STRUCNI SKUP NASTAVNIKA POSLOVNE ADMINISTRACIJE

MS OUTLOOK

Primanje | slanje e-poste, upravljanje
kontaktima, kalendarom, biljeSkama...

© Komercijalna upotreba nije dozvoljena!
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Program MS Outlook

omogucuje
pregled i planiranje zadataka
rad s adresarom | kontaktima
pristup do Cesto koristenih mapa, datoteka
vodenje biljezaka i napomena
slanje i primanje elektroniCke poste
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Pokretanje programa MS Outlook

= preko gumba Start

- Svi programi (All Programs)
- MS Outlook

Pokretanje programa Outlook 2007

Doorododl u Cartbriak 73 powretante prograsma Oubiock 2007 koj (e vas vedit kror
lonfiguraci programa Outlook 2007,
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Prozor programa MS Outlook

\_(:nl Cutlook dar

- Micresof

Datoteka Uredivanje Prikaz

Idi

Alati  Akdje Pomoc

e

Tapomod Upiite pitanje =

31 Novo v | i | -5 Saljifprimi w | [ Pretraiivare adresara = | @ u 5 D@ Nezad @ | A 4 | @ @ outiook:danas "z
Posta « ||% Osobne mape - Outlook danas ‘ Traka poslova 2
Omilje“ mape A 29. oZujak 2010 Frilagodi Outlook danas ...| = 4 ofujak 2010 »
3 primljenc us Ep son
LA Neprotitana poita Kalendar 7adaci Poruke 2 23 24 25 26 27 28
(=) Poslano 1 203 4 516 7
= Danas Struéni skup nastavnika Primijeno 0 8 9 10 11 12 13 14
Mape poste = 3 ! -
| = < 10:00 - 11:00 Strugni skup - POSLOVNA = F;;'g";;lg‘;m'”’m““ Skice 0 15 16 17 18 19 20 21
2] Sve stavke poite i ADMINISTRACIA (Lovran) = Za slanje 0 22 23 24 25 26 27 28
= 23 0sobne mape = 10:00 - 11:00 Prijava na seminar -Marica Pirslin 303%:. 1 2 3
:L_'@ Bezvrijedna e-poita ) [HDIM Lévran_‘.' . Novosti u Up postupku i UPID-u
[ EHZAJA 10:20 - 11:20 Otvaranje struénog skupa - . 14130 - 15:30
& Ibrisano Ondina Mesar (Hotel Lovran) e
[ 10:30 - 11:30 Zdravo radno mjesto — \
Poslano ; : = e = 1
I:E o = predavanje i radionica - Gorana Outlook — elektronicki rokovnik — prezen
Ej Primljeno Lipnjak (Hotel Lovran) 14:30 - 15:30
“ @ RS Feets 13:30 - 14:30 Pauza za ruak Hotel Lovran
7 Ski .
L—_@ 5 i 14:30 - 15:30 Qutlook — elektronigii rokovnik — Okrugli stol za ravnatelje - Suzana Hitrec
@ Za slanje prezentacija | implementacija - e : : St
[@ Mape pretragivanja Eva Horvath Zaja | Marica Pirglin | 7
= § Arhivske mape {Hotel Lovran) etz techiisn 1
[ Deleted tems 14:30- 15:30 Novosti u Upravnem postupku i 5 o I
S Lbrisano L | UFID-u — promjene zakona - Alen Rasporedio: Krajnji rok Danas na vrhu | =
,,,,, Rajko (Hotel Lovran) -
i “ I I | Upisite novi zadatak |
T 15:00 - 16:00 Okrugli stol za ravnatelje -
L~ "Posta Suzana Hitrec (Hotel Lovran) a
Kalendar 17:30 - 18:30 Zavrietak 1. dana ¥ Sutra
b 20:00 - 21:00 Zajednicka vedera struéni skup nastavnika poslo... [ ] ¥
|8=] Kontakti utorak
9:00 - 10:00  Godignja skupéitna Udruge —
|z Zadaci godignji i financijski izviestaj
(Hotel Lovran)
o 11:00 - 12:00 Evaluacija skupa i podjela potvrda
el @8 o strucnom usavrSavanju j -
Done

E}étartl ‘ @MS ]

| (55 Microsoft PowerPoi., | (-~ cutiook danas - M., |
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Pretvaranje MS Outlooka u zadani program

za e-postu, kontakte 1 kalendar
2/

Osobne postavke | Instalacija poste | Oblik poste | Pravopis Ostalo |

Opienito
pre kO IZbOI'nIka ot [ Prilikam izlaza isprazni mapu "lzbrisang”
Alatl ( To o) | S) = [v UEini Qutlook zadanirm programom za e-padty, kontakte i kalendar.

