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OUTLOOK 2003
2. Pokretanje i postavke

Microsoft Outlook sastavni je dio programskog paketa Microsoft Office.

MS Outlook je za program namijenjen poslovnim ljudima koji u svom poslovnom okruzenju
kontaktiraju sa viSe poslovnih partnera, kao i planiranju potrebitih sastanaka kroz kalendarsku
godinu. Naravno da Microsoft Outlook mogu koristiti i pojedinci za osobne potrebe. Prije samog
Citanja ovih tema savjetujem Vam da posjetite ovaj link i proCitate ga Internet Explorer i
Outlook Express za 15 minuta na kojem c¢ete se modéi upoznati vise o detaljima komuniciranja
elektroni¢ckom postom.

Microsoft Outlook najviSe se koristi za primanje i slanje elektroni¢ke poste, organizaciju vremena
pomocu kalendara, te izradu adresara i dodavanje kontakata sa viSe pojedinosti o odredenoj osobi
ili tvrtki sa kojom korisnik komunicira.

MS Outlook mozete koristiti i u ku¢noj upotrebi za primanje i slanje e-mail poruka pomocu POP3
protokola i koriste¢i G-Mail pomocu IMAP protokola a isto tako i za Citanje e-mail poSte na
Microsoft Exchange Serveru.

Microsoft Outlook pokre¢emo na slijedeci nacin.

Kliknite na gumb START => Svi programi (All Programs) => Microsoft Office => Microsoft
Office Outlook

@ Microsoft Office Tools »
.@ Microsoft Officeovi alati »
@ Microsoft Office Access 2003

L@ Microsoft Office Excel 2003

@ Microsoft Office FrontPage 2003

& Microsoft Office InfoPath 2003
Microsoft Office Outlook 2003

Lg:l Microsoft Office PowerPoint 2003
@ Microsoft Office Publisher 2003
@ Microsoft Office Word 2003

U uvodnom koraku otvaranja Outlooka pojavljuje Vam se logo Outlooka i otvara radni prozor MS
OUtlook

Microsoft Office Outlook mozete pokrenuti takoder preko RUN dijalog prozora.
Dakle kliknite START => Pokreni (Run) => upiSite outlook ili outlook:danas i MS Outlook ce se
takoder pokrenuti.

Osnovne postavke za Microsoft Outlook mozete napraviti preko Alati (Tools) => Mogucénosti
(Options) i na njima podesiti razne opcije Outlooka.
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Osobne postavke | instalacija poste | Oblik poste | Pravopis | Sigurnest | Ostale |

E-posta
s Promjena izgleda poruka i nadina na koji se njima rukuije.
| Bezvrijedna e-posta. .. I Mogucdnosti e-poste... |

'ﬁ Prilaoodba izaleda kalendara.

¥ Zadani podsietnik: |15 minuta j Mogucnosti kalendara. .. |

Zadadi
=:  Promjena izgleda zadataka.

Vrijeme podsjetnika: IS:IZIIZI j Mogucnosti zadatka... |

Kontakt

Promijena zadanih postavki za kontakt i dnevnik.

g
Il

Mogucnost kontakta. .. | Moguinosti dnevnika. .. |

Biljeske

Promijena izgleda biliezaka.

4

Mogucnosti biliezaka. .. |

U redu Odustani | Brirmjeni |

Mogucnosti ﬂﬂ

Osobne postavke Instaladija poite | Oblik poéte | Pravopis Sigurnustl Ostalo I

Racuni e-podte
- Postavljanje ratuna i imenika e-poste,

-

Racuni e-poste,

Slanje fprimanije
—3 Odredivanie postavki slanja | primanja za poruke e-poste | dokumente.

S [ Po3alji odmah naken uspostave veze Slanje fprimanie. .. |

Podatkovne datoteke

Promjena postavki datoteka koje Outlook koristi za spremanje poruka

=,
\ﬁ@ e-pogte | dokumenata,
Podatkovne datoteke. .. |

Pozivna veza
o Odreduje nadin povezivanja Outlooka s ratunima za pozivnu vezL.

%" Upozori prije prebadivanja s postojece pozivne veze

™ Uvijek koristi postojedu poziviu vezu

[ Automatski pozivaj za vrijeme pozadinskog slanja/primanja
[v Prekini vezu po zavrietku rufnog slanja/primanja

U redu Odustani Brirmjeni
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Osobne postavke I Instalacija poste  Oblik poste |Pravopis | Sigurnostl Ostalo I

Ohlik poruke
Odaberite oblik izlazne poste | promijenite napredne postavke.

