1.
2.

TIESAISTES E-PASTA LIETOJUMPROGRAMMA OUTLOOK

DT o T JEST Y- [ T 2
lepaziSanas ar E-pasta lietojumprogrammas OUtIOOK Vidi..ieeceeeieeeiiiiienciiiiieniiiiieniiennenniieneenn. 3
D2 B V. F-To [V V< o [o 1T o - W UL g e b2=1Y- o F- SR 4
D2 A O 1V d [o o] [ =Ty - 1 [0 oL PSSR SPRR 6
D2 20 W ST o F- I o I o [ =1 ) = W P A < o [o 1Y [ = T PR 7
2.2.2. E-pasta véstulu paradresacijas ieStatlSana .....icicueeecciuieie et e et e e e e e e e e e ae e e e r e e e eare e e e e anees 7
2.2.3. Automatisko athilZu ieSTatiSana .....c.c.eiiiiiiiiiieiie ettt eeaee s 8
2.3.  E-pasta véstules sagatavoSana UN NOSTLISANA .......ueeiecuiiieieiiiiieeeiieeeeeeteeeeeerteeeesteeeeeentaeeesesseeeesnnaeeesesneeens 9
2.4.  Pielikuma pieVvien0Sana VESTUIGI ......civcviiiieiiie ettt s e e e b e e e s aree e s e nree e e e nnaees 11
2.5, MeklBSana €-Pasta VESTUIES .....ccccuiiiiiiiieecctee ettt e e e st e e e s bt e e e s ba e e e s sbae e e sabeeesenreeeeennnees 14
2.6. Sanemto e-pasta VESTUIU QPSTIAE ..ccccviiieeciiieeccieee ettt eete e e e e e e ate e e e et e e e eateeeeesbaeesensaeeeennseeeeennnens 14
2.7. AtbildéSana uz e-pasta vestuli vai tas parsttiSana......cccueeeeccuieeieiiiiiee ettt 14
2.8,  Kalendara iZmMantoSaNna.......co i iuieieeieeieerte ettt ettt st sttt enbe e she e st sat e e be e be e beenneas 16
2.9. KontaKtpersonu PiBVIENOSANE . ..c.uuiiieiiiie ettt e eciieeeecree e e tte e e e stteeeeesteeeeaabaeeeastaeeeenssaeeeesseeeeennseneeennsens 17



1. Darba sakSana

Lai saktu darbu Office 365 vide, jaatver interneta parlikprogramma. Adreses josla jaieraksta
timekla  saites  adresi: https://www.office.com  vai arT  timekla saites  adresi
https://outlook.office.com

Office.com oficialaja majaslapa, janoklikSkina uz pogas Sign in (Pierakstities). Vietnes
sakumlapas loga ir jaieraksta sava e-pasta adrese, pieméram, lietotajvards@edu.lu.lv,
janoklikskina uz pogas Next (Talak) (sk. 1.att.).

BE Microsoft

Sign in

annav@edu.lu.lv
No account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

1.att. Vietnes sakumlapas logs — pierakstisanas

levadiet paroli, un noklikSkiniet uz pogas Sign in (Pierakstities) (sk. 2.att.).

B® Micrasoft
annav@edu.lu.lv

Enter password

Forgot my password

2.att. Vietnes sakumlapas logs — pierakstisanas

Pierakstoties Office365 lietotajam tiek jautats vai atceréties paroli (Stay signed in?). Ja lietotajs
strada pie sava personiga datora un pirmaja pieslégSanas reizé noklikskina uz pogas “Yes” (Ja),
tad no jauna pieslédzoties programma atvérsies automatiski. Ja tiek lietots sveSs dators, tad
jaizvélas ir poga “No” (N€) (sk. 3.att.).


https://www.office.com/
https://outlook.office.com/
mailto:vards.uzvards@edu.lu.lv

BS Microsoft

annav@edu.lu.lv
Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked
to signin.

[J Don't show this again

o -

3.att. Vietnes sakumlapas logs — pierakstisanas

Péc veiksmigas autorizé3anas, nok|usiet Office 365, kur ir pieejams gan Outlook Online e-pasts,

ka arT paréjas biezak lietotas lietojumprogrammas (sk. 4.att.).

Office 365 £ Search

Good afternoon

+ R o @E &Ho B

Start new QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint
% © & @& |-
Class
Teams Notebook Sway Forms All apps

o & 2 @

Install Office

OneNote

4.att. Office 365 sakuma skats

Atrodoties kada no Office 365 rikiem, pieméram, e-pasta, variet erti parslégties uz citu riku,

noklikSkinot ekrana kreisaja sttirt uz ikonas

Ja atvérsiet kadu no lietotném, pieméram, e-pastu Outlook, jebkura laika variet art parslégties uz

citu lietotni, noklikskinot uz ikonas augs$eja kreisaja sturt. Ja vélaties apskatit visas lietotnes,

noklikSkiniet uz sadalas Visas programmas (All apps).
2. lepazisanas ar E-pasta lietojumprogrammas Outlook vidi

Ar programmu Outlook var parvaldit e-pasta véstules, kalendara ierakstus, tikS§anas, sapulces,

kontaktinformaciju un daramos uzdevumus.

Office365 sakuma skata no piedavatajam lietojumprogrammam jaizvélas e-pasta programma

,Outlook” (sk. 5.att.).

