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MS Outlook tieSsaiste © Nordplus

1 Microsoft Outlook piedava dazadas

versijas, tostarp bezmaksas. Outlook

bezmaksas versija galvenokart ir dala no

Outlook.com, timekla e-pasta

pakalpojuma, ko nodrosina Microsoft. Seit

Poin oo Wi St ir ievads par ta funkcijam:
o - - - Outlook.com iespgjas:

- E-pasts: siitiet un sanemiet e-pasta zinojumus, izmantojot @outlook.com,
@hotmail.com, @live.com vai pielagotu doména adresi.

« Kalendars: parvaldiet notikumus, tikSanas un grafikus, izmantojot integréto
kalendaru.

« Kontaktpersonas: saglab3jiet un parvaldiet kontaktinformaciju adresu
gramata.

« Uzdevumi: izveidojiet uzdevumu sarakstus un parvaldiet uzdevumus.

« Failu kratuve: piekluve pakalpojumam OneDrive failu un pielikumu

MS Outlook tieSsaisté

glabasanai.
- Integracija: nevainojama integracija ar citam Microsoft Office
lietojumprogrammam.

« Pielagojams interfeiss: personalizgjiet izkartojumu, motivus un iestatijumus
atbilstosi preferencém.

« Aizsardziba pret surogatpastu: iebiivéta surogatpasta filtr€Sana, lai
samazinatu nevélamus e-pasta zinojumus.

Outlook.com, bezmaksas timekla e-pasta pakalpojums no Microsoft, ir izstradats,
lai nevainojami darbotos dazadas platformas un ieric€s. Tomer salidzinajuma ar
citiem e-pasta pakalpojumu sniedzg€jiem vai platformam integracija dazkart var
bt ierobeZota vai atSkiriga, jo atSkiras protokoli, iestatijumi vai specifiskas
funkcijas.

2 darbibas, lai registrétos Outlook.com

e-pasta kontam:
1. Dodieties uz Outlook.com: Atveriet
timekla parlikprogrammu un naviggjiet uz
-— www.outlook.com.
—_— | 2. Noklikskiniet uz "Izveidot
bezmaksas kontu': Outlook.com
sakumlapa mekléjiet opciju '"lIzveidot bezmaksas kontu'" un
noklikSkiniet uz ta.

3. lzvélieties savu e-pasta adresi: atlasiet vélamo e-pasta adresi. Jums ir
iespeja izveleties starp doméniem (@outlook.com, @outlook.lv un
@hotmail.com savam e-pasta ID. NoklikSkiniet uz "Talak", kad esat
izlemis. Citus doménus Outlook tieSsaisté nepielauj!
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4. lIzveidojiet paroli: genergjiet droSu paroli © Nordplus

savam e-pasta kontam. Parliecinieties, vai tas atbilst droSibas prasibam
(burtu, ciparu un specialo rakstzimju kombinacija), lai uzlabotu konta
aizsardzibu.

5. Aizpildiet personisko informaciju: ievadiet savu vardu un uzvardu
noraditajos laukos. Ievadiet savu dzimSanas datumu, dzimumu un, ja
vélaties, informaciju par valsti/regionu.

6. Verifikacija: lai nodroSinatu dro§ibu, programmai Outlook var bt
nepiecieSama verifikacija, izmantojot talruna numuru vai alternativu e-
pasta adresi. Ievadiet nepiecieSamo informaciju un turpiniet.

7. Verifikacijas kods: ja izmantojat talruna numuru, verifikacijas kodu
sanemsit 1szina vai zvanot. levadiet kodu timekla vietnei paredzetaja vieta.

8. Piekritu noteikumiem un nosacijumiem: parskatiet Microsoft
pakalpojumu sniegSanas noteikumus un konfidencialitates politiku un péc
tam atziméjiet izveles riitinu, kas norada, ka piekritat tiem.

9. Pabeidziet iestatiSanu: Kad visa nepiecieSama informacija ir aizpildita un
verifikacijas process ir pabeigts, noklikSkiniet uz "Talak" vai "Izveidot
kontu", lai pabeigtu iestatiSanu.

