Rad sa programom
Outlook

U ovom poglavlju naucicete kako da:
prvi put pokrenete program Outlook;
Citate poruke i otvorite priloge;
odgovarate na poruke;

pravite nove poruke;

koristite adresare;

pridruzujete datoteke porukama;
Saljete i primate poruke;

Stampate poruke;

pravite i Saljete instant poruke.
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Microsoft Outlook 2003 je program za upravljanje licnim podacima, koji vam
pomaze da mnogo efikasnije raspolaZete svojim vremenom i informacijama,
i koji vam omogucava da delite informacije i znatno lakSe saradujete sa dru-
gima.

Elektronska posta ili e-posta predstavlja sustinski oblik komunikacije u savre-
menom radnom okruZenju. U programu Outlook ¢ete pronaci sve neophodne
alate za efikasno korisc¢enje elektronske poste i upravljanje vasim elektronskim
porukama. Pomocu programa Outlook, moZete da:

Saljete i primite poruke elektronske poste;

pridruzite datoteke svojim porukama;

|

|

B napravite adresar i upravljate njime;
B organizujete i arhivirate svoje poruke;
|

personalizujete svoje poruke.

Outlook mozete koristiti da biste slali instant poruke svojim onlajn konta-
ktima.

U ovom poglavlju najpre se objasnjavaju nacini na koje se program Outlook
moZze podesiti, kao i §ta moZete da ocekujete kada prvi put pokrenete pro-
gram. Posle toga naucicete kako da piSete poruke, da ih ¢itate i na njih odgo-
varate, kako da ih Stampate, da pridruZujete datoteke porukama i otvarate
priloge, kao i da napravite i koristite adresar. Na kraju ¢ete nauditi kako da iz
programa Outlook napravite i po3aljete instant poruke.

Videti takode Da li vam je potreban samo kratak podsetnik na teme iz ovog
poglavlja? ProCitajte odrednice rezimea na stranama xxvii-xxix.
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VaZno Pre nego Sto pocnete da koristite datoteke za vezbu u ovom poglavlju,
potrebno je da ih instalirate sa prateceg kompakt diska na lokaciju koja je za
njih podrazumevana. Da biste o ovome saznali viSe, procitajte odeljak ,Koriscée-
nje prateéeg kompakt diska”, na strani xiii.

Pokretanje programa Outlook prvi put

Outlook 2003 podrzava naloge elektronske poste koji rade sa racunarom na
kojem se izvrSava Microsoft Exchange Server, ili sa ra¢unarom koji je podesen
kao Internet postanski server. U ovom odeljku opisuju se ta dva tipa naloga
i objasnjava $ta mozete da ocekujete da cete videti kada prvi put pokrenete
program Outlook.

Ukoliko ste povezani na lokalnu mrezu (local area network, LAN) koja uklju-
Cuje racunar na kome se izvrsava Microsoft Exchange Server, slacete i primati
elektronsku postu kako interno (u okviru vase organizacije), tako i eksterno
(preko Interneta) pomocu tog servera. Administrator mreze ili sistema obe-
zbedivace vam potrebne informacije da biste podesili nalog za elektronsku
postu u Exchangeu. Pomocu programa Outlook 2003, moZete da uspostavite
vezu sa programom Exchange Server sa bilo koje lokacije odakle mozZete da
se poveZete na Internet.

Ukoliko radite na nezavisnom racunaru, ili na mrezi koja nema svoj postanski

server, uslov za kori¢enje Internet poste je da imate nalog za elektronsku

postu kod nekog posrednika za Internet usluge (Internet Server Provider, 1SP).

Na ISP se prikljuujete pomocu modema i telefonske linije, veoma brzim

vezama kao $to su DSL linije ili kablovske veze, ili preko LAN-a na sledece

nacine:

B Ukoliko koristite modem, vezu moZete da uspostavite ru¢no kada vam je
potrebna, ili moZete da podesite umrezavanje preko komutiranib linija
(engl. dial up networking) kako biste automatski uspostavili vezu uvek
kada pokrenete Outlook. Va3 ISP treba da obezbedi telefonski broj, para-
metre modema i sve preostale posebne informacije, koje su potrebne za
oba tipa veze.