Office 365 £ Search

Good afternoon

+ | o 3

Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint

oziéﬁ:?@

Install Office

g

OneNote

5.att. Sakuma skats



Lai precizi darbotos véstulu un kalendara iestatijumi, pirmo reizi atverot Outlook ir janorada
valoda un laika zona, Izvélieties no saraksta latvieSu valodu un laika zonu - (UTC+02:00) Helsinki,
Kyiv, Riga, Sofia (sk. 6.att.), un noklikskiniet uz pogas Save (Saglabat).

B Outlook

latviedu (Latvija) v

(UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia, Tallinn, Vilnius v

(® Save

6.att. Valodas un laika zonas iestatisana
Péc Outlook aktivizéSanas paradas lietotaja e-pasta iesttne (sk. 7.att.).

= = Jauns zinojums

Mapes £y Svarigie =3 Citi Filtrs
E) leshtne
Melnraksti
Nosatitie vienum

) zdzéstie vienumi

S Nevélamais e-pasts

7.att. E-pasta iesiitne

2.1.Mapju veidosana un dzeésana

E-pasta sistéma Outlook 365 ekrana kreisaja pusé lietotajam ir pieejams saraksts ar grupétiem
saraksta elementiem, t.i. péc noklus€juma jau ir izveidotas mapes (sk. 8.att.):

lesutne (Inbox) — iesutitas (sanemtas) véstules;

Melnraksti (Drafts) — véstulu melnraksti;

Nosititie vienumi (Sent Items) — nosutitas vestules;
Izdzestie vienumi (Deleted Items) — dzéstas véstules;
Nevélamais e-pasts (Junk mail) — surogatpasts jeb méstule.

1 Outlook

= T Jauns zinojums

Mapes

£A lesatne
Melnraksti

= Nosatitie vienum

; zdz&stie vienumi

N Nevélamais e-pasts

8. att. Mapes péc nokluséejuma
Ja sanemto véstulu ir |oti daudz, tad tas ieteicams grupét pa tematiskam mapém.



Lai izveidotu jaunu mapi ar nosaukumu “Dokumenti”, janoklikSkina uz saites
Atveras lodzin$, kura ieraksta jaunas mapes nosaukumu (sk. 9.att.).

31 Outlook £ Meklat

= + Jauns zinojums

Mapes

lesitne

Melnraksti
Nosatitie vienum
zdzéstie vienumi
Nevélamais e-pasts
Arhivs

Piezimes

Sarunu vésture

Jauna mape

&4 Svarigie = Citi

lzveidot jaunu mapi

Filtrs

Lai izveidotu mapei apakSmapi ar nosaukumu “Darbs”, izvélas saraksta mapi un ar peles labo
pogu noklikSkina uz tas. Jaizvélas darbiba “lzveidot jaunu apakSmapi’, talak atveras lodzin§,

9.att. Jaunas mapes veidosana

kura ieraksta apakSmapes nosaukumu (sk. 10.att.).
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Outlook

= T Jauns zinojums
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Mapes
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Nosatitie vienum

zdzéstie vienumi

Nevélamais e-pasts

Arhivs
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Sarunu vésture

S

Lai dzéstu e-pasta mapi, noklikSkiniet ar peles labo taustinu uz mapes, kuru vélaties dzést.
NoklikSkiniet uz komandas “Dzést mapi”. Apstipriniet mapes dzéSanu, noklikskinot uz pogas

- Jauns zinojums

Mapes

eslitne

Darbs

Melnraksti

Nosttitie vienum

zdzé&stie vienumi

Nevélamais e-pasts

Arhivs

Dokumenti

10.att. Jaunas apaksmapes veidosana

“‘Labi” (sk. 11.att.). Dzésta mape tiek parvietota mape “Izdzéstie vienumi’.

“‘Jauna mape”.
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11.att. Apaksmapes dzesana
2.2.0utlook iestatijumi

Sakot lietot Outlook online e-pastu, iestatijumos ir ieteicams uzlikt, lai sisttma nekarto Jlsu

zinojumus. Lai to izdaritu, janoklikSkina uz un apaksa janoklikSkina uz saites “Skatit visus
Outlook iestatijumus. Sadala ,lzkartojums® pie Svarigo zinojumu iesdtnes iekeksgjiet
“‘Nekartot manus zinojumus” un pie Zinojumu organizacijas iekekséjiet “Radit e-pastu ka
atseviskus zinojumus”. Tepat pie iestatijumiem var izvéléties véstulu radijuma blivumu: pilns,
vidéjs, kompakts.

W *] k)
& ]
=7 o]

Skatit visu
lestatijumi I1zkartojums m \ Atmest x
Tuméais rezims O -(I ) bildat
Svarigo zinojumu iesttne

P _— _—

Svarigo zinojumu iesitne O e ) et arigak
5 NP -

Darbvirsmas pazinojumi ® )

Radijuma blivums 0]
Zinojuma augstums

M ——1 lzvélieties katra zinojuma augstumu zinojumu saraksta.
—
b4 — —

Pilns Vidgjs Kompakts
Sarunu skats @
O Jaunakie zinojumi sakuma

O Jaunakie zinojumi beigas

© Izsl&gt
Lasiganas rats
(® Radit pa labi satitaja attels
B Izvéliet nu saraksta radit katra satitija attélu. Ja fotoattéls nav pieejams, tiks raditi satitaja iniciali.
O Radit lejasdala
O raditsu

O Paslept ® Ner
Skatit visus Outlook iestatijumus ]

12.att. Outlook 1estaﬁjum1

Tiklidz e-pasta ir ienakusas véstules, tas atverot paradas rikjosla, kas atrodas virs lasiSanas rats.
To izmanto, lai izpilditu biezak veicamas darbibas, pieméram, izdzéstu, arhivétu, tiritu, parvietotu
vai kategorizétu e-pasta zinojumus (sk. 13.att.).

