MS Outlook internete
3 pratimas. El. pasto paraSy tvarkymas programoje ,,Outlook*.

Aktyviai dalyvaujate jvairia visuomenine veikla uzsiimancios pensininky
bendruomenés ,,Auksiniai senjorai*“ klubo renginiy koordinavime ir
komunikacijoje. Jums buvo pavesta sukurti veiksmingg el. pasto parasa, atspindintj
jusy pozicija klube, kartu i$saugant jiisy asmenine kontakting informacijg.

Zingsnis po Zingsnio vadovas:

1. Pasiekite ,,Outlook* nustatymus: atidarykite ,,Outlook®. Eikite  el. paSto
nustatymus:

2. Raskite nustatymus, susijusius su ,,El. pastu®.
3. Sukurkite el. pasto paraSa:

4. Sukurkite asmeninj el. pasto parasa su savo vardu, vaidmeniu ir kontaktine
informacija.

5. Jtraukite papildomos informacijos, pvz., savo pozicijg ,,Auksiniai senjorai‘
klube arba bet kokj atitinkamg pavadinima.

6. Pridékite klubo informacija: jtraukite eilute arba kontakting informacija, bidinga
,,2Auksiniai senjorai* klubui, pvz., jo esme¢ atspindincig etikete.

7. Formatavimas ir stilius: paeksperimentuokite su formatavimo parinktimis, pvz.,
Srifto stiliumi, dydziu, spalva ir lygiavimu tikslu pagerinti paraso iSvaizda.

8. ISsaugokite paraSa: iSsaugokite naujai sukurtg el. pasto parasg ,,Outlook*

nustatymuose.

9. Bandomasis el. laisko siuntimas: sukurkite bandomajj el. laiskg sau arba antrinei
el. pasto paskyrai, kad pamatytuméte, kaip paraSas rodomas siunciamuose
pranesimuose.