B Ukoliko ste priklju¢eni na LAN, ta mreZa mora da bude konfigurisana
tako da obezbedi pristup ISP-u sa vaseg racunara. Administrator mreZze,
ili sistema, moZe da vam obezbedi odgovarajuce informacije, koje su
potrebne da biste ostvarili pristup Internet posti preko LAN-a.

Bez obzira na to kako uspostavljate vezu sa svojim ISP-om, da biste mogli da
aljete i primate postu preko Interneta, morate da znate nazive ulaznog i izla-
znog servera za elektronsku postu, naziv svog naloga i lozinku.



Rad sa programom Outlook 1

'Da]

Razlici

ti tipovi naloga za postu na Internetu

Outlook 2003 obezbeduje tri tipa naloga za elektronsku poStu na Internetu
— POP3, IMAP i HTTP.

Post Office Protocol 3 (POP3) predstavlja tip naloga za elektronsku poStu
koji uobiCajeno obezbeduju ISP-ovi. Pomocéu POP3 naloga, uspostavljate
vezu sa serverom za elektronsku postu i ucitavate poruke na svoj lokalni
racunar.

Internet Message Access Protocol (IMAP) je slian nalogu POP3, osim Sto
se vaSe poruke ¢uvaju na serveru za elektronsku postu. Vi se prikljucujete
na taj server da biste procitali naslove poruka, a zatim birate koje poruke
Zelite da ucCitate na svoj lokalni raGunar.

Hypertext Transfer Protocol (HTTP) koristite uvek kada pristupate veb
strani sa Interneta. Kada se kao protokol za elektronsku posStu koristi
HTTP, poruke se Cuvaju, izdvajaju i prikazuju kao pojedinacne veb stranice.
Hotmail predstavlja jedan primer HTTP naloga za elektronsku postu.

Kada prvi put budete aktivirali Outlook 2003, ono §to ¢ete videti zavisi¢e od
toga da li ste Outlook 2003 nadogradili sa prethodne verzije, ili ga prvi put
koristite na svom racunaru.

Nadogradnja na Outlook 2003. Ukoliko ste na svom racunaru koristili
neku prethodnu verziju programa Outlook, ve¢ imate Outlook profil.
Ovaj profil predstavlja kolekciju podataka koji su neophodni za pristup
jednom, ili ve¢em broju naloga za elektronsku postu i adresara. U ovom
slucaju, Outlook 2003 preuzima parametre vaseg postojeceg profila, tako
da nije potrebno da ih ponovo podesavate.

Koris¢enje Outlooka prvi put. Ukoliko je ovo prvi put da koristite Outlook
na svom racunaru, od vas ¢e se traziti da napravite profil. Da biste spro-
veli ovaj korak, potrebne su vam specifi¢ne informacije o vasem nalogu
za elektronsku postu, ukljucujuci naziv naloga, lozinku, nazive ulaznog i
izlaznog servera koji upravljaju vasim nalogom. Ove informacije moze da
vam obezbedi sistem administrator, ili ISP.

Ukoliko prvi put koristite program Outlook na svom racunaru, sprovedite sle-
dece korake da biste podesili svoj Outlook profil:
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OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: Pre nego $to pocnete ovu vezbu, instalirajte i aktivirajte Microsoft
Office Outlook 2003.

1y stant

1 Pritiskom na taster misa izaberite dugme Start, pokaZite na All Programs,
zatim na Microsoft Office, a zatim na Microsoft Office Outlook 2003.

Pokrece se Outlook i prikazuje Outlook 2003 Startup Wizard.
2  Pritisnite dugme Next.