Outlook

= ]E Dzést 3 Arhivs ® MNevélams Q’ Tt 23 Parvietotuz v~ O Kategorizét ~ (O Atlikt ~
13.att. E-pasta rikjosla
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Lai piekldtu papildus darbibam izvélieties ikonu " | vai noklikSkiniet ar labo peles pogu uz
zinojuma (sk. 14.att.).

i Outlook £ Mekiét ® = & 2 <
= ]E Dzest [ Arhivs 53 Parvietotuz ~ < Kategorizét

Atzimét ka nelasttu
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rukat
B Nosatitie vi i .
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& Melnraksti Radrt tirskata lasttaja
- . . & 1T Serviss 1] e studiju vide materiali levieta otnéja véstule Temats: e studiju v...
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'D IT Serviss Par e-studiju kursiem e-studije.. ..-.\-."._J, e eeeenen PAT KUTSiEm Datums: ..
~  Mapes .
g 'O IT Serviss kartojamie priekSmeti Labdien! Protams.ka ir iespéja nokartot. Atverot 5o kursu.kursa apaksa...

=]l B & @ 14.att. Papildus darbibas

2.2.1. E-pasta paraksta izveidoSana

&

Lai izveidotu elektronisko parakstu, janoklikSkina uz un jaizvélas saite “Skatit visus Outlook
iestatijumus”. Atveras logs, kura kreisaja pusé sadala ,Sastadit un atbildet” ir iespéjams izveidot
E-pasta parakstu (sk. 15.att.). Lietotajs izmantojot piedavatos noforméSanas rikus péc savas
izv€les izveido e-pasta parakstu.

Péc paraksta izveides nepiecieSams parliecinaties, ka abas izvéles ritinas ir atzimétas:
e Automatiski ieklaut manu parakstu manis izveidotajos jaunajos zinojumos;

e Automatiski ieklaut manu parakstu zinojumos, kurus parsatu vai uz kuriem atbildu.
Paraksta saglabasanai obligati janoklikSkina uz pogas ,Saglabat®.

lestatijumi Izkartojums Sastadit un atbildét Saglabat | Atmest | X
| O Meklgganas iestatiju -n'| Sastadit un atbildét
E-pasta paraksts
) Pielikumi
& Visparig Izveidojiet parakstu, kas tiks automatiski pievienots jsu e-pasta zinojumiem.
Kartulas
= Pasts i _ ) -
Tirit ¥ MmN B I U £ A = = = 2 n =
Kalendars
Nevélamais e-pasts Ar cienu,
Al Personas Anna Viksna
Skatit 5tros Darbibu pielagotana IT konsultants
iestatfumus Talr.: 67034567

Sinhronizét e-pastu
Zinojumu apstrade
ParsatiZana

15.att. E-pasta paraksta izveidosana

2.2.2. E-pasta véstulu paradresacijas iestatiSana

Ja lietotajs vélas LU e-pastu paradresét uz savu citu e-pasta adresi, tad ir jarikojas sekojosi:

2

janoklikskina uz un jaizvélas saite “Skatit visus Outlook iestatijumus”. Atveras logs, kura
kreisaja pusé sadala ,Parsutisana“ ir iespéjams uzlikt paradresacijas parametrus, noradot savu
vélamo e-pasta adresi uz kuru tiks parsatits LU e-pasts. Papildus lietotajs var atzimét lodzinu, ka
vélas “Paturét parsutito zinojumu kopijas” esoSaja e-pasta pakalpojuma (sk. 16.att.).
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lestatijumi Izkartojums Parsdtisana | Atmest X

| O Meklgganas iestatijumi Sastadit un atbildet
Varat parsatit savu e-pastu uz citu kontu
Pielikumi i .
5323 Visparigi lespéjot parsatifanu
Kartulas o )
= Pasts Parsatit manu e-pastu uz:
Tirit . .
Kalendars anna.viksna@gmail.com
Nevélamais e-pasts
& Personas Paturét parsatito zinojumu kopijas

Skatlt atros Darbibu pieldgo3ana

iestatjumus
Sinhronizét e-pastu

Zinojumu apstrade
Parsatisana
Automatiskas atbildes
16.att. E-pasta vestulu paradresacijas iestatisana
2.2.3. Automatisko atbilzu iestatiSana

Automatiskas atbildes varat izmantot, lai citiem pazinotu, ka neesat biroja, esat atvalinajuma vai
neesat pieejams un nevarat atbildét uz e-pasta zinojumiem.

Lai lietotajs ieslégtu automatiskas atbildes uz ienakosajiem e-pasta zinojumiem, tad ir jarikojas

23

sekojosi: janoklikskina uz un jaizveélas saite “Skatit visus Outlook iestatijumus”. Atveras logs,
kura kreisaja puseé jaizvélas sadala ,Automatiskas atbildes” (sk. 17.att.).

