Uvodno predavanjetana
lica ; ona
iHECY N
|

Bilo da 3aljete novo vrijeme ili pak prihvacate predloZeno, odgovor
mozete poslati odmah ili ga urediti prije slanja.

v Plihvafanjeh| 2 Uvjetno v| :

Uredi odgovor prije slanja

Odmah posalji odgovor

MNe $alji odgovor

Ako odmah posaljete odgovor, posiljatelj ¢e istog trenutka dobiti vasu
potvrdu u obliku poruke e-poste.

(=] wona 159.2010
RE: Zamjena uputa
vona _ _ 159.2010
Accepted: Rasprava o il il i

Ako odaberete opciju uredivanja odgovora prije slanja, otvorit ¢e se
prozor nove poruke e-poste u koji ¢ete dodati svoje izmjene i poslati
odgovor natrag.
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