Pojavljuje se okvir za dijalog Account Configuration sa izabranom opcijom
Yes.

3 Pritisnite dugme Next.
Pojavljuje se okvir za dijalog Server Type.

4 |zaberite opcije koje odgovaraju vasem nalogu za elektronsku postu, a
zatim pritisnite dugme Next.

Pojavljuje se okvir za dijalog u kome se podeSavaju parametri naloga.
Sadrzaj ovog okvira odreden je tipom naloga za elektronsku postu, koji ste
izabrali u okviru za dijalog Server Type.

5  Zavrsite proceduru arobnjaka unoseéi informacije koje vam je obezbedio
administrator sistema ili ISP.

Kada zavrsite ovaj postupak, pojaviée se prozor programa Outlook.

6 Ukoliko je ovo prvi put da na svom radunaru Kkoristite neki program Micro-
soft Officea, od vas Ce se traziti da u okvir za dijalog User Name unesete
svoje puno ime i inicijale. Ove informacije se koriste da bi se identifikovale
i pratile izmene koje vrSite u svojim dokumentima iz Officea. Unesite tra-
Zene informacije i pritisnite dugme OK.

Vazno Ukoliko ste nadogradili Outlook 2003 iz neke prethodne verzije, sva
namenska podeSavanja parametara koja ste izvrSili u staroj verziji programa,
vazi¢e i u novoj verziji. Stoga, dok budete proradivali vezbanja u ovoj knjizi,
neke instrukcije kod vas mozda nece raditi na potpuno isti nacin, a ni vas ekran
mozda nece izgledati kao ilustracije u ovoj knjizi. Ove instrukcije i ilustracije
zasnovane su ha podrazumevanoj instalaciji programa Outlook na umrezenom
raCunaru, sa nalogom za elektronsku postu na Exchange Serveru. Ukoliko ne
radite na mrezi, ili ste promenili podrazumevane parametre, ne treba da brinete.
| dalje ¢ete moéi da pratite ova vezbanja, s tim Sto ¢ete mozda povremeno
morati da promenite parametre ili preskoCite neki korak. (Na primer, ukoliko je
AutoPreview veé aktivan na vasem ekranu, preskoci¢ete korak u kome ukljucu-
jete AutoPreview.)
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Okno za navigaciju

Novo u
Officeu 2003
Okno za
navigaciju

Novo okno Navigation Pane (okno za navigaciju) zamenjuje Outlook Bar iz pret-
hodne verzije programa Outlook. Navigation Pane obezbeduje brz pristup kom-
ponentama i omotnicama programa Outlook. Ono moze da prikaze okna Mail,
Calendar, Contacts, Tasks, Notes, Journals i Shortcuts ili okno Folder List, koje
sadrzi Search Folders i Public Folders. Okna Calendar, Contacts, Tasks, Notes,
Journals sadrZe veze koje se lako koriste za deljenje vasih omotnica i otvaranje
deljenih omotnica drugih korisnika programa Outlook.

Da biste sakrili ili prikazali Navigation Pane:

B Iz menija View, izaberite Navigation Pane.

Da biste promenili visinu okna Navigation Pane:

[ | Pokazite na vrh okna Navigation Pane, tako da se pokaziva¢ miSa promeni
u dvosmernu strelicu i povucite ga na gore ili dole.

Elementi okna Navigation Pane prikazuju se po redu, kao velika dugmad u
gornjem redu okna, a zatim kao mala dugmad u donjem redu. Sva dugmad
koja nisu dovoljno velika za prikaz u Navigation Paneu, dostupna su preko
menija precica za dugmad , Configure buttons”.

Da biste promenili dugmad koju Navigation Pane prikazuje i njihov redosled:

1. Pritisnite dugme Configure buttons, a zatim u meniju pregica pritiskom na
taster miSa izaberite Navigation Pane Options.