Automatisko atbilZzu sttiSana tiek ieslégta ar parslédzeju @

Ja vélaties, automatiskajam atbildém varat iestatit datumu diapazonu. Automatiskas atbildes tiks
izslegtas diena un laika, ko ievadat ka beigu laiku. Pretéja gadijuma jums manuali jaizsledz
automatiskas atbildes.

Satit automatiskas atbildes zinojumus arpus organizacijas izvélieties So izvéles ratinu, lai
sutitu automatiskas atbildes ne tikai iekS&jiem, bet arT aréjiem sititajiem. Atbilde, kuru ievadisiet
aréjiem satitajiem, tiek satita tikai satitajiem, kas ir arpus jusu organizacijas. Ja neievadisiet
zinojumu, aréjie sutitaji nesanems automatisko atbildi.

Uzmanibu! Automatisko atbilzu sGtiSana visam personam, kas neietilpst organizacija nozime,
ka automatiska atbilde tiek nosatita uz katru e-pasta sutijumu, tostarp bileteniem, reklamam un,
iespé&jams, nevélama e-pasta zinojumiem. Ja vélaties sutit automatiskas atbildes sutijumiem, kas
sanemti no arpus juisu organizacijas, ieteicams izvéléties iestatijumu Satit atbildes tikai
kontaktpersonam.
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Izmantojiet automatiskas atbildes, lai informétu citus lietotajus, ka esat atvalinajuma vai nevarat atbildet

Automatiskas atbildes

uz e-pasta zinojumu. Varat iestatit savu atbilZu satifanas sak&anu un beig8anu noteikta laika. Pretgja
gadijuma tas tiks satitas ITdz izslégsanai.

e Automatiskas atbildes ieslégtas
Satit atbildes tikai noteikta laika perioda

08:00

Sakuma laiks 25102019

Beigu laiks 01.11.2019 22:00

D Blokét manu kalendaru 3im periodam
D Automatiski noraidit jaunus uzaicinagjumus uz pasakumiem, kas notiek $aja perioda

Noraidft un atcelt manas sapulces 3aja perioda 0]

Satit automatiskas atbildes organizicijas ietvaros

¥ W A B I U »
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Labdien!
Sobrid atrodos komandé&juma. Badu pieejama no 1.novembra,

Ar cienu,

Anna Viksna

Satit atbildes arpus organizacijas
Satit atbildes tikai kontaktpersonam

& WA B I U &

i
i
1
"
i

Labdien!
Sobrid atrodos komandgjuma. Sazinaéos ar Jums péc T.novembra.

Ar cienu,
Anna Viksna

17.att. Automatisko atbilzu iestatisana

2.3.E-pasta vestules sagatavoSana un nosutiSana

Lai izveidotu jaunu e-pasta véstuli tieSsaistes e-pasta sisttma Outlook 365, janoklikSkina uz

ara o

pogas

v

Péc iepriek§ minétas komandas izpildes atvérsies jaunas véstules veidoSanas logs, kura

Outlook

Jauns zinojums

Izlase

Inbox
Nosititie vienum
Melnraksti

Pievienot izlasei

£

(sk.

18.att.).

£ M

eklst

£ Atzimét visu k3 lasitu

©

51 N
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£y Svarigie = Citi

serviss@lu.lv
serviss@lu.lv
serviss@lu.lv

serviss@lu.lv

serviss@lu.lv

18.att. Jauna e-pasta vestule

jaaizpilda nepiecieSamie lauki (sk. 19.att.):
Kam (To...) — véstules adresats (jaaizpilda obligati);

Kopija (Cc...) — véstules adresats, kurS sanems Sis véstules kopiju (nav obligats lauks);
Ja nepiecieSams papildus diviem péc noklus€juma esoSajiem adresatu laukiem var
pievienot treSo lauku - Diskréta kopija (Bcc...) — Saja lauka ievieto adresatus, kuru
adreses nebus redzamas nevienam citam sanémeéjam (ne To..., ne Cc..., ne citiem Bcc...
lauka esosajiem adresatiem).



e Pievienojiet temu (Subject:) — véstules téma. E-pasta véstulei vienmér nepiecieSams
noradit skaidru un neparprotamu sarakstes tému, jo ta lauj sanéméjam spriest par véstules
saturu vai atrast to starp citiem satijumiem;

e Teksta lauka ievadiet vestules tekstu vai velciet failu;

e Lai nosutitu véstuli, noklikSkiniet uz pogas “Nosatit” (Send).

Sagatavojot véstules tekstu, iespéjams veikt tadas paSas darbibas ka tekstapstrades lietotné:
ievadit, dublét, parvietot, noformét vai dzést zinojuma tekstu. Sarezgitu teksta formatéSanu
neiesakam veikt, jo dazadas e-pasta sistémas var tikt lietoti dazadi informacijas kodéSanas veidi,
un formatéts teksts var tikt izkroplots.
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Kopija
Pievienojiet tému
Ar cienu,
Anna Viksna

IT konsultants
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Melnraksts saglabats plkst. 14:09

19.att. Jauns E-pasta zinojuma logs

Jaunaja e-pasta zinojuma loga vispirms pievieno véstules adresatu, rakstot adresata vardu vai e-
pasta adresi. Savas kontaktpersonas no lietotaja personu kataloga uzreiz var atrast noklikskinot

uz pogas . Rakstot adresata vardu lodzina “Kam”, vispirms tiek atrasta personas no
lietotaja kontaktpersonam. Savukart, ja vélaties meklét adresatu no LU kontaktpersonu kataloga,
tad jaizvélas “Meklét direktorija” (sk. 20.att.).