3 Sastavi u gvom obliu poruke: | I -

¥ Koristi Microsoft Office Word 2003 za uredivanie poruka e-poéte
[™ Koristi Microsoft Office Word 2003 za ditanje RTF poruka e-podte

Internetski ablik. .. | Medunarodne mogudnost. .. |

Tizkanica i fontovi
; Upotrijebite tiskanicu da biste promijenili zadani font, stil i boju te
Ei(?‘ dodali porukama pozadinu.
L

Koristi ovu tiskanicu kao zadanu: I{Niéta:: j
Fontowi... | Izbor tiskanice. .. |
Potpisi
N
jgi Odaberi potpise za racun: Ipup.isp.hr j
Potpis za nove poruke: I{Niéta:: j
Potpis za odgavore i prosliedivania: I<:Ni§ta:=~ j

Potpisi... |

U redu I Odustani | Brirmjeni |

Osobne postavke I Instaladija podte | Oblik poste  Pravopis ISigurnnstI Ostalo I

Opcenite mogudnosti

W ¥ Livijek predlofi zamjenu za krivo napisane rijeti
[ Uvijek provieri pravopis prije slanja
r Zanemari rijed pisane VELIKIM SLOVIMA
[~ Zanemari rijedi s brojevima
¥ Zanemari izvorni tekst poruke u odgoveru i pri prostiedivaniu
[+ Koristi samoispravak kada Word nije uredivad e-poste

Maoguinosti samoispravka.. .

Uredivanje prilagodenog rietnika
ABEI Dodajte, promijenite ili uklonite rijed iz prilagodenog rijecnika.

Uredi... |
Medunarodni rjednic

? Odaberite riednik kaji ce se kaoristiti za provieru pravopisa.
Jezik: Ihrvatski (Hrvatska) j

U redu I Odustani Brimjent

Ako ovaj dokument niste skinuli sa www.ic.ims.hr tada je bez dozvole autora postavljen za download


http://www.ic.ims.hr/
http://www.ic.ims.hr/

Autor: Ivan Cindri¢  www.ic.ims.hr Web tutoriali, Windows, Office, AutoCAD, LAN Network, Hex, Dec, Bin, Oct

Osobne postavke I Instaladia poste | Oblik pogte | Pravopis Sigurnost |C|513|0 I

Siffirana e-podta

- [~ Dodaj digitalni potpis izlaznim porukama

[ Pri slanju potpisanih poruka pogalji poruku potpisanu obifnim tekstom
[~ Zahtijevaj S/MIME potvrdu za sve 5/MIME potpisane poruke

Fadana postavka; I j Postavke... |

Zone sigurnost
I' Pomodu sigurnosnih zona odredujete hode li se skripte | aktivni

sadraj modi izvoditi u HTML porukama.

Zona: (&) Restricted sites >|  Postavke zone...

Preuzimanje slka

Promijeni postavke automatskog preuzimania. .. |

Digitalni ID-ovi (potvrde)

= Digitalni ID-ovi il potvrde su dokumenti pomodu kojih dokazujete svoj
identitet pri elektronickim transakdjama.

Uvozfizvoz... | Dobivanje digitalnog ID-a... |

U redu I Odustani | Brirmjeni |

Mogucnosti ﬂﬁl

Osobne postavke I Instaladija podte | Oblik podte | Pravopis | Sigurnost  Ostalo I

Opéenito

r

"L"il.__l r Prilikom izlaza isprazni mapu “Tzbrisano™

¥ Uini Outlook zadanim programom za e-postu, kontakte i kalendar.

Mogucnosti navigadjskog okna... Mapredne mogucnosti. .. |

Samoarhiviranje

- ,| Smanjuje velidinu postanskog sandudica tako Sto stare stavke brige ili ih
\;I premjesta u arhivsku datoteku te tako Sto brige istekle stavke.

Samoarhiviraj. .. |

Okno za Stanje
Prilagodite mogudnosti okna za ditanje.

COkno za dtanje... |

Pametna oznaka za imena osoba

% ¥ Omogué pametnu oznaku za imena osoba

™ Prikadi stanje prisutnosti u polju "Salje™

U redu I Odustani Brimjent
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