Outlooki kalender Windowsi jaoks

Luhijuhend

Koosolekute ajastamine ja vastuste jalitamine
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Valige Avaleht > Uus koosolek.
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3. juhis
Valige Ruumiotsija. Seejarel valige ruumide loendist
sobiv asukoht ja siis ruum.
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5. juhis - Faili manustamine

Valige Lisa > Manusta fail. Valige fail ja kldpsake nuppu
Jaga linki.
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2. juhis
Valige Plaanimisabimees ja lisage siis vaba/hdivatud
aja kuvamiseks osalejate nimed.

Koosolek Lisa Tekstivorming Labivaatus  Spikker

x @ = Kohtumine @‘E Eﬂ

2 Plaanimisabimees

Kustuta@_) = Skype'i Koosolekumarki
koosaolek
Toimingud Kuvamine Skype'i koosolek Koosolekumark|
*ElSaada 100% + | Neljapdev, 7. september 2017
08:00 09:00 10:00 11:00

B,  [Ksik osavétjad
& Kristi Laar \{Praj | 2= O

& Oliver Ménd
& Helen Karu A
[ iario Vesiic

4. juhis
Kui soovite, et koosolek oleks vérgukoosolek, valige

Skype’i koosolek.
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6. juhis — Kutsete vastuste jalgimine

Valige Koosolek. Valige soovitud koosolek ja siis valige

vastuste vaatamiseks Jalgimine.
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Kategooriate rakendamine Urituste Kalendrivaate vahetamine

sortimiseks Valige Avaleht. Seejirel valige soovitud vaade, naiteks Pdev
Paremklopsake soovitud siindmust, valige Kategoriseeri ja voi T68nadal.
seejdrel valige kategooria.
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Kalendri lisamine oma vaatesse Kalendri andmine Uhiskasutusse

Vaatamaks, millised teie asutuse tdotajate kalendrid on Valige Avaleht > Anna kalender iihiskasutusse, lisage
saadaval, valige Avaleht > Aadressiraamatust... ja sisestage inimesed reale Adressaat ja valige Saada.
soovitud nimi.
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Saada Teema Uhiskasutuskutse: Kristi Laar — Kalender

Loo uus tihi kalender..

Adressaadi kalender: taotle luba

g Ava Uhiskalender...

V] Minu kalender: luba aciress:
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Koosolek
Kristi Laar
0 Aega naidatakse kujul “Vaba", “Hbivatud, “Ebalev’, “Totitab mujal”, véi “Kontorist valja:

Kiirklahvid

Kalendri avamine Ctrl + 2 Uue koosolekukutse loomine Ctrl + Shift + Q
Meili avamine Ctrl +1 Tanasele paevale minek Alt+N A, F
Kohtumise loomine Ctrl + Shift + A Otsimine Ules- ja allanooleklahvid

Paeva (1), toonadala (2), nadala (3) voi kuu vaate (4) valimine Shift+Alt+[1,2,3,4]

Outlooki kiirklahvid: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Lisateave

Outlooki koolitus: Outlooki lihijuhend:

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510
Toolaua-, veebi- ja mobiilirakenduse erinevused: Outlooki Windowsi ja Maci versiooni erinevused:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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