Kam |

Manas kontaktpersonas

@
©

Anna Viksna

anna.viksna@edu.lu.lv

Janis Bérzin3

janis.berzins@lu.lv

Persona atrasta no lietotdja

Kam .'?..."J..."la..J kentakpersonu kataloga
Anna Viksna
Kopija annaviksna@edu.lu.lv
/(D Mekl&t direktorija
Pievienojiet

Mekl&t persenu no kopgja LU kontaktu kataloga

B Nositit

Kam

©
©

Kopija

@ Pievienot ~ @& Sifrét

Anna Viksna
annaviksna@edu.lu.lv

Anna Roze

sb21038@]u.h

Anna Papola

Pievienojiet @ 2500980 lu.lv

©

‘@
:

Anna Bérzina
anna.herzina@lu.lv

Anna Fomina
annaf@lu.lv

Anna Saulite
anna.saulite@lu.lv

Pirmie 20 rezultati

[ Atmest

20.att. Adresatu meklesana un pievienosana vestulei

LU kontaktpersonu kataloga ir atrodami visi LU darbinieki, to e-pasta adreses, ka art ir redzama
struktdrvieniba un ienemamais amats. Lai aplukotu sikaku informéaciju par konkrétu adresatu ir
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janoklikskina uz adresata (sk. 21.att.). Atvérsies papildus logs, kurad redzama pamatinformacija
par personu, lai aplikotu papildus informaciju ir janoklikSkina uz izvéles “Radit vairak’.

ESl )auns zinojums

Izlase

<

Inbox 52

v D

Nosatitie vienumi

%

Melnraksti 1

Pievienot izlasei

2> Mapes

>  Grupas

£ Meklat

B Nosatit [m Pievienot IE Atmest

Kam ° annaviksna@edu.lulv X

® Zinojuma originalu paslaik nevar paradit. Tas tiks ieklauts, nos

Kopija

Atb.:

s N B I U 2 A = = -
C IR

(Nav témas) £ (Nav témas) b4

@ Anna Viksna
T ko

= MNosutit e-pastu

Kontaktpersona

anna.viksna@edu.lu
23457388

Radit vairak

Radit vairak

in}

21.att. Kontaktinformacijas apskatisana

Pareizrakstibas kltdas e-pasta véstules teksta var traucét tas sanémejam uztvert véstules saturu.
Lai izvairitos no pareizrakstibas kludam, Outlook e-pastd jau ir iebavéti Microsoft Office
pareizrakstibas un gramatikas riki, kas attiecigi darbojas atkariba no iestatitas valodas. Péc
nokluséjuma véstules teksta pareizrakstiba ir anglu valoda, ja vélaties uzlikt parbaudi latvieSu
valoda, tad ir javeic latvieSu valodas vardnicas pievienosana (sk.22.att.). Noklikskiniet uz
pasvitrotd varda ar labo peles pogu, tad izvélieties sadalu “Languages” (Valodas) un “Add
Dictionaries...” (Pievienot vardnicas).

Ja vélaties, lai vards vairs netiktu uzskatits par klidainu ne $aja, ne citos dokumentos,
noklikskiniet uz varda ar labo peles pogu un izvélieties komandu “Pievienot vardnicai”.

Kam
Kopija
Pievienojiet tému

Micro;oftgﬂ(,\a,\vghmm:
{No Spelling Suggestions) - . T
S s Vardu pievienot vardnicai
Add to Dictionary
Undo
Cut
Copy
Paste
Delete
Select All Pievienot vardnicas
V| Check Spelling
Languages > '@ Englich (United States)

Inspect Element (Q)
g M N BTTTUTZTTE

Add Dictionaries...

= = o= 9

22 .att. Pievienot vardnicas

2.4. Pielikuma pievienosana véstulei

Lai véstulei ievienotu datni jeb pielikumu noklikSkiniet uz pogas

. Tiek piedavatas

divas pielikuma jeb faila atrasanas vietas — “Dators” (pievienot failu, kurs saglabats datora) vai
“AtraSanas vietas makon1” (pievienojiet failu, kur$ saglabats OneDrive kratuve) (sk. 26.att.).
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Ll Parlakot so datoru

& m X B I

™ Parldkot atraZanas vietas makont

"o R

23.att. Pielikuma pievienosana
Ja vélaties pievienot failu, kas saglabats makoni, atrodiet un atlasiet vajadzigo failu no OneDrive
kratuves un noklikskiniet uz pogas Talak (Next) (sk. 24.att.). Paradas logs, kura javeic izvéle “Ka
kopigot So failu?”. Standarta situacija lietotajs visbiezak izvélas pievienot failu, ka kopiju, bet ir
iespéjams failu koplietot kd OneDrive saiti.

= & X

Dators . . . -
= OneDrive - University of L... Nesenie faili

OneDrive - University of
a Latvia e Nosaukums Modificéts | Lielums

S L © 0 Prezentadia Pilsetas.pptx 05.00.2019 483 kB Ka kopigot 5o failu?

g !
Faili
Jums ir afauts koplietot Koplietot ka OneDrive saiti
: B Adsat var skatit jounakas izmainas un sadarbotics realleika
P;f Grupas
— Pievienot ka kopiju

@ Nesenie pielikumi | Atcelt | @ Adresati sanem kopiju parskatianai.

