
MS Outlook internete



Prisiregistravimas prie naujos Outlook el. pašto 
paskyros
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Sąsajos apžvalga

Naršymo juosta

Paieškos juosta

Kalendorius

Žmonių kontaktai

Užduotys
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El. pašto valdymas
Sukurti el. laišką:

• Spustelėkite mygtuką „Naujas 
pranešimas“.

• Įveskite gavėjo el. pašto adresą, 
temą ir sukurkite pranešimą.

• Naudokite teksto formatavimo 
parinktis, pridėkite priedų ir, jei 
reikia, įdėkite vaizdus.

Norėdami išsiųsti el. laišką, 
spustelėkite „Siųsti“.
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El. pašto aplankų tvarkymas
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Taisyklių ir filtrų naudojimas
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Filtrų 
naudojimas
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Kalendorius
Renginių kūrimas:

• Spustelėkite skirtuką Kalendorius.

• Spustelėkite norimą datą ir laiką, kad 
sukurtumėte naują įvykį.

• Įveskite išsamią įvykio informaciją, 
pvz., pavadinimą, vietą, datą, laiką ir 
visas papildomas pastabas.

Renginių valdymas:

• Redaguokite esamus įvykius 
spustelėdami juos kalendoriaus 
rodinyje.

• Keiskite išsamią įvykio informaciją, 
pakeiskite datą / laiką arba pridėkite / 
pašalinkite dalyvius, jei tai 
bendrinamas įvykis.
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Kontaktų kūrimas ir tvarkymas

Kontaktų kūrimas:

• „Outlook.com“ spustelėkite 
skirtuką „Žmonės“ arba 
„Kontaktai“.

• Pasirinkite „Naujas kontaktas“ 
arba „Pridėti kontaktą“.

• Įveskite kontaktinę informaciją, 
pvz., vardą, el. pašto adresą, 
telefono numerį, adresą ir kt.

• Išsaugokite kontaktą.
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Kontaktų kūrimas ir tvarkymas
Tvarkyti kontaktus:

• Redaguokite esamus kontaktus spustelėdami juos skiltyje „Kontaktai“.

• Jei reikia, pakeiskite kontaktinius duomenis arba pridėkite papildomos 
informacijos.
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Kontaktų suskirstymas į grupes ir kategorijas
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El. pašto adresų ištraukimas iš grupės 
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Užduočių priminimai

Nustatymo priminimas

Nustatymo pakartojimas

Termino nustatymas
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El. pašto parašų tvarkymas
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Automatinio atsakymo nustatymas programoje „Outlook“
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