
MS OUTLOOK

STRUČNI SKUP NASTAVNIKA POSLOVNE  ADMINISTRACIJE 

Primanje i slanje e-pošte, upravljanje 
kontaktima, kalendarom, bilješkama…

EHŽ - Lovran, ožujak 2010.
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Program MS Outlook

omogućuje 
� pregled i planiranje zadataka 
� rad s adresarom i kontaktima 
� pristup do često korištenih mapa, datoteka

voñenje bilježaka i napomena� voñenje bilježaka i napomena
� slanje i primanje elektroničke pošte
� …
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Pokretanje programa MS Outlook
� preko gumba Start

� Svi programi (All Programs)
� MS Outlook
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Prozor programa MS Outlook
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Pretvaranje MS Outlooka u zadani program 
za e-poštu, kontakte i kalendar

� preko izbornika
Alati ( Tools)

� Mogućnosti ( Options) 

� Ostalo ( Other)
potvrdite  Općenito( General), potvrdite  Općenito( General), 

� Učini Outlook zadanim 
programom za e-poštu, 
kontakte i kalendar
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Organizaciju i spremanje stavki

� Svaka informacija ili podatak koji se obrañuje, 
sprema ili čuva u MS Outlook-u naziva se 
stavka . 

� Za organizaciju i spremanje stavki Outlook Za organizaciju i spremanje stavki Outlook 
koristi odgovarajuće mape . 
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Pristup mapama u MS Outlooku

� omogućen je preko 
alatne trake koja ima 
tri pretinca

� Outlookovi pre čaci 
(Outlook Shortcuts):(Outlook Shortcuts):

� Moji pre čaci (My 
Shortcuts)

� Drugi pre čaci (Others)
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Outlookovi prečaci (Outlook Shortcuts)

� Pošta (Inbox) – popis 
ulazne e-pošte

� Kalendar (Calendar) –
kalendar s obvezama i 
zadacima

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

� Zadaci (Tasks) – pregled 
osobnih i poslovnih 
zadataka

� Bilješke (Notes) – bilježenje 
informacija za podsjećanje 
na pitanja, zamisli, upute i sl.

� Izbrisano (Deleted Items)
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Postavljanje računa e-pošte
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Automatski potpis

Alati (Tools)
→ Mogu ćnosti (Options)
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Kreiranje potpisa
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KALENDAR  

� Kalendar služi za planiranje, organiziranje i pregledavanje obveza, 
sastanaka i/ili zadataka.
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Što unosimo u Kalendar?

� Obveze 
- to su aktivnosti koje se rasporeñuju dnevno, 
tjedno, mjesečno ili godišnje

� Sastanak
- je obveza na koju se pozivaju osobe i/ili za koju 
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- je obveza na koju se pozivaju osobe i/ili za koju 
se rezervira vrijeme

� Dogañaj
- 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) 
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Appointmet) 
� desnim klikom 

miša na 
kalendaru
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Pregled obveza u Kalendaru 
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Poziv sudionika na sastanak
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Slanje kalendara e-poštom
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Hvala na pažnji!

eva.horvath-zaja@skole.hr
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