24 att. Pielikuma pievienosana no OneDrive kratuves (makona)

Ja vélaties pievienot failu, kas saglabats datora, atrodiet un atlasiet vajadzigo failu un noklikskiniet
uz pogas Atvert (Open) (sk. 25.att.).

HFaila augiupielade

B ix

G( )v| . = My Documents = OFfice365_materiali « - l‘gll Search OFfice365_material
Crganize *  Mew folder g= - E:l 'ZE}-'
- .
' Favaries Documents library
; o arrange by:  Folder =
B Desktop Office365_materiali
Downloads
.’g Mame ~ | Date mod 4]
| Recent Places
B B mapes.png 2019.05.:
B Deskiop Ba| mapes_dzesana.png 2019.08,:
) Libraries R mapes_dzesanal . png 2019.05.:
3 Dacuments B mapesl.png 2019.05.;
= My Documents T aterisls_semingriem, doc:
i Foto 181 Materials_semindriem_L 6. augusts.docx 2019.08.:
. Lightshot
g @Materiéls_sem\nariem_l8.augu5ts.ducx 2019.08.;
. Office365_materiali
" 1] Materisls_semingtiem_EN.docx 2019.08, =
. Public Documents
Pl =T | »
File name: IMater\é\s_seminériem.docx j I\u"\sw faili (%) j
Open |v| Cancel |

£

25.att. Pielikuma pievienosana no datora
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B~ Mosatit [ Pievienot ~ (@ Sifrst [W] Atmest D

Saglabat melnrakstu

Kam @ Anna Viksna X
levietot parakstu
Kopija e Janis Berzing X Radit lauku No
lestatit svarigumu ?

Nodalas sapulce
Radit zinojuma opcijas..

@ Presentation_pilsetas.pptx paf]  Outle Parslgties uz vienkarsu tekstu
27KB === 3 MB

Parbaudtt, vai nav pieejamibas problému

Lzbdien!
Vélos informét, ka nodalas sapulce notiks 20.septembri plkst.15:00.

Ar cienu,
Anna Saulite
IT konsultants

il
|
i
i
Ul
I
il
®

¥ W N B I U » A

26.att. Sagatavota E-pasta vestule ar pielikumiem




2.5.Meklésana e-pasta véstulés

Lai veiktu mekléSanu e-pasta véstulés, lodzina ,MekléSana“ ierakstiet mekl€jamas personas
vardu vai e-pasta adresi, vai atslégvardu un péc tam noklikSkiniet uz datora klaviatiras pogas

.ENnter® vai izvélieties ikonu A (sk. 27.att.).

QOutlook & sapulce Visas mapes /O @ F';&

]ﬁ[ Dzéstvisu (=] Atzimét visu ka lasitu

v lzlase () Rezultati
£ Inbox 52 Labakie rezultati
= atitie vi i - - . - E : _
. Nosutitie vienumi Latvijas Universitate B Invitation: Lietotaju apzino3ana par... Inbox
& Melnraksti 1 B o - ) ) o
Latvijas Universitate Latvijas Universitates darbinieku sa... Inbox
Pievienot izlasei
Latvijas Universitate Skolotaju izglitibas nodalas sapulce... Inbox

28.att. Meklesanas riks

2.6.Sanemto e-pasta véstulu apstrade

Péc nokluséjuma véstules saraksta tiek sakartotas pec datumiem, saraksta sakuma novietojot
jaunakas vestules. Nelasitas véstules tiek attélotas treknraksta.

Pie sanemtajam véstulém var bit redzamas $adas ikonas, kas sniedz papildu informaciju:

. Veéstulei ir augsta prioritate;
- Véstulei ir zema prioritate;
b - Véstule satur pielikumu;
K4 - Véstule tika parsatita;
O] Véstulei ir nosutita atbilde;
P Veéstulei ir pievienots sekojums;
- Véstule satur uzaicinajumu uz pasakumu, kas ieplanots ar Outlook kalendaru;
©:. Véstule nav piegadata.

2.7.Atbildésana uz e-pasta vestuli vai tas parsatiSana

Neatkarigi no ta, vai véstule ir atvérta lasid8anas rati vai jauna loga, tas standarta rikjosla izkartojas
komandas, ar kuru palidzibu varat atbildet véstules sutitajam (sk. 29.att.).

)

ks
2 Atbildéet visiem (Reply All) — atbilde tiks nosatita ne tikai véstules satitajam, bet art visiem
véstules kopijas sanémeéjiem;

~|_ Parsutit (Forward) — véstules saturs tiks sagatavots parsatidanai citam adresatam.
Izvéloties jebkuru no STm komandam, atveras jaunas e-pasta véstules veidoSanas logs, kura jau
ir aizpilditi vairaki lauki (sk. 29.att.):

— Atbildet (Reply) — atbilde tiks nosatita tikai véstules satitajam;
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e Lauka — Kam (To) ir noradits adresats — e-pasta adrese, no kuras ir sanemts zinojums (tikai
atbildéSanas gadijuma);

e Lauka — Pievienot temu (Subject) ir atstats sakotnéjais témas nosaukums, kuram prieksa
pievienots kads no Siem burtu salikumiem: Atb.: (Re:) — ja rakstiet atbildes véstuli, Pars.:
(Fw:) — ja parsutat véstules saturu;

e e-pasta véstules satura lauks.