2. Da biste dodali ili uklonili neko dugme, izaberite ili ogistite njegovo polje
za potvrdu.

3. Da biste promenili poziciju nekog dugmeta, pritiskom na taster misa iza-
berite njegovo ime, a zatim pritiskajte dugmad Move Up ili Move Down,
dok ne postavite dugmad u Zeljeni raspored.

Videti takode Da biste saznali viSe o prilagodavanju navigacije u programu
Outlook, procitajte poglavlje 9.
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éitanje poruka i otvaranje priloga

Microsofi
ce
Specialist

Kada pokrenete Outlook, sve nove poruke na serveris za elektronskis postis pri-
kazuju se u vasem Inboxu. Pomoc¢u programa Outlook moZete da prikaZete i
procitate poruke na nekoliko nacina:

B Poruke koje su za vas najvaznije moZzete da potrazite pomocu AutoPre-
viewa, koji prikazuje prvih nekoliko linija u porukama koje se nalaze u
vasem Inboxu.

B Poruku mozZete da procitate gledajuci njen sadrzaj u oknu Reading Pane,
a da je pri tom ni ne otvorite.

B MozZete da otvorite odredenu poruku u njenom sopstvenom prozoru radi
lakSeg citanja, tako Sto Cete je izabrati sa dva uzastopna pritiska na taster
misa.

Poruke elektronske poste mogu da sadrZze vise tipova datoteka kao priloge.
Na primer, kolega moZe da vam posalje Microsoft Word dokument vezujuci
ga kao prilog za elektronsku poruku. Ove datoteke moZete da otvorite preko
okna Reading Pane, ili iz otvorene poruke.

Vezbanja u ovoj knjizi odnose se na zamisljenu prodavnicu biljaka i basten-
skog pribora, pod nazivom Garden Company. Datoteke za vezbanje, koje se
koriste u knjizi, su poruke i drugi dokumenti koji pripadaju Benu Smithu, admi-
nistrativnom pomoc¢niku u prodavnici Garden Company. U ovom veZbanju,
videcete prethodni prikaz poruke, otvoric¢ete poruku i jedan prilog.

UPOTREBITE datoteku sa podacima SBSWorking u omotnici datoteka za ovu temu. Ova datoteka
za vezbanje nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Outlook 2003 SBS\Working, a
mozete joj pristupiti i izborom Start/All Programs/Microsoft Press/Outlook 2003 Step by Step.
OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: Pokrenite Outlook pre nego §to zapoénete ovo vezbanje.
OTVORITE datoteku sa podacima SBS iz Outlooka.

Maximize

=

Folder List

Expand

1 Ukoliko prozor vasSeg programa Outlook ne ispunjava ekran, pritisnite
dugme Maximize u gornjem desnom uglu prozora programa, tako da
mozete da vidite ceo sadrzaj prozora.

2 U oknu Navigation Pane, na levoj strani prozora, pritiskom na taster misa
izaberite ikonu Folder List.

3 U oknu Folder List pritisnite dugme Expand pored omotnice SBS Working,
a zatim pritiskom na taster miSa u omotnici SBS Working izaberite Inbox.
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Dugmad za proSirivanje
Navigation Pane

Paleta alata Reading Pane

| Inbo> - Microsoft Outlo ik 2003

H Edit  Wiew Togls  Actions  Hslp Type a guestion for help
H w - | K | hReply CEReply o Al £ Forward | - Send/Receive | EoFind | (@ Type e contact tofind  + | (@)

