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Sisendkausta korrastamine

Kõige olulisemate sõnumite 

leidmiseks lülitage sisse 

fookustatud sisendkaust.

Filtreerige, sortige ning lülitage 

sisse Vestlused ja Fookustatud 

sisendkaust.

Saate sisendkaustas valida 

fookustatud või muud sõnumid.

Meili sortimise võimalused: 

Kuupäev, Saatja, Teema, 

Manused jm….

Ainult lugemata sõnumite 

kuvamine.

Sõnumite rühmitamine vestluste 
järgi. Sõnumid rühmitatakse 
teema alusel.

Sõnumite märkimine lipuga Fookustatud sisendkausta treenimine

Meeldetuletuse 

seadmine.

Kuupäeva valimiseks

paremklõpsake.

Sõnumi kinnitamine 

sisendkausta algusse.

Valige vahekaart Fookustatud või Muu ja paremklõpsake 

sõnumit, mida soovite teisaldada.

Kui olete näiteks 

vahekaardil Muu, valige 

Teisalda vahekaardile 

Fookustatud või Teisalda 

alati vahekaardile 

Fookustatud.
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Valige        > Meil > Paigutus > Meilisignatuur. 

„Mida soovite teha?“ aitab 

toiminguid otsida ja teha

Faili üleslaadimine ja sõnumisse

lingi lisamine

Valige ? ja sisestage 

soovitud eesmärk.

Seejärel valige soovitud 

toiming. Lisateabe 

saamiseks valige Spikker.

Valige Manusta ja seejärel 
valige fail. Faili 
üleslaadimiseks valige 
Laadi üles ja jaga 
OneDrive’i lingina.

Failiõiguste määramiseks 
valige faili nime kõrval asuv 
noolenupp.

Signatuuri loomine

Valige         > Automaatvastused.

Kontorist väljas oleku teatise määramine

Lisateave

Kiirklahvide valimine

Valige        > Üldine > 

Kiirklahvid. Seejärel 

valige, millist kiirklahvide 

varianti soovite kasutada.

Outlooki kiirklahvide valik

Uus sõnum Ctrl + N

Vastamine Ctrl + R

Kõigile vastamine Ctrl + Shift + R

Edasisaatmine Ctrl + F

Eelmine/järgmine Üles- ja allanooleklahvid

Veel kiirklahve: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Outlooki veebirakenduse spikker: 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505

Töölaua-, veebi- ja mobiilirakenduse erinevused: 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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