/OMek‘ét ERL B "o

=}

<

v D

< A

VN D

@

Jauns zinojums

Izlase

Inbox 53
Nosatitie vienumi
Melnraksti

Pievienot izlasei

Mapes

Inbox 53
Melnraksti
Nosatitie vienumi
|zdzéstie vien... 36

Nevélamais e... 33

@I Dzést T Arhivs ® MNevélams Q’ Tirit 21 Parvietotuz ~ <D Kategorizet ~ (O Atlikt

-@ &y Svarigie = Citi @ Filtrs -~

I > @ Ugis Berzins Modalas sapulce Planota nodalas sapulce notiks 12.septe... 1433
'O Latvijas Universitate 5 Atpitas pasakums 11:52

» 'O Anna Viksna 0 p e studiju vide o Ce, 21:27

Nodalas sapulce

Ugis Bérzing <
@ Pk, 25.10.2019 14:33 TS N

Ugis Barzing ¥

Planota nodalas sapulce notiks 12.septembri plkst.15:00.

£ @

29.att. Lasti$anas riti atverta e-pasta véstule

— Patik — lietotajs péc savas izvéles var atzimét véstules.

— Dzest — véstule tiek izdzesta, ta tiek parvietota no mapes lesttne uz Izdzéstie vienumi.

— Citas darbibas — iespéjams redzét visas iesp&jamas darbibas ar e-pasta véstuli.

Outlook

<

>

A

D

B Nosatit [lll Pievienot ]ﬁ[ Atmest

Izlase Kam ° Juris Bérzing X

Inbox 53

Nosititie vienumi Kopija @ Oskars Kalning X

Melnraksti 1

Pievienot izlasei £ith.: Nodalas sapulce

Mapes Labdien!

Diemzel sapulcé piedalities nevarésu, jo esmu komandgjuma.
Inbox 53
g v ——\/ -
30.att. Atbildes sagatavosana un nosutisana adresatam
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2.8.Kalendara izmantoSana

Outlook kalendars ir lielisks paligs ikdienas darbu planosanai, tai skaita klatienes un tieSsaistes
sapulCu planosanai.

Ja atrodaties e-pasta sadal3, tad ekrana kreisaja malad apaksa noklikskinot uz ikonas ir
iespéjams parslégties uz skatu “Kalendars”. Atveras ,Mans kalendars®, kas péc nokluséjuma un
tiek radits ménesa izskata. Lai parvietotos kalendara uz priekSu un atpakal, un skatitu ménesus,
izmantojiet virs kalendara esosas bultinas (sk. 31.att.).

0o T €

P
26 27 28
2 3“
9

0o 11 12

w3

1% 17 18 19
23 24 25 26

30 1 2 3

Q Kalendars

o Seminari

=

~  septembris 2019

P

30

6

13

20

27

4

~  Mani kalendari

Dzim3anas dienas

LS

+ Jauns pasakums

Pievienot kalendaru

Kalendara importésana

Latvija: svétku dienas

ﬁ Sodien ”F \l/
Pirmdiena Otrdiena
26 Aug 27

2 &

9 10

16 17

23 24

30 1 Okt

Tred

28

dsep 1 5

25

2

septembris 2019

diena Ceturtdiena

29

12

15:00 Nodali
19

26

3

Piektdiena

30

20

27

Sestdiena

31

21

28

EE Menesis v & Kopigot 1 Drukat
Suetdiena Ce, 12. sep
1sep 15:00 Modalas sapulce

1stunda  Aspazijas bulvaris 5; 190.telpa

8 o]
15
22
29
6

31.att. Mans kalendars

Ja dienas planojums ir loti intensivs un biezi japarskata art nakamo dienu notikumi, izvélieties
piemérotako kalendara skatu, noklikskinot rikjosla uz izvéles “Ménesis”.

- - - . s C o o owr + ak _ .
Jauna kalendara pasakuma izveidoSanai ir janoklikSkina uz . Atveras logs, kura ir

jaievada detalizéta informacija par planoto pasakumu. Pie detalizétas informacijas norada
pasakuma virsrakstu, vietu un telpu, sakumu un beigas, pievieno personas, ka art ir iespéjams
pievienot e-pasta atgadinajumu (sk. 32.att.).

ot 10.09.2019

@ Laksjosla v

30 mindtes

a©| s

= Satit | @ Atmest

) Pievienot

Aspazijas bulvaris 5 X

Pievienot e-pasta atgadingjumu

Detalizéta informacija

Ikona v

I U A A A

Kalendars

Ajznemts

A i

Padariet 20 sapuld jégpilnu. Pievienot dienas kartibu

Kategorizét v

Redzamiba v @ 0}

W Atsauksmes

Visa diena

Personas

Obligats v

Evita Karklina
Brivs

Dalibnieki

Kartot péc v

Anna Liepina
Brivs
Janis Kalnin$
Brivs

8= Grafiks

< > ot10.09 ¥  Tstunde =

18

|
x

32.att. Informacija par kalendara pasakumu
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Lietotajam ir iesp&ja pievienot/atlasit ari citus kalendarus, pieméram, svétku dienu kalendaru,
darbinieku dzimSanas dienu kalendaru u.c. (sk. 33.att.).