I‘older List ” )
hil Folders Arranged By: Date |Wewestontop T o fecept | 9 Tentatie | X Dedine | § Propose
'@ @ scarchroders Project Kick-Off
& £ Public Folders 1= Today David Ortiz
= (£ 5B= wiorking
] calendar
8] Contacts . Y
5] Deleted Items — km “kE’T oy EETAM o Required: Kim Akers; Ben Smith
[ Drafts fim's Travel Sehedue When: wednesday, June 18, 2003 8:00 AM-9:30 AM.
(1 Inbox (5) 1 Karen Berg 56 AM . Location:  conference raom
] RE: U Tradesh
éonumal Peonry Troceshon When: Wednesday, June 18, 2003 B:00
Mokes AM-2:30 Al (GMT-08:00) Pacific Time (US &
(3 outbox ) Tuesday Canada); Tijuana
[ Sent: Ttems = Kim akers Tue Si1BPM Where: conference room
& Tasks Task Request: Review brochure layout
L4 Search Folders [ pavid Ortiz Tue 4:46PM
weekly Status
Folder Sizes E David Ortiz Tue 4:44PM Please review the Project Description befare
Data File Management... v Quarterly Status the meeting.
g - Kim Akers Tue 4:22PM
(=] Mai Order status?
- - Kim Akers Tue £:17PM
Mews Supplier
s;l Contacts 1 Karen Berg Tue 4:06PM
— Upcoming Tradeshow o
] Tasks
L1038
f—

9 Ttems

Sada vidite po¢etne datoteke za vezbanje za ovaj kurs.

Ukoliko je potrebno, pomerite vertikalnu liniju za razdvajanje izmedu cen-
tralnog i desnog okna tako da moZete da vidite sadrzaje, onako kao Sto je
to prikazano na prethodnoj slici.

Iz menija View izaberite AutoPreview.

i Fle Edt Yiew Go Tools Actions Help Type & question for help =
Padnew - | 3 K | CjBeply iReply to Al (o Forward | LY SendiRegeive v | PpFind | [ Typs s contact b fnd « | @J
Folder List ”
Al Folders Arranged By: Date [Newestontop — + 4 o Aorept | 3 Tertstive | X Derins |5 Froposs N
[ Search Folders | Project Kick-Off
53 Public Folders = Today David Ortiz
= 5 5B5 working 6
[ calendar
8] Contacts
) Deleted Ttems Required:  Kim Akers; Ben Smith
[ Drafts H When: wednesday, June 18, 2003 8:00 AM-9:30 AM.
[ Inbox (5) (4 Kim Akers 9:57 AM Location:  conference room
& soumel Kiis Travel Sehecule w |l ‘when: wednesday, June 18, 2003 8:00
| Mokes Tl be on the road For two weeks starting on AM-330 AM (GMT-D8.00) Pacific Time (US &
3 outbex the Z5th {1 bring you a copy of my nerary '
23 sant Tems when it arrives). \?;;Edal. T‘qua”a
@ Tasks = 4 Karen Berg 9:56 AM BIE. CONTRFENCE room
53 Search Folders RE: Upcoming Tradeshow [
By the way, thanks for all your help with this!  ©
Karen
Folder Sizes Please review the Project Description before
Data File Management... | W the meeting.
| =) Tuesday
(= Kim Akers Tue 5:18 PM
Task Request: Review brochure layout
Subject: Review brachure layout ¥
DusDate:  Monday, June 23, 2003
Status: Mok Started
7 pavid Ortiz Tue 4:46 PM
Weeky Status
When: Occurs svery Monday effective i
7{7/2003 from §:00 AM o 8:30 AM
(GMT-08:00) Pacific Time (US & Canads); > ——
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Novo u
Officeu 2003
Reading

Pane

10

U vasem Inboxu moZete da vidite do tri reda svake poruke.

U SBS Working Inboxu locirajte prvobitnu poruku Karen Berg, vlasnice
kompanije The Garden Company, Upcoming Tradeshow (ne njen kasniji
odgovor). Zatim miSem izaberite ovu poruku, da biste je prikazali u oknu
Reading Pane.

Datoteka
priloga

Zaglavlje
poruke

Inbox - Microsoft Outlook 2003
{ Fle Edit Yiew Go Tools  Actions  Help Type a qustion For help =

iyibew v ) (3 X | uReply (SiRephyto Al (23 Forward | LY SendiReceive ~ | SpFind [ | [ Tyrefe contact to e of| @) !

