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MS Outlook tieSsaiste

2. uzdevums Kontaktu pievienoSana un grupas izveide programma Outlook

Merkis: Praktizgjiet kontaktu pievienoSanu un kontaktu grupas izveidi "Zelta
senioru" klubam programma Outlook.

Jis esat brivpratigo koordinators kluba "Zelta seniori", kas ir dinamiska
pensionaru kopiena, kas nodarbojas ar dazadam aktivitattm un saviesigiem
pasakumiem. Jusu lomas ietvaros jlisu uzdevums ir organiz€t kluba
kontaktinformaciju un izveidot kontaktu grupu, lai atvieglotu sazinu.

Vai ari jiis vienkarsi velaties nositit sveicienus savai gimenei un draugiem ©
Soli pa solim:

1. Pieklastiet Outlook kontaktpersonam: atveriet programmu Outlook.
2. Naviggjiet uz sadalu Kontaktpersonas: atrodiet sadalu Kontaktpersonas un
pieklistiet tai programma Outlook.
3. Pievienot kontaktpersonas: pievienojiet piecas kontaktpersonas, kas
parstav  kluba  "Zelta seniori" biedrus (pievienojiet draugu
kontaktpersonas). Ieklaujiet vinu vardus, e-pasta adreses un visu attiecigo
informaciju (pieméram, talruna numurus, adreses).
Izveidojiet grupu "Zelta seniori":
Izveidojiet jaunu kontaktpersonu grupu.
Nosauciet grupu par "Zelta senioriem".
Kontaktpersonu pievienoSana grupai: pievienojiet piecas ieprieks
izveidotas kontaktpersonas grupai "Zelta seniori".
8. Parbaudiet grupas izveidi: parliecinieties, vai grupa "Zelta seniori" ir
veiksmigi izveidota un satur noraditas kontaktpersonas.
Nekautrejieties personalizét kontaktinformaciju vai grupas nosaukumu, lai tas
labak atbilstu "Zelta senioru" kluba dinamikai.
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