Az Outlook 2003 hasznalata

A Naptar hasznalata

A Naptar

A Naptar a megbeszélések, talalkozok rogzitésére, szervezésére szolgal. A hagyo-
manyos hataridénapléhoz képest tobbet nytjt abban, hogy a partnereket e-mailben érte-
siti, az idopontokat az 6 naptarukkal egyezteti s a megbesz¢lt idopont eldtt adott iddvel
figyelmeztetd jelzést is kiild.

A Naptar megtekinthetd, a Navigacios ablakban a Naptar gombra kattintunk. A
Naptar nézetei (nap, munkahét, hét stb.) kozott az eszkdztaron tudunk valtani, mig egy
adott napot a lista melletti , kartyanaptaron” egérrel is kivalaszthatjuk.
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Ha tobb naptarral is rendelkeziink (pl. kozds naptar a kollégékkal, illetve sajat
naptar), akkor ezek megjelenithetdk egymas mellett is megjelenithetok. A naptarak
kozott ebben az esetben is a Navigacios ablakban valthatunk.
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Uj naptarbejegyzés létrehozasa

Keressiik meg az aktualis idopontot (év, honap, nap, 6ra), majd kattintsunk duplén a
Naptarban az adott rovatra. Az eseménnyel kapcsolatos t4jékoztatd adatokat a
dialégusdoboz Talalkozo fiilén adhatjuk meg az abra szerinti médon. A feladatokhoz
hasonloan, ebben az esetben is kérhetiink emlékeztetdt. Rendszeresen ismétlédo
eseményt a Naptarba is az Ismétlodés gombra kattintassal tudunk felvenni.
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A tobbi résztvevé meghivasa

Az eseményen résztvevd személyek értesitéséhez az Utemezés fiilre kell
kattintanunk, majd a Tovadbbi résztvevok gombra kattintdssal a Névjegyalbumbol
kivalaszthatjuk a meghivottakat. A meghivottak kdzott van olyan, akinek az eseményen
részt kell vennie (pl. Mézga Géza), illetve olyan, akit elegendd csupan értesiteni, mert
részvétele esetleges (pl. Huffnagel Istvan).

Az eseményhez sziikséges erdforrdasokat (pl. a targyaldterem) gy tudjuk
biztositani, hogy mint eréforras, szintén meghivjuk.

Fontos szolgaltatds az Idopontkeresés, mely az id6pontot egyezteti a tdbbiek
naptaraval, vagy helyette ijat ajanl. Ez kiilondsen az er6forrasok esetében fontos, ,,akik”
természetesen sajat naptarral rendelkeznek. A kivalasztott személyek a Kiildés gombbal
kapnak az eseményrol e-mailben értesitést.
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Az értesitést a meghivottak a Beérkezett ilizenetek postafidkjukban kapjdk meg.
Lehetdségiik van elfogadni, feltételesen elfogadni vagy visszautasitani, de akar 0j
idOpontot is ajanlhatnak. Az elfogadés tényérdl a feladod e-mailben értesiil. Ha a meghi-
vott a meghivast elfogadja, igy az bekeriil a naptaraba is.

+" Elfogadas | “? Feltételes | ¢ Wisszautasitas | [Jj idéipont: Felajanlésa |

Microsoft Office Outlook E‘
Felada; 1 Az Ertekezletet Feltételesen elfogadta és az
I, 'j I:uek_erul a ngtarba. kivan megjegyzést Flzni
o a visszajelzeshez?
Tud méq rala:
Targy: () Visszajelzés szerkesztése kildés eldtt,
Hely: (%) Visszajelzés kildése azonnal,
Iddpont:
P (I Mincs visszajelzés,

Ertekezlet munkateriilet

Ha az értekezlet szervezbje a Talalkozé fiil aljan 1évS Ertekezlet munkateriilet
gombra kattint, akkor lehetdsége van a vallalati SharePoint szerveren egy munkateriilet
létrehozaséara, amely tartalmazza valamennyi az értekezlettel kapcsolatos anyagot. Az
Ertekezlet munkateriilet létrehozasa a dokumentum-munkateriiletekével azonos modon
torténik, amirél bovebben a SharePointtal foglalkozé fejezetben olvashatunk.
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