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Uporaba digitalnih
orodij

N Y- 3 Microsoft Outlook

T
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i dela
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Microsoft Outlook je program za
upravljanje elektronske poste,

koledarja, stikov in oprauvil. _ | " Sarsh Coleman
Uporablja se v soli, podjetjih, javni . R

[ (123) 456-7890

upravi, organizacijah in pri
vsakdanji komunikaciji. |
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posiljamo In prejemamo e-
posto

Kaj je Microsoft
Outlook?

urejamo koledar

nacrtujemo sestanke

A N E N

=

shranjujemo stike

{}

pripravljamo opravila

spremljamo obveznosti
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Osnovni
Nnamen e .
OUtIOOKa Spfemljanjje rokov

Urejanje stikov in shranjevanje
pomembnih sporocil

Poslovna in Solska komunikacija

Organizacija dnevnih nalog
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V poslovnem sektorju (podjetja,
javna uprava, zdravstvo)

uporabljamo
Outlook?

V izobrazevanju (Sole, fakultete)

V projektnih skupinah

Za delo od doma

Za 0sebno organizacijo
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Glavne
funkcije
0 Ut I 00 ka Koledar in opomniki

Stiki in opravila

Elektronska posta

Organizacija poste (mape, iskanje,
pravila)
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¥ Elektronska
posta

pisanje in posiljanje sporocil

prejemanje in odgovarjanje

posredovanje in dodajanje priponk

urejanje sporocil po mapah
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Pisanje

prejemnika

zadevo

vsebino sporocila

priponke

po potrebi prejemnike v kopiji al
skriti kopii
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Polja Za,
Kp in Skp Za: Glavni prejemnik sporocila.

Kp: Prejemnik v vednost oziroma
kopiji.

Skp: Skrita kopija, pri kateri drugi
prejemniki ne vidijo tega naslova.



4 NAERT ZA ; Financi
o/ USPOSABLJAMO No (1 ikl P  REPUBLIKA SLOVENIJA ) - s R
IN PRILAGAJAMO wooromwost = MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO, pimaGanerstionE}

SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

Zadeva
sporocila

Kratka, jasna in konkretna.

Povezana z vsebino sporocila.

Primer: Vabilo na sestanek.

Primer: Porocilo za mesec maj.



\®/#) usposaBLIAMO NO (-| NACRT 2 P  REPUBLIKA SLOVENIJA - T
IN PRILAGAJAMOD N ODPORNOST = MINISTRSTVO ZA DELO, DHUZ'NU. MaxiGanarationEL

SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

Priponke

Wordove In Excelove datoteke

PowerPoint in PDF dokumenti

Slike in druge datoteke



Odgovarjanje
in
posredovanje

Odgovori: Odgovorimo samo
posiljatelju.

Odgovori vsem: Odgovor prejmejo
vsi vkljuceni prejemniki.

Posreduj: Sporocilo posljemo
drugi osebi.
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Mapev
Outlooku

Prejeto, Poslano, Osnutki

Izbrisano, Nezelena posta

Arhiv

Uporabnisko ustvarjene mape
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Organizacija
e-poste

mapami

kategorijami in zastavicami

pravili

Iskanjem In arhiviranjem
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Pravila za
e-posto

premik sporocil v dolocene mape
oznacevanje pomembnih sporocil

preusmeritev dolocene poste

razvrscanje posiljateljev in
zmanjsanje rocnega dela
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Iskanje
sporocil

po posiljatelju ali prejemniku

po zadevi ali kljucnih besedah

po datumu ali priponkah



®/e) USPOSABLIAMD ALY ZA ' REPUBLIKA SLOVENIJA Financiea
Lf‘ IN PRILAGAJAMO NO(} | ““““““ % MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO, 4ot
SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOST!

‘ Nezelena
POS

oglase in sumljiva sporocila

lazna obvestila in poskuse prevar

nevarne povezave
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Varnost pri
e-posti

sumljive posiljatelje in nenavadne
priponke

laZzne povezave in zahteve za gesla

sporocila z nujnimi pozivi

slovnicne in vsebinske napake v
prevarantskih sporocilih
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Ko I ed a r v nacrtovanje sestankov in vnos
Outlooku dogodkov

spremljanje obveznosti

nastavitev opomnikov

pregled dnevnega, tedenskega ali
mesecnega urnika
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Ustvarjanje
dogodka

Naslov

Datum in ¢as (zacetek, konec)

Lokacija

Opis

Opomnik
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Nacrtovanje
Odajanje udelezencev In
seSta n kov dolocanje termina

dodajanje lokacije in spletne
povezave

vkljucitev opisa ali gradiva

spremljanje odgovorov
udelezencev
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Opomniki

za sestanke in roke
za oddajo dokumentov in klice

za naloge in dogodke
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Stikiv
Outlooku

Ime In priimek

E-postni naslov in telefonska
Stevilka

Podjetje in delovho mesto

Naslov in dodatne opombe
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Opravilain
naloge naslov naloge in rok izvedbe

opis In prioriteta

opomnik in stanje naloge
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Kategorije
in
zastavice

oznacevanje nujnih sporocil

razvrscanje po projektih

pregled odprtih nalog

oznacevanje sporocil za kasnejsi
odgovor
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Arhiviranje
poste

mapa Prejeto je bolj pregledna

stara sporocila ostanejo dostopna

pomembna komunikacija se
ohrani

lazje locimo aktivno in zakljuceno
posto
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Outlook In
Microsoft

3565

Microsoft Word, Excel, PowerPoint

OneDrive

Teams

SharePoint

To Do
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Sodelovanje

In

skupinsko et
delo T —

odgovorov

posiljanje skupinskih sporocil

povezovanje s Teams sestanki



l:/?

USPOSABLJAMD
IN PRILAGAJAMOD

( MACRT ZA REPUBLIKA SLOVENIJA
OKREVANJE
wooporuosr == MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO,
SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

Pogoste
napake pri

Nejasna zadeva In napacni
prejemniki

Pozabljena priponka ali neprimerna
uporaba »Odgovori vsemc

Odpiranje sumljivih povezav

Neurejena mapa Prejeto

Zamujeni sestanki zaradi
neuporabe opomnikov
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Nasveti za
ucinkovito
uporabo
Outlooka

-

Uporabljajte jasne zadeve In
preverite priponke.

Redno urejajte mapo Prejeto z
mapami in pravili.

Uporabljajte koledar in opomnike
Za organizacijo.

Pazite na varnost in arhivirajte
zakljuceno posto.

Odgovarjajte pravocasno.
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Zakljucek

Posiljanje in prejemanje e-poste
ter organizacija poste.

Uporaba koledarja in nacrtovanje
sestankov.

Shranjevanje stikov in spremljanje
opravil.

Uporaba opomnikov in
sodelovanje z drugimi.
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