Email Outlook Windows

Lembar Panduan

Mengatur Kotak Masuk Anda

Beralih antara tampilan kotak

Kotak Masuk - MayangD@ contoso114.onmail.com|

Folder Bantuan

@ Beri tahu yang ingin Anda lakukan

Tampilan

masuk Prioritas dan Lainnya.

Menemukan dan melakukan
tindakan dengan Beri Tahu Saya.

Menemukan pesan dengan cepat

dikelompokkan menurut subjek.

Menandai pesan untuk mengatur
pengingat

s
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| Besok
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Pilih I di samping

pesan untuk mengatur
pengingat. Klik kanan >
untuk memilih tanggal
pengingat.

Hari Ini

Minggu Ini

:":; [~ Minggu Depan
™ Tanpa Tanggal
>
f
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Kustom...

Tambazhkan Pengin...
Tandai Selesai 1
Hapus Tanda

Atur Klik Cepat...
70 P
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Cari fotak Surat Saat Ini e e e .
® menggunakan Pencarian.
Prioritas Lainnya Semua 7
v Sermua Email
4 : )
@ Agenda Rapat WSC Hari Kamis Terbaru Emal Belum Dibaca @—————— Melihat email yang Belum Dibaca
Mayang Damayanti ftemn terkirim @J . saj a.
Halo semua, saya telah memperbarui Agenda Rapat W5C un Eme Diseut
Taufik Kadir 1217 S SsnMent @ Menyusun email menurut
Mayang, Secara keseluruhan ini sudah bagus. Saya menamba ] Balk Unutan Tanggal. Dari, Kategori, Tanda,
Sukma Darmastuti s @) Pedihatian sebagai Percakapan Subjek, dan lainnya...
Hai Mayang, Saya setuju dengan Taufilj tentang perubahan te Perlihatian dalam Grup
Mayang Dameaunst; thaarn tarkirien v Perlihatkan Kotak Masuk Prioritas M?ng.aktlfkan Kotak Masuk.
Mengelompokkan pesan Prioritas untuk melihat email
berdasarkan percakapan. Pesan yang paling penting bagi Anda.

Membiasakan Kotak Masuk Prioritas
Anda

Pilih tab Prioritas atau
Lainnya kemudian klik
kanan pesan yang ingin

dipindahkan.
3 .
Pindahkan Dari Prioritas, pilih
Pindahkan ke Lainnya
M OneNote y

atau Selalu Pindahkan ke
_ Pindah ke Prioritas Lainnya.

17
_ Selalu Pindah ke Prioritash.'——|
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Email Outlook Windows

Lembar Panduan

Menemukan dan melakukan
tindakan dengan Beri Tahu Saya

Tarmpilan

' tambah header
| Tambah Header
AaBb [T

»  Bawaan
Kosong

s

Edit Header
T N[ Hapus Header

Masukkan hal yang ingin
- Anda lakukan, lalu pilih
(7] Dapatkan Bantuan teritang "tambah header! tindakan, atau pi“h

. _ Dapatkan Bantuan untuk
}D Pencarian Cerdas tentang “tambah header™

Membuat tanda tangan

/' Buat atau ubah tanda tangan untuk pesan.

A—% GUM Tanda Tangan dan Alat Tulis

| Pancl Outio Tanga Tangan Emal Alat Tulks Prigadi
f— Kustf

Pilih tanda tangan untu diedit Pilin tanga tangan defay|

edatangar] fonemt e
G oot Pesan Baru Kar
IJ v R - -
I . . . .
v/ A Hapus Baru Simpan Ganti nama Plllh Flle > OPSI > Emall >
T ttande angan Tanda tangan...
SegoeUiSemiboid ¥ 8 ¥ B I U N
Pembersihal
X ttem Mayang Damayanti
AA i Peodul T T

Pintasan keyboard

Masuk ke Kalender Ctrl + 2

mencari tahu selengkapnya.

Menandai untuk tindak lanjut

Melampirkan tautan untuk berbagi
file

Saat menulis pesan, pilih

Pesan > Sertakan >
Lampirkan File.

Dari * | Mayangdicontoso.com

Kepada... Tim Pemasaran .
e ' Pilih panah di samping
o—— nama file untuk

mengatur izin file.

Sujok Draf torany urfuk injauan Anda

Panduan Rilis Q74000 [drafl.doce
Semua dapat mengedit

::’ - Pilih Bagikan sebagai
3 Lok Fle *Taufik Kadirt, dapatkah Al .
piion st e P tautan OneDrive untuk
¥ Ubshizin ' semeopmveses Mengunggah file.

Sermua Diapat Menampill

= Cetak Cepat
It Simpan Sebagai Organisasi Dapat Mengs
Organizasi Dapat Menampilzn

Tarlamgir a

raf terbanu Slzkan ntumkan pert

7 Hapus Lampiran

Mengatur pemberitahuan untuk
Di Luar Kantor

Balasan Otomatis (Di Luar Kantor)
- Gunakan balasan otomatis untuk memberi tahu orang lain bahwa Anda ti

azan merespons pesan email.
matis

Bzlazan Ctomatiz - MayangDi@contoso.com
P () Jangan kirim batasan cwomatis

~ ¥eld (@) Kirim balasan otomatis

lat I [AHanya kirim dalam rentang waktu ini

Waktu mulai:  Kam 21/9/2017 ~ 1300 >
Waktu selesai  Sen 25/0/2017 = 1400 d
s h o
B W il Balzs otomatis sekali untuk setiap pengirim dengan pesan berikut Pl Il h Flle > Balasan
Otomatis (Di Luar

elolz i)
biran &

& Di Dalam Organisasi Says 3 Di Luar Organisasi Saya (kKD

eritahuan vz “BIUA Kantor)
€0 saya tidak skan berada i kantor hingga Selzsa 26 September Jika 2
P mendeszk, silakan bubunai Jenar Sucininasih (5 coml,

Ctrl + Shift + G

Masuk ke Email Ctrl + 1

Menyisipkan file

Alt+N A, F

Beralih ke Kotak Masuk Ctrl + Shift + 1

Sebelumnya/Berikutnya

Tombol Atas/Bawah

Beralih ke Kotak Keluar Ctrl + Shift + 0

Pindahkan ke folder

Alt+H, MV, pilih folder

Balas Ctrl + R

Cari

Ctrl + E

Balas Semua Ctrl + Shift + R

Kirim/Terima F9

Lihat pintasan keyboard untuk Outlook di https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Info selengkapnya

Pelatihan Outlook,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509

Perbedaan antara desktop, online, dan seluler,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid =864504
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Panduan Mulai Cepat Outlook,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Perbedaan antara Outlook versi Windows dan Mac,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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