Mapredne moguénosti... |

= Mogu énosti ( Options)

Samoarhiviranie

Smanjuje velidinu postanskog sandutica tako Sto stare stavke brise ili ih premijesta u arhivsku

—> Ostalo ( Oth er) = datotaku te tako Sto bride istekle stavke,
potvrdite Opéenito( General),

Samaarhiviraj... |

Okna programa Outlook

Prilagodite maguinosti okna programa Cutloak, Mavigacijsko ckna. . |

v" Ugini Outlook zadanim
programom za e-postu,
kontakte i kalendar Traka posiova.. |

Imena osoba

‘% [v PrikaZi mrezni status Uz ime nsohe

[ Prikagi mrezhi status W poljima Primateli| i Kopija sama kad pokazivat misa miruje na
imenw osobe

COkno za Citanje... |

U redu I Odustani Primjemni
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Organizaciju | spremanje stavki

Svaka informacija ili podatak koji se obraduje,
sprema ili Cuva u MS Outlook-u naziva se
stavka .

Za organizaciju | spremanje stavki Outlook
koristi odgovarajuce mape.
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Pristup mapama u MS Outlooku

omogucen je preko
alatne trake koja ima
tri pretinca

Outlookovi pre caci
(Outlook Shortcuts):

Moji pre €aci (My
Shortcuts)
Drugi pre €aci (Others)
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Posta (Inbox) — popis
ulazne e-poste
Kalendar (Calendar) —

kalendar s obvezama i
zadacima

Kontakti (Contacts) — popis
osobnih i poslovnih
kontakata (nazivi/imena,
adrese i dr.)

Zadaci (Tasks) — pregled
osobnih i poslovnih
zadataka

BiljeSke (Notes) — biljezenje
informacija za podsjecanje
na pitanja, zamisli, upute i sl.
Izbrisano (Deleted Items)

EHZ - Lovran, oZujak 2010.

Outlookovi pretaci (Outlook Shortcuts)

| Datoteka Uredivanje Prikaz Idi

Alz

C 3 Nove v i Y Saljijprimi v L

Posta

41

Omiljene mape
Lj Primljena
Lo Neproditana posta
LQ Poslano

o
Fo

Mape poite

21 Sve stavke poste

= &5 Osobne mape
[[@ Bezvrijedna e-posta
C3 EHZAJA
& Izbrisano
[3 Poslano
3 primljeno
# [ RSS Feeds
# skice
(= Za slanje
L& Mmape pretrazivanja
E &3 arhivske mape

|;‘>3




Postavljanje réuna e-poste

- ]
|
Alati | Akcije Pomoc
Slanje/primanje »
Trenutno pretraZivanje b
G Adresar.. Ctrl+Shift+B Konfigurieanje ratuna Outlocka
%y Organizira : PRI, o

Odisti postanski sandudic...

& Isprazni mapu "Izbrisanc”

QObrasci b S
! | e T T e
Makronaredba » st s ol i o
Postavke raduna... Vage ime: EvaHorvath-Zaja
% Primjes: Barbara Sankovic
Centar za pouzdanost... Arer R | [eratorvteamedat]
Prilagodba...
i —
- : Ponovni upis lazinke: | ===
Mogucnosti... T — s
m [ Rudno podes postavie posluliteljs | dodatne vrate poslubitslja

[<mond [ osbe> ] [ odmtn |
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Automatski

Alati (Tools)
— Mogu énosti (Options)

2| x|

Osobne postavke I Instalacija poste  Oblik poste |Prav0pis I Crstalo I

Oblik poruke

Cdaberite oblik izlazne poste | promijenite napredne postavke.
Sastar s cvom ok poruke: -

Internetski ablik... | Medunarodne mogucnosti. . |

HTML format

[v' Smaniji velitinu datoteke poruke wklanjaniem informacija oblikovanja koje nisu neophodne
za prikaz ove poruke e-poste

[v za oblkovanje fonta koristi CS5
[~ Spremi pametne oznake u e-post

Tiskanica i fontovi

A‘ﬁ Upotrijebite tiskanicu za promjenu zadanog fonta i stila, promijenu boja i dodavanije pozadine
© porukama,

Tigkanica i fontovi... |

Potpisi

4%/5( Styorite | uredite potpise 23 izlazne poruke, odgovare | proslijedene paruke.

