Kalendar usluge Outlook na vebu

Kratka uputstva

Zakazivanje sastanaka i pracenje
odgovora

1. korak — Zakazivanje sastanka

Izaberite stavke ,Novo" > ,Dogadaj iz kalendara”, a zatim
unesite imena ucesnika u polje ,Dodaj osobe" u okviru stavke
.Osobe”.

@ Novov [ Dodaj kalendar ¥  ® Zanimljiv kaler

Dogadaj iz kalendara
3

-9.2017. v
E-poruka

Kalendar projekta Kalendar

3 nedelja 4 ponedeljak

3. korak - Dodavanje prostorije

U Pomoc¢niku za planiranje izaberite stavku ,Dodaj
prostoriju”, izaberite lokaciju sa liste prostorija, a zatim
odaberite prostoriju.

DOSTUPNO

Soba za konferencije: Rojal (besplatno)
Soba za konferencije: Slobodan (besplatno)
Soba za konferencije: Srecko (besplatno)

Bilo koja dostupna soba u zgradi 2

Odaberite novu listu soba

5. korak - Prilaganje datoteke

Izaberite stavke ,Umetanje” > ,PriloZi datoteku” > izaberite
datoteku, a zatim stavku ,Kao vezu za deljenje”.

Kako Zelite da delite ovu datoteku?

Deli kao OneDrive vezu
&

Primaoci mogu da vide najnovije promene i saraduju u realnom vremenu. [i ]

EE Prilozi kao kopiju

Primacci dobijaju kopiju za pregled.
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2. korak - Dobijanje vremena zauzetosti za ucesnike

|zaberite stavku E'é, .Pomoc¢nik za planiranje” da biste videli
vremena zauzetosti. Pomoénik za planiranje pojavljuje se kada
dodate osobu u polje ,Dodaj osobe”.

Predlozena vremena za sastanak
@ Ceturtak, 1409, 16:30

® Petak, 15.09, 8:00
12p Status serije ZT

©® Utorak, 1208, 16:30 % Kristaines soberzer konferencje
Ucesnici b ip
Dodaj uéesnike
B 2p Sedmiéni sastanak Uslovno
3 obavezna 3 neusaglasenosti Z
‘ Nada Stojadinovié [ —
Zauzet - sedmiéni sastanak 3p Pregled serije XT

Soba za konferencije — Rojal

@ Nebojsa Stankovic x
“2¥  Uslovno 4p

(f  Dunja Vukovie x

4. korak - Pretvaranje u Skype sastanak

Izaberite stavku ,Dodaj Skype sastanak” da biste postavili
sastanak tako da bude sastanak na mrezi.

=2 posalii W@ Odbaci @ Prilozi @) Dodaj Skypesastanak  Dugme
Detalji
K3 budze
Pet 15.00.2017. E s hd 8:30 (30 manuta) -

6. korak - Pra¢enje odgovora na poziv

|zaberite karticu ,Sastanak”> izaberite sastanak, a zatim stavku
.Pracenje” da biste videli odgovore.

Cet. 29.06.2017. 12:00-13:00 i)

Nije odredeno

Sastanak
projektnog tima
Soba za konferencije

Sedmicni rucak za sektor

marketinga —Sara Davini¢ z
Kada: Svakog €etvrtka, od 12:00 do 13:00, od Sastanak
09.02.2012. (UTC-08:00) Pacificko vreme (SAD i

Nada Stojadinovié
Kanada) Gde: Nije odredenc =

{e Snezana Todorovic
MNema odgovora 3
Sedmiéno, marketir

Nije odredeno — Sne
i~
=

# Uredi X Otkaii

| Sastanak
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Primena kategorija radi sortiranja
dogadaja

Kliknite desnim tasterom misa na dogadaj, izaberite stavku
.Kategorizuj", a zatim izaberite kategoriju.

. Dovrieno L BudzZet za K3 soba za konferen...
B odbijeno Otvori
. U toku Odgovor
. Licno Odgovori svima
Zahtevano Prosledi
Serija XT Dugme >
~
=
W serijazT Prikazi kao >
Obnisi kategorije | Kategorizovanje >

Dodavanje kalendara u prikaz
kalendara

Da biste dodali drugi kalendar u prikaz kalendara, izaberite
stavke ,Dodaj kalendar” > 1z direktorijuma”.

O
Qtvori deljeni © ozvole 23 |- Adresar
ke : | Unesite ime osobe da
et Phciicloria ] | I
= biste videli dostupne
26 [Cadimne @ kalendare osoba iz

Adrijana Milutinovié
Administrativni pomocnik

organizacije.

L

Sas]

Tasterske precice

Prebacivanj

e prikaza kalendara

Izaberite stavku ,Pocetak”, a zatim izaberite opciju prikaza kao

sto je ,Dan” ili ,Radna sedmica”.

Dan Radna sedmica

14 éetvrtak

Sedmiéni sastanak
Nada Stojadinovié

Pregled serije XT

-

Enha 73 knnferanciie — Bnial

Sedmica Mesec | Danas

15 petak

Sedmiéni sastanak
Nada Stojadinovié

[$]

Deljenje kalendara

Izaberite stavke ,Pocetak” > ,Deli kalendar”, dodajte osobe u

red ,Za", a zatim izaberite stavku ,Posalji".

v Gotovo

Deli ovaj kalendar: Kalendar

Poialjite poziv za

s LjubicaS@contoso.com

Ozobe unutar vaie organizacije

9 Muoja organizacija

deljerjie u e-poruc.

Mae da prilate sve detalje

v Mode da prikate sve desaffe

Mode da ureduje -

Idi na aplikaciju ,Kalendar” Ctrl + 2 Napravi novi poziv za sastanak Ctrl + Shift + Q

Idi na aplikaciju ,Posta” Ctrl + 1 Predi na danasnji dan Alt+N A, F

Napravi zakazanu obavezu Ctrl + Shift + A Pretraga Tasteri sa strelicama nagore il
nadole

Predi na dan (1), radnu sedmicu (2), sedmicu (3) ili mesec (4) Shift+Alt+[1,2,3,4]

Jos tasterskih precica: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Dodatne informacije

Pomoc¢ za Outlook za veb
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505

© 2017 Microsoft Corporation. Sva prava zadrzana.

Razlike izmedu rada

na stonom racunaru, na mrezi i mobilnom

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