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1. Ismerteto

Ez a dokumentum abbdl a célbdl késziilt, hogy leirast adjon, miként kell a Microsoft Office Outlook asztali alkalmazas
segitségével kezelni a Trigo Csoport Uj Office 365-0s postafiokjait.

2. Javaslatok

e Figyeljen oda amikor adatait vagodlapra masoljal Kdnnyen eléfordulhat, hogy felesleges sz6kozok kertilnek a
masolt adat elejére vagy végére. Amennyiben akar e-mail cime, akar jelszava elejére vagy végére felesleges
sz6koz kerdl, a levelezd program Ugy utasitja vissza a bejelentkezést, hogy abbdl nem derdil ki a probléma
valédi oka.

e Amennyiben a 2007-esnél régebbi verziéju Microsoft Office Outlookkal rendelkezik, kérjik keresse fel a helyi
informatikai csapatot!

e Amennyiben a helyi informatikai csapat nem tud segiteni, nem elérhetd, vagy nincs ilyen, akkor kérjik keresse
a Trigo Group kdzponti segitségét!

3. Meghatarozasok

e E-mail fiok: Az a kiszolgalénév, felhasznalonév, jelszd és e-mail cim, amelyet az Outlook e-mail
szolgéltatdshoz vald kapcsolddas esetén haszndl. Az Outlook e-mail fidkjat a rendszergazda vagy az
internetszolgaltato altal megadott adatok alapjan hozhatja létre.

e Navigaciés ablak: Az informacié rendszerezéséhez hasznalhaté mappak elérését biztositd oszlop. Az egyes
mappakra kattintva megjelenitheték a bennik tarolt elemek. A navigacios ablak tartalmaz egy Kedvenc
mappak nevl szakaszt is, gombjaival pedig valtani lehet a Levelezés, a Naptar, a Feladatok nézet és a tobbi
nézet kozott.
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4. Az Outlook beallitasa: elrendezés

A gyakorlati tanacsok kovetésének elsd |épéseként allitson fel egy rendszert az Outlook 2010 hasznalatanak
optimalizalasara. Az altalunk ajanlott eljaras szerint:

A Navigécids ablak bal oldalt van megnyitva.

Az lzenetek témak szerinti nézetben vannak megjelenitve, és a kozvetlenil Onnek kiildétt tizenetek
automatikusan kék szinnel vannak formazva.

Az Olvasoablak jobb oldalt lathato.

A Teenddésav a képernyé jobb szélén lathato. Ha a képernyéfelbontas kisebb, mint 1024 x 768 képpont, a
Teenddsav kisméretire allithato.

A gyorsitétaras Exchange Gizemmod be van kapcsolva.

5. Az Office 365 fiok(ok) kezelése Outlook segitsegevel

A Microsoft Office 365 nagyvallalatoknak e-mailjeihez a Microsoft Outlook Web App alkalmazas mellett a Microsoft
Outlook asztali alkalmazasbol is hozzaférhet. Az Office 365 tdmogatja a Microsoft Office Outlook 2007 és a Microsoft
Outlook 2010 hasznalatat. Ne feledje, hogy ezeket az e-mail programokat nem lehet egyszerre ugyanarra a
szamitdgépre telepiteni.

5.1.

1.
2.
3.
4.

5.

Az Office 365 szolgaltatas hozzaadasa az Outlook asztali alkalmazashoz

Nyissa meg Microsoft Office Outlook 2007, 2010 vagy 2013 alkalmazasat.

Kattintson a Fajl meniire, majd a Fiokinformacio fellleten a Fiok hozzaadasa lehetéségre.

Az Uj fiok hozzaadasa parbeszédpanelen valassza az E-mail fiok lehetéséget, majd irja be a nevét és azt az e-
mail cimet és jelszo6t, amit az Office 365-fidkhoz kapott.

Kattintson a Tovabb gombra. Az Outlook kapcsolédik az Exchange Server-kiszolgaléhoz az Office 365
szolgéltatas eléréséhez, majd automatikusan megerdsiti a fiokadatait, és konfiguralja az Outlook programot.
Az utasitadsok kovetésével fejezze be fidkja hozzaadasat az Outlook alkalmazashoz.

A beaéllitdsok befejezésekor valdszinlleg Ujra kell inditani az Outlook asztali alkalmazast és még egyszer megadnia
fiokadatait miel6tt hasznalhatna frissen beallitott levelezd fidkjat.

Amennyiben t6bb fidkja is van, ismételje meg a fenti [épéseket!
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