10.Esiet sveicinats sava jaunaja Outlook.com konta: p&c pabeigSanas jus
iegiisit piekluvi savai jaunajai Outlook.com e-pasta iesiitnei, izmantojot
atlasito (@outlook.lv, @outlook.com vai @hotmail.com e-pasta adresi.

3 Saskarsnes apskats:

Navigacijas josla: atrodas kreisaja pusg,
un taja atrodas dazadas cilnes, pieméram,
Pasts, Kalendars, Personas
(kontaktpersonas) un Uzdevumi. Lauyj
viegli parslégties starp dazadam funkcijam.

Pasts:

« lesiitne: parada sanemtos e-pasta zinojumus.

« Jauns e-pasta zinojums: lauj izveidot un nosutit e-pasta zinojumus.

« Mapes: organiz€ e-pasta zinojumus dazadas kategorijas, piemé&ram,

Iesiitne, Nosiitits, Melnraksti, Nevélamais e-pasts, Arhivs utt.

Meklesanas josla: iesp€jo konkretu e-pasta zinojumu meklesanu.
Kalendars: parada kalendara skatu ar ieplanotiem notikumiem, tikSanas
reizém un uzdevumiem. Opcijas, lai izveidotu jaunus notikumus, iestatitu
atgadinajumus un parvalditu grafikus.
Personas: parvalda jiisu kontaktpersonu sarakstu. Pievienojiet, redig&jiet un
organizg€jiet kontaktpersonas, tostarp tadu informaciju ka vardi, e-pasta
adreses, talruna numuri utt.
Uzdevumi/To do: izveidojiet uzdevumu sarakstus, iestatiet terminus un
efektivi parvaldiet uzdevumus.
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Sastadit e-pastu:
Noklik3kiniet uz pogas "Jauns e-pasta 2 e

zinojums".

levadiet adresata e-pasta adresi, -
tému un izveidojiet zinojumu. (it =
Izmantojiet teksta formatésanas e

opcijas, pievienojiet pielikumus un, ja

nepieciesams, ievietojiet attélus.

Noklikskiniet uz «Nosutit", lai

nosutitu e-pastu.
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4 Sastadiet e-
pastu:
 Noklikskiniet uz pogas "Jauns e-pasta
zinojums".

+ Ievadiet adresata e-pasta adresi, temu
un izveidojiet zinojumu.

+ Izmantojiet teksta format€Sanas opcijas,

pievienojiet pielikumus un, ja nepiecieSams, ievietojiet att€lus.

« Noklikskiniet uz "Nosiitit", lai nosutitu e-pastu.

E-pasta zinojumu sanemsSana:

« lenakosie e-pasta zinojumi tiek raditi iestitne.

« Noklikskiniet uz e-pasta, lai to atvértu un izlasitu.

« Atbildiet, parsutijiet, dzesiet vai arhivéjiet e-pasta zinojumus, izmantojot
rikjoslas opcijas.

E-pasta mapju organizé$ana un parvaldiba 5 E-pasta mapju 0rganizé§ana un

wes L. parvaldiba:

P Izveidot mapes:

% « Ar peles labo pogu noklikSkiniet uz
a1 "Mapes" vai izmantojiet iestatijumu opciju,
e lai izveidotu jaunas mapes. Mapes var
sakartot hierarhiska (kokveida) struktiira.
parvietojot tos uz noteiktam mapem, lai

« Kartojiet e-pasta zinojumus,
nodroSinatu labaku parvaldibu.

Parvietot e-pastus:

« Velciet un nometiet e-pasta zinojumus atbilstoSajas organizacijas mapes.

« Izmantojiet rikjoslas opciju "Parvietot uz", lai parvietotu e-pastus uz
konkrétam mapem.

Kartulu un filtru izmantosana E

6 Kartulu un filtru izmantoSana

Izveidojiet kartulas, lai automatiski
parvalditu ienakoSos e-pasta zinojumus.

1. Atveriet Iestatijjumus:
noklikSkiniet uz zobrata ikonas augsgja
labaja sturi, lai piekltitu iestatijumiem.

2. Parvaldit kartulas: atlasiet "Pasts"

vai "Pasta = noteikumi"

3. Jaunas kartulas izveide: meklgjiet opciju, lai izveidotu jaunu kartulu.
Dazas versijas tas var biit apziméts ka "Pievienot jaunu kartulu".

