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Kalender

Liidese  ülevaade

Ülesanded

Inimesed  (kontaktid)

Otsinguriba

Navigeerimisriba
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•  Klõpsake  nuppu  "Uus  sõnum".

•  Meili  saatmiseks  klõpsake  "Saada".

•  Kasutage  teksti  vormindamisvalikuid,  

lisage  manuseid  ja  vajadusel  pilte.

Koosta  meil:

•  Sisestage  adressaadi  e-posti  
aadress,  teema  ja  koostage  sõnum.

Meilihaldus
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E-posti  kaustade  korraldamine  ja  haldamine

Machine Translated by Google



6

Reeglite  ja  filtrite  kasutamine
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Kasutage  filtreid
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•  Muutke  sündmuse  üksikasju,  muutke  kuupäeva/kellaaega  
või  lisage/eemaldage  osalejaid,  kui  tegemist  on  
jagatud  sündmusega.

luua  uus  sündmus.

•  Klõpsake  soovitud  kuupäeval  ja  kellaajal

•  Sisestage  sündmuse  üksikasjad,  nagu  pealkiri,  
asukoht,  kuupäev,  kellaaeg  ja  kõik  lisamärkused.

Sündmuste  loomine:  

•  Klõpsake  vahekaarti  Kalender.

Sündmuste  haldamine:  

•  Muutke  olemasolevaid  sündmusi,  klõpsates  neid  
kalendrivaates .

Kalender
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•  Sisestage  kontaktandmed,  nagu  nimi,  e-
posti  aadress,  telefoninumber,  aadress  jne.

•  Valige  "Uus  kontakt"  või  "Lisa  kontakt".

•  Klõpsake  Outlook.com-is  vahekaarti  „Inimesed”  või  
„Kontaktid” .

Kontaktide  loomine:

•  Salvestage  kontakt.

Kontaktide  loomine  ja  haldamine
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vajadusel  lisateavet.

•  Muutke  olemasolevaid  kontakte,  klõpsates  
neid  jaotises  Kontaktid.

Kontaktide  haldamine:

•  Muutke  või  lisage  kontaktandmeid

Kontaktide  loomine  ja  haldamine
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Kategooriad
Kontaktide  organiseerimine  rühmadesse  ja
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Meiliaadresside  eraldamine  rühmast
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Tähtaja  määramine
Meeldetuletuste  seadistamine

Seadistamine  Korda

Ülesande  koostamine

Ülesande  meeldetuletused
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Järellipud
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Meiliallkirjade  haldamine
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Automaatvastuse  seadistamine  Outlookis
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