. Potpisi... |

by

Moguenosti uredivaca

jﬂ Promjena postavki za uredivanje e-poste,

Mogucnosti uredivaca... |

L redu I Cidustani Primmjeni |

EHZ - Lovran, oZujak 2010.

10



Kreiranje potpisa

Potpisi i tiskanice

Potpis e-poste | Osobna tiskanica

Odabir potpisa za uredivanije Odaberi zadani potpis

Ratun e-poste:

Ieva.horvath—za ja@skole.hr

=
Move paruke: Islufbeni j
=

Odgovoriforosljedivania: I(mgta)

-
Izbrigi | Moo | Saretmi | Preimenu] |
Uredivanje potpisa
|BIackadderITC - |14 v‘ B I U I Automatsko ﬂ”g =E = |.9-_§|Ec:sjeh’|ica | =
ﬁzﬁa‘v‘, | —|
fva %w‘a‘tﬁizty’m

=i

Odustani |
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KALENDAR

I
|
Kalendar sluzi za planiranje, organiziranje i pregledavanje obveza,

sastanaka i/ili zadataka.

IiE Kalendar - Microsoft Outlook

- Datoteka Uredivanje Prikaz Idi

Alati
D@ Novo v & X | B5 g8 | Danas| @3 Frewavanie acresara v @ ui

Akcije Pomod

— M x

Za pomod Lpiite pitarie

-

Kalendar « Dan | Tjedan ‘ Mijesec | Pojedinostic () Manje O Srednje @ vite
4 oZujak 2010 4 e ) oiujak 2010 PretraZi Kalendar Py
p u s &€ p 5 n - —
ponedjeljak utorak srijeda Cetvriak petak subata nedjelja -
1234567 1.0#u 2 3 4 5 6 7
8 910111213 14
15 16 17 18 19 20 21 &
22 23 24 25 %6 27 28 -
031 1 2 3 4 —
£] Sve stavke kalendara - 2 9 10 11 12 13 14
Moji kalendari # 20" | [ NASTAVA UJUTR| | [ NASTAVA POPOI| | | NASTAVA UJUTR| | @50 950 3EIN | @50 250 3EM
5 Kslenilec T 800 500 3C/A. | 155016504AM | S50 0S03AN, | 950 10SOIEM. | 950 105038M
[ E# kalendar u Arhivske mape =M =
Kako dijeliti kalendare __15 16 17 18 19 20 21
Mreino pretrazivanje kalendara m| 1400 1500 NAST %
=
2
Dnzalil kalendar a-nnitnm b |11
i
=] Poita
22 23 24 125 26 27 28
%‘M m| 800 900 <ner
~| 800 900 NAST
8=| Kontakti Pt
] Zadaci 29 30 31 l.tra 2 3 4
<| 1000 11:00 Prijav 900 1000 Godii | B
o] Biljeske : 1100 12:00 Evalui 17:30 19:00 INSTA
- =
= I b v

EHZ - Lovran, oZujak 2010.

12



Sto unosimo u Kalendar?

Obveze

- to su aktivnosti koje se rasporeduju dnevno,
tiedno, mjesecno ili godisnje

Sastanak

- Je obveza na koju se pozivaju osobe i/ili za koju
se rezervira vrijeme

Dogadaj
- Je aktivnost koja traje 24 sata ili dulje npr.
seminar, savjetovanje i sl.
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Obrazac za unos obveze u Kalendar

= preko glavnog
izbornika Akcije
(Actions)
otvaramo Novu
obvezu (New
Appointmet)

= desnim klikom
misSa na
kalendaru

Obveza | Umetni Oblikuj tekst @

@ H 2 v+ 9 ¥ Outlook — elektronicki rokovnik — prezentacija | implementacia - Eva Horvath iaja i Marica Pirslin - Obv., = B €
L Py i = =
L