4. Definéjiet nosacijumus: Noklikskiniet uz "Pievienot nosacijumu" vai
lidzigu, lai defin€tu noteikuma krit€rijus (sutitajs, t€éma, adresati utt.).

5. lestatiet darbibas: izvélieties, kadas darbibas programmai Outlook javeic,
ja e-pasta zinojums atbilst noraditajiem nosacijumiem (parvietot uz mapi,
atziméet ka lasttu, dz€st utt.).
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6. Pievienot iznémumus: péc izveles iestatiet = ?

izneémumus, ja noteiktiem e-pasta zinojumiem nevajadzetu atbilst kartulai,
pamatojoties uz konkrétiem kritérijiem.
7. Nosauciet un saglabajiet kartulu:
8. Pieskiriet savam noteikumam nosaukumu, lai to varétu viegli identificét.
9. Saglabajiet vai lietojiet kartulu, lai to aktivizetu.
Parvaldiet un redigejiet kartulas:
Varat parskatit, redigét, iesp&jot vai dz&st esosas kartulas kartulu iestatijumos.

7 un 8 Izmantojiet filtrus, lai kartotu

un kategorizétu e-pasta zinojumus,
pamatojoties uz Kriterijiem.

Izmantojiet filtru / mekl&Sanas joslu, lai atri
atrastu  konkrtus e-pasta zinojumus,
pamatojoties uz sutitaju, temu,
atslégvardiem utt.

lzmantojiet - -Atslégvardu izmantoSana:

fltrus ' \ « Ierakstiet atslegvardus, kas saistiti ar
mekleto e-pasta zinojumu, mekleSanas
josla Outlook.com saskarnes augsdala.

¢ Outlook automatiski saks radit
atbilstoSus e-pastus, pamatojoties uz jisu
atsleégvardiem.

Precizéjiet, izmantojot mekléSanas ieteikumus:

- Sakot rakstit, Outlook.com ieteiksit tadas opcijas ka satitaju vardi,
témas utt.

«  Noklikskiniet uz Siem ieteikumiem, lai uzreiz precizetu meklesanu.

Vienkarsi filtri:

- Pamata filtréSanai izmantojiet biezi lietotus terminus, pieméram, "no:",
"tema:", "lidz:", kam seko attieciga informacija.

« Piemérs: ierakstot "no: Janis", tiks paraditi e-pasta zinojumi no Jana.

-KlikSkinama filtra opcijas:

« Outlook.com piedava klikSkinamas opcijas virs mekl€Sanas
rezultatiem, lai filtrétu pec sutitaja, mapes, datuma utt. NoklikSkiniet
uz tiem, lai saSaurinatu mekleSanu.

Izpétiet detalizetos filtrus:

- Ja nepiecieSams, meginiet izmantot detalizétas filtréSanas
atslégvardus, pieméram, "ir pielikums", "nav lasits" vai "datums:",
kam seko konkréti datumi vai diapazoni.

«  Piemérs: "ir pielikums" paradis e-pastus ar pielikumiem.

-Kombingjiet filtrus:

« Apvienojiet filtrus, ierakstot tos tieSi mekleéSanas josla, pieméram, "no:
Jana tema: sapulce", lai atrastu e-pasta zinojumus no Jana, kas saistiti
ar sapulcém.
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(olendars Ef e e 9 Kalendars
Pasakumu veido3ana:
Etldttj‘\km:d"’mlk o s « Piekluve kalendaram: piesakieties sava
vt rotkums ol i, Outlook.com konta. NoklikSkiniet uz
rusum piraldba, ' cilnes "Kalendars" vai kalendara ikonas,
lai picklutu kalendara skatam.
Dianojr/aopanit dafbrikue a s « Noklikskiniet uz «Jauns pasakums».

koplietots notikums.

