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Saskarsnes apskats

Navigācijas josla

Meklēšanas josla

Kalendārs

Personas (kontakti)

Uzdevumi
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https://youtu.be/aj_-dTtt0fA


E-pasta pārvaldība

Sastādīt e-pastu:

Noklikšķiniet uz pogas "Jauns e-pasta 
ziņojums".

Ievadiet adresāta e-pasta adresi, 
tēmu un izveidojiet ziņojumu.

Izmantojiet teksta formatēšanas 
opcijas, pievienojiet pielikumus un, ja 
nepieciešams, ievietojiet attēlus.

Noklikšķiniet uz «Nosūtīt", lai 
nosūtītu e-pastu.
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E-pasta mapju organizēšana un pārvaldība
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Kārtulu un filtru izmantošana
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Izmantojiet 
filtrus
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Kalendārs

Pasākumu veidošana:

Noklikšķiniet uz cilnes Kalendārs.

Noklikšķiniet uz vēlamā datuma un laika, lai 
izveidotu jaunu notikumu.

Ievadiet notikuma informāciju, piemēram, 
nosaukumu, atrašanās vietu, datumu, laiku 
un visas papildu piezīmes.

Pasākumu pārvaldība:

Rediģējiet esošos notikumus, noklikšķinot 
uz tiem kalendāra skatā.

Modificējiet detalizētu informāciju par 
notikumu, mainiet datumu/laiku vai 
pievienojiet/noņemiet dalībniekus, ja tas ir 
koplietots notikums. 9

https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/08_GoogleOutlook/08_MS_Outlook_vingr_01.pdf


Kontaktpersonu 
izveide un 
pārvaldība
Kontaktpersonu izveide:

1. Noklikšķiniet uz cilnes «Personas" 

2. Atlasiet «Jauna kontaktpersona".

3. Ievadiet kontaktinformāciju, 
piemēram, vārdu, e-pasta adresi, 
tālruņa numuru, adresi, utt.

4. Saglabājiet kontaktpersonu.
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Kontaktpersonu izveide un pārvaldība

Kontaktpersonu pārvaldība:

• Rediģējiet esošās kontaktpersonas, 
noklikšķinot uz tām sadaļā 
Kontaktpersonas.

• Ja nepieciešams, modificējiet 
kontaktinformāciju vai pievienojiet 
papildu informāciju.
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Kontaktpersonu organizēšana grupās un 
kategorijās
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https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/08_GoogleOutlook/08_MS_Outlook_vingr_02.pdf


E-pasta adrešu izvilkšana no grupas
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Uzdevumu atgādinājumi

Uzdevuma izveide

Atgādinājumu iestatīšana

Iestatījums Atkārtot

Izpildes datuma iestatīšana
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Sekojuma karodziņi
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E-pasta parakstu pārvaldība
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https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/08_GoogleOutlook/08_MS_Outlook_vingr_03.pdf


Automātiskās atbildes iestatīšana programmā 
Outlook
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