I QJ {;ui 2] Kalendar TE?L ?%;B I Prikazi kao: |l Zauzeto - G 'rg E% "? y

X Izbrigi I )
Spremi  Pozovi S Obveza|Rasporedivanie | 4 podsjetnik: | MNigta - Ponavljanje Vremenske Kategoriziraj Pravopis
i zatvori sudionike “= Naprije zone 7 7
Alkcije Prikazi Moguénost || Lektura
[ U sukobu s drugom obvezom na vasem kalendaru, l
| Zuta kategorija |
Predmet: |Outlook - elektronicki rokovnik — prezentacija i implementacija - Eva Horvath Zaja i Marica Pirslin
Mijesto: IHoteI Lovran j
Pocetak: Ipon 29.3.2010 j |14:30 j [ Cjelodnevni dogadaj
Zavrietak: |pon 293.2010 j |15:30 j
X . - - = wge m
Eva Horvath Zaja i Marica Pirlin ]
-
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Pregled obveza u Kalendaru

29. ozujak 2010

ponedijeljak

29, ozujak 2010 -
4, travanj 2010

1000 1100 Priva i saminar a Pirdiin; Hota | Lavran
10400 1100 Srgn shup « POSLONMA ADMINE TIACLA; Livvran

.

1500 L6:00 O ruag i stod s vt - Susiana Hirae; Hobd Lvran
10 18 -

10 7| Friva ca wemimar Marca | Sheied siee | FOSIOVEA
P AOMINISTRAC 18
atd Livran Lunan

31
X HA0 330 Masvat 015 234, 16
| Otvanan je x ek my wlesza 20 10:(8) ISTAL NUANIE Va2 : (i

Gradina Mexar

n
127
137
Fawra oa relak 2 -
147
evau Ui 52
UPLS- e - prom s tah
T !.qiu: o Dhregh el 2o raws selj - Sscana
Pt Lo
6"
7 - :
BT
187
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Poziv sudionika na sastanak

7 Outlook— elektronicki rokovnik — prezentacija | implementadyja - Eva Horvath Zaja | Marica Pirglin - Sast., = B9 2€

I Sastanak | Umetni  Oblikuj tekst @

(EEEE) G| Ealend: == En r VP T
(3] kalendar @i’? ﬂ i B W Zauzxto _ | ¥ Ponavijanje 5| ‘
X Ebrisi r & ® Vremenske zone ¥
Ponisti . Obveza|Rasporedivanje | Radni prostor 2 Nigta = L Pravopis
poziv i Maprijed ~ | sastanka pd T om Kategoriziraj - # -
Akcije _' | PrikaZi _' Sudionici _' | Moguénosti Lektura
Za ovaj sastanak nisu poslani pozivi,
U sukobu s drugom obvezom na vasem kalendaru.
| Zuta kategorija
Primatelj... | |
= Predmet; IOu‘tIook— elektroniéki rokovnik — prezentacija i implementacija - Eva Horvath Zaja i Marica Pirglin
Posalji
Mijesto: IHoteI Lovran j
Podetak: Ipon 29.3.2010 j |14:30 j [ cjelodnevni dogadaj
Zavrietak: Ipon 29.3.2010 j |15:3o j
T i
Eva Horvath Zaja i Marica Pirilin n
B
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Slanje kalendara e-postom

Kalendar

<«

4 ozujak 2010 b
p u s € p s n

1 2 3 4 5 6 7
8 910 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 2B

[29) 30 21

2] Sve stavke kalendara
LI ] KEIBNCAr U AFNIVSKE Mape

Kako dijeliti kalendare

MreZno pretraZivanje kalendara
Posalji kaleidar e-poitom...
Objavi Mojdlendar...

Diadai nens arumn

] Poéta

"5 Kalendar

Kontakti

/] Zadaci

.| Biljeske

Pogalji kalendar putem e-po&te 2] x|

::ﬂ; Odredite informacije kalendara koje Zelite ukljuciti.

Kalendar: IKaIendar

[
[

Raspon datuma: IOdredite datume...

Pofetak: [pon 29.3.2010 v | wraj Juto 30.3.2010 ~|

Detalj: s | Sve pojedinosti

= | Ukljuguje dostupnost i pune pojedinosti kalendarskin stavki |

Maprednao: Sakrij << |

[ Ukljugi detalje stavki koje su nznatene kao privane

[ Ukljugi privitke u stavke kalendara

[zgled e-poste:  |Dnevni raspored j

U redu I Ddustani |

@& -
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Hvala na paznji!

eva.horvath-zaja@skole.hr
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