Paradisies uznirstoSais logs vai sanjosla,
kas laus jums pievienot informaciju par notikumu.
Ievadiet pasakuma nosaukumu. Tas var biit sapulces nosaukums, tikSanas vai
jebkurs notikuma apraksts.
Noradiet vietu, kur notiks pasakums.
Datums un laiks: iestatiet notikuma datumu un sakuma/beigu laiku. Ja tas ir
notikums visai dienai, attiecigi parslédziet opciju. Ja notikums atkartojas,
atlasiet atkartoSanas modeli (katru dienu, ned€lu, meénesi utt.) un, ja
nepiecieSams, iestatiet beigu datumu.
Pievienojiet dalibnieku e-pasta adreses dalibnieka sadala, lai uzaicinatu
vinus uz pasakumu.
Varat art atzimét konkr&tus dalibniekus ka obligatus vai neobligatus.
Piezimju sadala pievienojiet visas nepiecieSamas piezimes vai aprakstus, kas
saistiti ar notikumu.
Ja nepiecieSams, pievienojiet failus vai dokumentus atsaucei.
[estatiet atgadinajumus vai pazinojumus, lai sanemtu bridinajumus pirms
notikuma sakuma. Varat izv€l€ties pazinojumu opcijas, piemeram, e-pasta
atgadinajumus vai uznirsto$os pazinojumus.
Saglabajiet notikumu:

Kad esat ievadijis visu attiecigo informaciju, noklikSkiniet uz pogas "Saglabat"
vail "Gatavs", lai izveidotu notikumu.

Kontaktpersonu p— 10 Kontaktu izveide:
izveide un o e . -
parvaldiba 7o e (@) 1. Piekluve kontaktpersonam:
Kontaktpersonu izveide: FPEEN
1. Noklikskiniet uz cilnes «Personas" naVlgeJlet uZ sadalu "PCI’SOI’IaS"
2. Atlasiet «Jauna kontaktpersona". -
3. levadiet kontal;t'informéciju(,j programma OuthOk.
pieméram, vardu, e-pasta adresi, . . .
thlruna numuru, adresi, utt. 2. Pievienot jaunu kontaktpersonu:
4. Saglabajiet kontaktpersonu. .. . _
mekl&jiet pogu, piemeram, "Jauna
= kontaktpersona"
3. Noklikskiniet uz ta, lai izveidotu

jaunu kontaktpersonu.
4. Ievadiet kontaktinformaciju:
. Aizpildiet kontaktpersonas informaciju, piemé&ram, vardu, e-pasta adresi,
talruna numuru, adresi utt.
Dazadiem informacijas tipiem var pievienot vairakus laukus.
7. Saglabajiet kontaktpersonu:

9}

.O\
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Kontaktpersonu parvaldiba:
e oot romatonersonss, PevTE 1. Redigét kontaktpersonas:
Contatpersonse. oo 1.1.  Lai redigétu eso$u kontaktpersonu,
oo et = atrodiet to sava adre$u gramata.
1.2.  NoklikSkiniet uz kontaktpersonas
varda, lai atvértu tas informaciju.
1.3.  Veiciet nepiecieSamas izmainas un
saglabajiet atjauninato informaciju.
2. Dzest kontaktpersonas:
2.1.Ja velaties nonemt kontaktpersonu, atrodiet to sava adreSu gramata.
2.2 .Noklikskiniet uz peles labas pogas (noklikSkiniet ar peles labo pogu) uz
kontaktpersonas varda. Sai darbibai vajadzétu atvert konteksta izvélni.
Apstipriniet dzeéSanu, lai to nonemtu no savam kontaktpersonam.

Kontaktpersonu izveide un parvaldiba

Kontaktpersonu organizésana grupas un E;/ 1 2 Kontaktu grupu izveide:

s Piekluve kontaktu sadalai:
«  Noklikskiniet uz cilnes "Personas" vai
"Kontakti" sadala Outlook.com, lai
I 1 piekliitu saviem kontaktiem.
) e Jaunas kf)_l.ltaktpe.l."sonu. grupas izveide:
- Meklgjiet opciju, pieméram, "Jauna
grupa" atkariba no saskarnes.
- Noklikskiniet uz ta, lai izveidotu jaunu grupu savam kontaktpersonam.
Grupas nosauksSana:

- levadiet grupas/kategorijas nosaukumu. Tas var bit projekta
nosaukums, darba grupas nosaukums vai jebkur§ grupgamo
kontaktpersonu identifikators.

