4. Naptarkezelés Outlookkal

Ismétlodo események bejegyzése

Rendszeresen ismétlodo elfoglaltsdgainkat nem sziikséges egyenként felvenni a nap-
tarba. Elegendd egy bejegyzést elhelyezni, és a megfelelé adatok megadasa utan a tobbi
bejegyzésrol az Outlook mar gondoskodik.

Ismétl6do esemény bejegyzését a kovetkezd 1épések szerint tehetjiik meg.

o Készitsiink vagy nyissunk meg szerkesztésre egy hagyomanyos, egy alkalomra
sz616 naptarbejegyzést, majd a bejegyzés szerkesztéablakdban kattintsunk az eszkoztar
¥ Ismétlidés... gombjara vagy a Miiveletek menl megfeleld pontjara, de hasznalhatjuk a
CTRL + G billentylikombinaciot is.

o Uj ismétlodd bejegyzés létrehozhatd a Naptdr mappan allva a Miiveletek menii
o] Uismétiddd eliiegvzés pontjanak kivalasztasaval.

o Uj ismétldds értekezlet is létrehozhatd, ha a Miiveletek meniibdl az Uj ismétléds
talalkozo pontot valasztjuk. Az ismétlddo értekezlet az egyszert ismétlddd bejegyzések-
tdl csak annyiban kiilonbdzik, hogy mas résztvevoket és eréforrdsokat is meg kell hiv-
nunk. Az értekezletekrdl a tovabbi fejezetekben részletesen olvashatunk

Ismetlado talalkozo

# talalkozd iddpontia

Kezdete: |10:30 b Yege: |11:30 hd IdGtartama: |1 dra A4

Ismnétlddési szabaly

) Naponta Ismétlddik |1 heterként, a kivetkezd napaon:

(© Hetenként [hetfa [kedd [ szerda csiitortik
0 Havonta [ péntek [Jszombat [Jvasarnap

{:) Evente

Kezdd datum: | Cs 2004.01.29, + | ('Hatérozatlan befejezési datum
(3 Befejezés: |10 alkalorn ukén

() Befejezési datum: |[Cs 2004.04.01, v

[ QK ][ Méqgse ]

4.13. abra: Hetente ismétlod6 naptarbejegyzés

Béarmelyik modszert valasztjuk is, a 4.13. dbra szerint hatarozhatjuk meg az ismét-
16d6 esemény jellemzoit.

A Talalkozo idopontja keretben a taldlkozo idejét és hosszat kell megadunk. A
kezddpont megadasa utan az esemény Vége és Idotartama koziil elegendd egyiket
beallitani, hiszen ezek az adatok nem fiiggetlenek egymastol. A kezdet és a befejezés
id6pontjait a legordiilo listabol 30 perces 1épésekben valaszthatjuk ki. Ha ettdl eltérd
1dozitésre van sziikségiink, akkor azt kézzel beirhatjuk a megfeleld formaban.
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Az Ismétlodeési szabaly keretben az ismétlddés mikéntjét hatdrozhatjuk meg.
Vélaszthatunk napi, heti, havi vagy éves ismétlodést. A 4.13. abra szerint heti ismétlo-
dést valasztottunk. Ebben az esetben megadhatjuk, hogy hany hetente és a hét melyik
napjan ismétlédjon az esemény.

Az ismétlodes idotartomanya keretben az ismétlodés kezdetét és végét kell beallita-
nunk. A Kezdo datum: mezdben legordités utan naptarbdl jeldlhetjiik ki a kezdési
idopontot. Az ismétlédés befejezésének meghatarozasdra harom lehetdség adodik a
kovetkezok szerint.

e Hatadrozatlan befejezési datum teleirja naptarunkat az eseménnyel

o Befejezés.... alkalom utan kivalasztasa esetén a megadott szdmu bejegyzés keriil a
naptarba.

o A Befejezési datum: mez6t legorditve naptarbol valaszthatjuk ki a befejezés ido-
pontjat.

A naptar napi ¢s munkahét nézetében egy ++ szimbolum jelzi, hogy ismétlddo
eseményrdl van szo.

Ha nem heti ismétlédésre van sziikségiink, akkor a kovetkezd lehetdségeink
adodnak.

Ismetlddési szabaly

(%) Maponta (%) Ismétlsdit. |1 naponta
(O Hetenként () Minden hétkdznapon ismétlidik
& IsmétlGdési szabaly
(@) () Napanta (%) Ismétladik |1 havonta, a hdnap |29 |, napjan
() Hetenkent
() IsmétlGdile |1 hawonta, | az utolsd w | | csObdrkdk. s | soran

() Havonka
) Ever Ismetlddesi szabaly

() Naponta (@) Ismétladik: | janudr v ||z9

) Hetenként - - P—

o 3 IsmitlGdi az utalsd w | |csibdrkdk s | soran | janudr w
JHavonta

(?} Evente

4.14. abra: Napi, havi, éves ismétlodés

Ismétlod6 esemény modositasa, megsziintetése

Megsziintethetjiik az ismétlodd eseménysor egy-egy tagjat, de akar a teljes esemény-
sort is torolhetjiilk. Ha az eseménysor egyik tagjat megprobaljuk megnyitni, akkor a
kovetkez6 ablakot latjuk felbukkanni.

o Az Ezen elofordulas megnyitasa ponttal a kijelolt eseményt emelhetjiik ki az ese-
ménysorbol.

o A Sorozat megnyitasa ponttal modosithatjuk a teljes eseménysor beallitasait.

A megjelend ablakban bedllitott modositasok a 4.15. dbra szerint bedllitott hatokor-
nek megfeleléen jutnak érvényre. Ha ismétlddé eseménysor egy tagjat modositottuk,
akkor azt egy +* szimbolum jelzi.
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Ha az eseménysort szeretnénk megsziintetni, akkor:

e Az eseménysor barmely tagjanak szerkesztése kozben kattintsunk a 4% Ismetldes. ..
gombra.

e A megjelend ismétlodé eseménysor jellemzdit médositd ablakban kattintsunk az
Ismétlodeés torlése gombra.

Ismétlodo elem megnyitasa @

Junkaebéd a Sonka-Kaolbasz KFT-nél”

! egy ismetladd talalkozo, Csak ezt az
eléforduldst szeretné megnyitni, vagy
az egész sorozakot?

(%) Ezen eltfordulds megnyitésa,

O A sorozat megrvikasa,

[ QK l [ Mégse ]

4.15. abra: Ismétlodé esemény médositasa

Az eseménysor megsziintetését valasztva az események torlddnek a naptarunkbol.
J6 tudni, hogy azok az események is torlédnek, amelyeket kordbban egyedileg
modositottunk. Ha ismétlédo értekezletet modositunk, illetve torliink, akkor az Outlook
megkérdezi, hogy értesitse-e a résztvevOket a moddositasrol. Ha az eseménysorozat
egyetlen tagjat szeretnénk torolni, akkor azt az esemény kijelolése utan a billentylizet
Delete gombjaval tehetjiik meg, vagy az eseményre vald jobb gombos kattintds utan a
megjelend menii torlés pontjaval. Az eseményre vald jobb gombos kattintas utan is
kezdeményezhetjilk ismétlddé eseménysor torlését, de ekkor megkérdezi az Outlook,
hogy a teljes eseménysort vagy csak ezt az el6fordulést szeretnénk toérdlni.
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