=+ Jauns pasikums 7] Sodien ‘T | septembris 2019 ~ Ménesis *~ & Kopigot “~ [01 Drukat

" septembris 2019 T Pirmdiena Otrdiena Trediena Ceturtdiena  Piektdiena Sestdiena Svétdiena Tr, 4. sep &3
PO T C P 5 5 J6Aug 27 28 29 30 31 1 sep

% 27 28 29 30 3 1

2 3 n 5 6 7 8

9 1 112 1B W15 5 3 dsep 310 5 # 6 ¥ 7 o 8 @

6 17 18 19 2 21 2

23 24 25 2% 27 28 29

1 2 3 4 5 8 9 10 11 12 13 14 15

Pievienot kalendaru

Kalendara importesa e = 18 19 20 21 22
Jauna dzimianas diena x . _
Sai dienai nekas nav ieplanots

@ Kalendars Krasa > ~ Automatiski \zbaudiet!
@  Latvija: svatku dienal Emplema > . . . . . 27 28 29
@ Dzimianas dienas | -+ . . . .
L) e 30 1 Okt 2 3 4 5 6
= =] LS

33.att. Citu kalendaru atlasisana, pievienosana

Ja kads no pievienotajiem kalendariem nav nepiecieSams, tad to ir iesp&ams nonemt no
saraksta. To veic noklikskinot ar peles labo pogu uz ta nosaukuma un izvéloties darbibu ,Nonemt*
(sk. 34.att.).

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 1 2 3 4 5 6 9 10sep 5 11

Koplietoana un atlaujas

Pardévét 16 i 1
MNonemt

Krasa > 23 24 25
Embléma >

Lo S 30 10k 2

= Bl £

34.att. Kalendara nonemsana

2.9.Kontaktpersonu pievienoSana

Ja atrodaties e-pasta sadala, tad ekrana kreisaja mala apaksa noklikskinot uz ikonas i
iespéjams parslégties uz skatu “Personas”, kura var redzéet visas lietotaja kontaktpersonas vai

kontaktpersonu sarakstus.

Lai atrastu kontaktpersonu vai kontaktpersonu sarakstu saciet rakstit mekléSanas lodzina
personas vardu vai uzvardu un noklikSkiniet uz klaviaturas taustina ,Enter®.

Lai pievienotu jaunu kontaktpersonu vai jaunu kontaktpersonu sarakstu, janoklikskina uz un
jaizvélas no piedavata saraksta ,Kontaktpersona® vai ,Kontaktpersonu saraksts® (sk. 35.att.).
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Outlook O Meklgjiet kontaktpersonas, direktorija un grupas

— 3% Pievienot izlasei 7 Redigst [i] Dzest g Pievienot sarakstam ~ &, Parvaldit v
- Jauna kontaktpersona |
*  lzase Jauna kontaktpersona pas Pecvarda B
Anna Viksna
Jauns kontaktpersonu saraksts
Kontaktpersonas P T konsultants - Latvijas Universitate
W znnaviksna@edululv
_ =1 Nosatit e-pastu Sakt térzéfanu
~  Jasu kontaktpersonas
o Janis Barzing
& Jusu kontaktpersonu saraksti janis.berzins@lu.lv .
Kontaktinformacija E-pasts Faili LinkedIn
i Izdzésts
Mapes Kontaktinformacija
C7 Kontaktpersonas E-pasts
anna.viksna@edu.lulv
A = 'a @

35.att. Jaunas kontaktpersonas pievienosana

Atveras logs, kura jaaizpilda pamatinformacija — Vards, Uzvards, e-pasts, talrunis, uznémums
(sk. 36.att.). Ja vélaties par adresatu pievienot plasaku informaciju, tad jnoklikSkina uz saites
“Pievienot vairak” (sk. 37., 38.att.).

s
Wads
Jauna Janis
kontaktpersona © umans
Bérzind

Sarat piewienot vairak informacijas,
nekd redzat Seit, pieméram, adresi
un dzimianas dienu, Atlasiet E-pasa adrese

Kontaktinformacija

Pievienot vairak, lai atvErtu papildu janiz berzins @I,y
opijas,
tchilis Hlunis
26772233
Darba
UzpEmums

Latwijas Universitite

Piezimes

Fievienot piezimes

Atmest —|— Fievienotvairdk ™"

36.att. Jaunas kontaktpersonas izveidosana

@ Wards

Uzvards

. - E-pasta adrese
Kontaktinformacija

Térzéiana ]
3 d E-pasta adrese SdkttE
-pasta adrese Wards 5 | seguaras
Térzéiana
o ) Talrunis o Ohrals wirds _
M obilais talrunis Wirds b edin
Darba ¥ Uzruna
Tilrunis -
Darba Adrese > sufikss
Darba » | Bmats
Cits > Yomiwvirds
Adrese > Yomiuznémums
- PR,
Atmest + Fievienotvairdk Cits 5 3

37.att. Pievienot vairak informacijas sadalai — Vards un Darba
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E-pasta adrese

Térzé%ana

“ards .
Talrunis b

Darbd b
I.&.drese b I rdjas
Cits * Darba
+ Pievienot vairik Cits

E-pasta adrese

Térzédana
Wards »
Télrunis »
Darbi F
Adrese =
Personiskd timek|a lapa
I Cits
Dzivesbiedrs(e)/partneris(e]

—|— Pieviernot vairak ™~

Dzimianas dizna

38.att. Pievienot vairak informacijas sadalai — Adrese un Cits
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