Kontaktpersonu pievienoSana grupai:

- Kad grupa biis izveidota, jums bls iespja tai pievienot
kontaktpersonas.

- Atlasiet kontaktpersonas sava adreSu gramata un pievienojiet tas
jaunizveidotajai grupai.

« Dazas saskarnes lauj vilkt un nomest kontaktus grupas, lai atvieglotu
organizeSanu.

Kontaktpersonu grupu parvaldiba:
Detalizéta informacija par redigésanas grupu:

- Pieklustiet grupai no kontaktpersonu saraksta.

«  Rediggjiet detalizétu informaciju par grupu, lai mainitu tas nosaukumu
vai aprakstu.

Kontaktpersonu pievienoSana vai nonemsana:

- Erti pievienojiet vai nonemiet kontaktpersonas no grupas, rediggjot

grupas informaciju.
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-« To wvar izdarit ari, atverot atseviskas =

kontaktpersonas un pieskirot tas noteiktam grupam.
Kontaktgrupu prieksrocibas:
Efektiva sazina: siitiet e-pasta zinojumus vai zinojumus visai grupai, neatlasot
katru kontaktpersonu atseviski.
Segmentacija: grup€jiet kontaktpersonas, pamatojoties uz projektiem, darba
grupam, nodalam vai citiem kritérijiem &rtai piekluvei.
Atjauninajumi: detaliz€taja informacija par grupu veiktas izmainas tiek
atspogulotas visam §1s grupas kontaktpersonam, nodro$inot konsekvenci.

13 E-pasta adreSu izvilk§ana no
grupas
«Atveért jaunu e-pastu:
« Programma Outlook saciet rakstit
= jaunu e-pastu.
+Atlasiet grupu:
«  Noklikskiniet uz ikonas "+" vai opcijas
pievienot adresatus.
- Izvelieties grupu, kuras e-pasta adreses véelaties iegiit.
Izveérst grupu:
- Adresatu atlases loga izveérsiet grupu, lai paraditu visas atseviskas e-
pasta adreses grupa.
KopéSanas adreses:
- Atlasiet visas paraditas e-pasta adreses.
- Kopgjiet adreses, izmantojot Ctrl + C.
Ielimét programma Word:
- Atveriet Microsoft Word vai jebkuru teksta redaktoru.
- lelimgjiet kopetas e-pasta adreses, izmantojot Ctrl +V (Windows) .
« Saglabajiet Word dokumentu, kura ir adreses.
LietoSana pakalpojuma Gmail vai Forms:
LietoSana pakalpojuma Gmail: DiemZg€l nav tieSas metodes, ka importét §is
adreses no Word uz Gmail. lesp€jams, §is adreses biis jakop€ un jaielimeé Gmail
kontaktpersonu vai adresatu laukos.
IzmantoSana veidlapas: lidzigi pakalpojuma Google Forms jums biis jaiekopé
un jaielime $1s e-pasta adreses adresata lauka vai vieta, kur ir nepiecieSamas e-
pasta adreses.
Lai gan Sai metodei var biit nepiecieSamas manualas darbibas, lai parsititu e-
pasta adreses no Word uz Gmail vai Forms, ir lieliski, ka atradat veidu, ka iegtt
un saglabat grupas adreses turpmakai izmantoSanai!

E-pasta adresu izvilksana no grupas
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Uzdevumu atgadinajumi Uzdevumu atgadinajumi:
——) | Uzdevuma izveide: ' )
O « Dodieties uz sadalu "Uzdevumi" sadala
Outlook.com.
«  Noklikskiniet uz "Pievienot
uzdevumu", lai  izveidotu  jaunu
uzdevumu.

« levadiet detaliz€tu informaciju par uzdevumu, pieméram, virsrakstu,
izpildes datumu, prioritati un visas papildu piezimes.
Atgadinajumu iestatiSana:
«  Veidojot vai redig€jot uzdevumu, iestatiet atgadinajumu par uzdevuma
izpildes datumu un laiku.
. Sis atgadinajums paradis pazinojumu vai e-pasta bridinajumu pirms
uzdevuma termina beigam.
Atgadinajumu sanemSana:
- Kad atgadinajums ir iestatits, Outlook.com jums pazinos, pamatojoties
uz velamajiem pazinojumu iestatijumiem (e-pasts, uznirstoSais logs
utt.) pirms uzdevuma termina beigam.

