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AZ ALKALMAZAS HASZNALATANAK
ALAPJAI

Az ablak felépitése (Navigacios ablak,
Olvasdablak, Teend6sav, Személyek ablak)

Az ablak testreszabasa
Olvasas nézet

Menuszalag alkalmazasa (helyzet érzékeny
lapok, 6sszecsukas, testreszabas)
Gyorselérési eszkoztar hasznalata és
testreszabasa

Backstage nézet (Informacié, Nyomtatas,
Beallitasok)

UZENETEK LETREHOZASA ES
KULDESE

Uj Gizenet cimzése

Az Uzenet irasa, formazasa, Uzenetkiildés
paraméterei (nyomkovetési beallitasok)
Fajlmelléklet csatolasa

Az Uzenet elklldése, elklildott Gzenet
visszahivasa

Valasz a feladénak, valasz mindenkinek
Alairasok |étrehozasa, hasznalata

Gyorsmiiveletek (beallitas, Uj gyorsmiivelet
létrehozasa) — tobb Iépéses miveletek egy
kattintasra

Automatikus valaszok (hazon kivul) beallitasa
Beérkez6 Gizenetek szlirése
Levélszemét kezelése

Olvasoablak, Uzenetlista, gyorsabb véalaszadas
lehet8ségei az Uzenetlistan

Uj navigéaciés ablak

BEERKEZO UZENETEK KEZELESE

Uzenet és mellékletének olvasasa, nézetei
Mappak és nézetek

Levelek megjeldlése, rendezése mappakba
Levélszemét kezelése

Gyorsmiuveletek

Gyors valasz az olvaséablakban
Kategorizélas, nyomon kdvetés

Rendezés, szlrés, keresés

AUTOMATIKUS LEVELKEZELES

Automatikus valaszok (szabalyok) létrehozésa
(feltételek megadasa, miivelet megadasa,
kivételek meghatarozasa)

Szabalyok kezelése (sorrend, be/kikapcsolas,
szerkesztés, torlés)
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POSTALADA KARBANTARTASA

Foglaltsag jelz6 a Backstage nézetben és az
allapotsoron

A postalada méretének ellenérzése
Nagyméretl elemek keresése
Torélt elemek mappa kilritése
Archivalas

NAPTAR

Uj esemény létrehozasa (talalkozd, ismétléds
bejegyzés, emlékeztets beallitasa), torlése

Figyelmezteté jelzés beallitasa
Események masolasa, atitemezése
Naptar nézetek

Naptar megosztasa, delegaltak, jogosultsagok
finomhangolasa

Naptaradatok kildése e-mailben

Meghatalmazas adasa naptarunk kezelésére,
csoport naptarak kezelése

Tobb naptar kezelése

Ertekezletszervezés (Utemezés nézet alapjan
szabad id&pont és helyiség keresése)

Meghivottak valaszai, a meghivott dontését
megkonnyitd Naptar (foglaltsag) elénézet

Talalkozok, események a naptarban
Események rendszerezése, kategorizalasa
Meghivék, esemény Utemezése, Uj idépont kiirasa

FELADATOK KEZELESE

Uj feladat létrehozasa, kezelése
Hataridds feladatok
Allapotjelentés kiildése
Feladatok delegalasa

Feladatok nyomon kovetése

NEVJEGYALBUM Névjegyek felvétele, szerkesztése
Partnercsoportok (levelezési listak) létrehozasa
Névjegy kuldése

CIMJEGYZEK Cimjegyzék hasznalata

Sajat vagy k6zds cimlistdk