Folder List

All Folders

Arranged By: Date |Mewestontop T A Upcoming Tradeshow

) [ Search Folders A ] pavid ortiz Tue 4:46 PM Karen Berg
3 5 Public Folders Weekly Status To: Ben Smith
9 55 565 Working When: Orcurs svery Manday ffective A Co: Kim Akers

Calendar 772003 From %00 AM to 5:30 &M B

ﬁ ey (GHT-D8:007 Pacific Tme {115 & Canadal; Attachments: @] web Site Insertion Order.htm (6 KB}

5] Deleted Ttems ] pavid ortiz Tue 4:44 PM

3 Drafts Quarterly Status - HiBen.

[ Inbox (5 When: Monday, June 30, 2003 10:00 The annual Home and Garden Show is

I8 s0urmal QM'lé’U.U_ﬁM (GMT-08:00) Parific Time (U & coming up soon. Please look into geting us

|| Hotes ansl; Thans. an exhibitar's boath.

3 Outbose 1 Kim Akers Tue 4:22 PM

[0 Sent Items Order status? v Flease also sign us up forinclusion on the

] Tasks Hi Ben, tradeshow Web site using the attached arder

I have been expecting an order that is f

[ Search Folders averdug, The supplier tells me it was shipped orm.
Folder Sizes S :'E'; 2:;1;’ Tue &17PM “ou can get more information through the
Daka Fils Management. ., Hello— w Web site at www seattliehorme show.corm.

=2

Our new fertilizer supplier is going to Fax you
a credit application shortly, Fleass complets

Karer Berg
Prasident
The Garden Company

| Mail
1] calendar
%] Contacts
/] Tasks

Nl

Tue 4:06 PM

9 Items

Ako je potrebno, pomocu trake za pomeranje sadrzaja mozete da vidite
ceo sadrzaj poruke u oknu Reading Pane. UocCite da okno Reading Pane
prikazuje celo zaglavlje poruke (informacije koje se pojavljuju na vrhu elek-
tronske poruke, ukljuCujuéi temu, poSiljaoca i primaoca) i nazive svih pri-
druzenih datoteka.

Da biste otvorili prilog, sa dva uzastopna pritiska na taster misa izaberite
Web Site Insertion Order.htm.

Ukoliko vidite poruku sa upozorenjem o otvaranju priloga, pritisnite dugme
Open.

U vasem podrazumevanom veb pretrazivaCu pojavljuje se obrazac Web
Site Insertion Order.

Pritisnite dugme Inbox na liniji zadataka, da biste se vratili u omotnicu ne
zatvarajuci elektronsku poruku.

U meniju View, pokazite na Reading Pane, a zatim izaberite Bottom.

Okno Reading Pane sada se pojavljuje u dnu prozora programa Outlook, a
ne na desnoj strani.
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Restore Down
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Close

Rad sa programom Outlook 1

U meniju View, pokazite na Reading Pane, a zatim izaberite Off da biste
potpuno zatvorili okno Reading Pane.

Sada mozete da, ve€ na prvi pogled, vidite viSe poruka u ovoj omotnici.

Sa dva uzastopna pritiska na taster miSa izaberite poruku Upcoming Tra-
deshow, da biste je otvorili.

Ova poruka pojavljuje se u prozoru Messages.

Upcoming Tradeshow - Message (HTML)

P Fle Edt View Insert Format  Jools  Actions  Help

§ Catcal | FReph oAl | By Fornerd | a3 1w (B2 X e -2 - x 0

From:  Karen Berg Sent: Tue 3{18/2003 4:06 PM +— Zaglavlje

Tai Ben Smith

G miEs poruke

Subject; Upcoming Tradeshow

attachments: & ]wah Site Tnsertion Grder.htm (6 KB) —— Datoteka
4 priloga

HiBen,
The annual Home and Garden Show is coming up soon. Please look into getting us an
exhibitor's booth,

Flease also sign us up for inclusion an the tradeshow Web site using the attached order
farm,

“ou can get mare infarmation through the Web site atwww.seatlehomeshow.com

KorersBerg
President

3

Uocite na vrhu zaglavlje poruke i datoteku priloga.