15 papildu karogi:
‘E-pasta  zinojumu atziméSana ar
karodzinu sekoSanai:
« Sadala Pasts atveriet e-pasta zinojumu,
kuram nepiecieSams sekojums.
«  NoklikSkiniet uz ikonas "Karogs" vai
rikjosla atlasiet '"Sekot Iidzi".
« Izvelieties sekojuma datumu vai
iestatiet pielagotu atgadinajumu.
*Sekojuma karodzinu parvaldiba:
«  Pieklistiet sadalai "Atziméts ar karodzinu" vai "Uzdevums", lai skatitu
visus atziméetos vienumus sekosanai.
- Seit atradisit sarakstu ar e-pasta zinojumiem vai vienumiem, kas
atziméti sekoSanai, noradot to attiecigos izpildes terminus.

Sekojuma karodzini

16 E-pasta parakstu parvaldiba:

; Paraksta izveide:
« Programma Outlook dodieties uz
Iestatijumi vai Opcijas (atSkiras atkariba no
Outlook versijas).
- « Meklgjiet parakstu izveides vai
redig€Sanas opciju.
Pakalpojumam_Qutlook Online (timekla

E-pasta parakstu parvaldiba [:_?,

versija):
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Noklikskiniet uz zobrata ikonas (Iestatijumi) augseja labaja stiirf.
Atlasiet "Skatit visus Outlook iestatijjumus".

Dodieties uz "Pasts", "> Sastadit un atbildét".

Meklgjiet "b", lai izveidotu vai redig€tu savu parakstu.

Nokluséjuma parakstu iestatiSana:
- Varatizveidot vairakus parakstus dazadiem mérkiem (piemé&ram, vienu
oficialiem e-pasta zinojumiem, otru gadijuma rakstura sarakstet).
« Izvelieties noklus€éjuma parakstu jauniem e-pasta zinojumiem un
atbildém, ja jisu Outlook versija to atbalsta.
Parakstu lietoSana:
- Sastadot e-pastu, no pieejamajam opcijam atlasiet vajadzigo parakstu.
« Outlook lauj mainit vai parslégt parakstus katram izveidotajam e-
pastam.

Automatiskas atbildes iestatisana programma 1 7 Automatiskas atbildes iestatiSana
Outlook _
programma Outlook:

1. Piekluves iestatijumi:
~Piesakieties sava Outlook.com konta,
izmantojot timekla parlukprogrammu.
2. Atvert automatiskas atbildes:
-Augsgja labaja stiiri meklgjiet zobrata
ikonu (Iestatijumi) un noklikskiniet uz ta.
- Izvelieties "E-pasts" opcijas.
3. Atlasiet Automatiskas atbildes:

- lestatijumu izvéln€ atrodiet un atlasiet "Automatiskas atbildes".
4. lesledziet automatiskas atbildes:

- Parslédziet slédzi, lai ieslégtu automatiskas atbildes.
5. lestatiet laika periodu (ja piem&rojams):

- Noradiet automatiskas atbildes sakuma un beigu datumu, ja véelaties, lai ta
butu aktiva noteiktu periodu.

6. Izveidojiet automatiskas atbildes zinojumu:

- Uzrakstiet zinojumu, kuru v€laties nosiitit ka automatisku atbildi. Tas var
ietvert jisu prombiitnes datumus, alternativu kontaktinformaciju un visu
nepiecieSamo informaciju.

- Jums var biit opcijas, lai iestatitu dazadus zinojumus iek$€jiem un argjiem
sutitajiem.

7. Saglabat izmainas:

- Kad esat wuzrakstijis automatiskas atbildes zinojumu, saglabajiet

iestatijumus, lai aktivizetu automatiskas atbildes.
8. Parbaudiet aktivizaciju:

- Nosiitiet testa e-pasta zinojumu uz Outlook.com kontu no citas e-pasta

adreses, lai nodroSinatu, ka automatiska atbilde darbojas, ka paredzéts.