Ne treba da brinete ukoliko vas prozor nije iste veli¢ine kao ovaj. Kao i
kod drugih prozora, veli€inu prozora programa Outlook mozete da prome-
nite tako da odgovara vasem nacinu rada, pomoc¢u dugmadi Maximize i
Restore Down, ili povlacenjem okvira prozora.

Misem pritisnite dugme Close, da biste zatvorili prozor poruke Upcoming
Tradeshow.

Odgovaranje na poruke

Microsoft Na poruke moZete da odgovarate na razliite naCine. Odgovor moZete da
Office posaljete samo osobi koja vam je poslala poruku, ili toj osobi i svima ostalima
Specialist kojima je bila upucena prvobitna poruka. Bilo da odgovarate samo posiljaocu

ili i ostalima, va§ odgovor nece ukljucivati nijednu datoteku koja je bila pridru-
Zena prvobitnoj poruci.

Primljenu poruku moZete da prosledite bilo kome, a ne samo osobi koja vam
je prvobitno poslala tu poruku, ili nekome od ostalih primalaca. Prosledena
poruka sadrzace sve datoteke koje su pridruZene prvobitnoj poruci.
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U ovom veZzbanju, odgovoric¢ete na poruku i prosledicete je.

UPOTREBITE datoteku SBSWorking iz omotnice datoteka za ovu temu. Ova datoteka za vezbanje
nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Outlook 2003 SBS\Working, a moze joj se
pristupiti i izborom Start/All Programs/Microsoft Press/Outlook 2003 Step by Step.

OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: Pokrenite Outlook i otvorite datoteku sa podacima SBSWorking,
pre nego Sto zapocnete ovo vezbanje.

OTVORITE poruku Upcoming Tradeshow u SBS Working Inboxu.

1 Pogledajte informacije iz zaglavlja na vrhu prozora Messages.

Uocite da je ova poruka poslata Benu Smithu, a njena kopija Kim Akers,
glavhom kupcu u kompaniji The Garden Company. Poruka sadrZi i jedan

prilog.
ageply 2 Na paleti alata Standard prozora Messages, pritisnite dugme Reply.
S Na ekranu se prikazuje obrazac Reply Message.

Unesite prvog primaoca poruke u okvir To.

Uocite da ¢e odgovor biti poslat samo Karen Berg i da prilog nije ukljucen.
Takode, uocite da je prefiks RE: dodat u liniju za unos teme. Ovaj prefiks
oznacava da je ovo odgovor na raniju poruku.

Unesite primaoce Paleta alata Paleta alata
poruke u okvir To. E-mail poruke

Inbox - Microsoft Outloo ¢ 2003

Actions  Help Type a question for help =
=) I 4 Receke | SoFind [ | @ Type a cantart ta f

I Fle Edit View Go Took

| Subject
5 5 Public Folders radeshow - Message (HTML) i
= 5 5B Working n =
[ calendar
8] Contacts : ofF
G Delted temel ] © File Edit View Insert Fomat Jools Table Window Help - X
[ Drafts Alifsend | 0 - @28 |53 ¢ B | ¥ || ogtions.. - |HTML -
[ Inbox (7) "
& Tourmal T 7., KarenEerg ]
q
o] Hotes J Wi ‘ |
[ Outhise
[ Sent Ttems o subiect: ‘RE: Upcoming Tradeshow | w
] Tasks g N —
H Sy | Aial ~w~-A-|B I U|E
[ Search Folder | HER=1 FREER=Y| .ﬁ | |
v
Folder Sizes T
Data Fils Managemer] | 9 =
. Mail From: Kpren Berg i
o Sent: Thesday, March 18, 2003 4.06 PM B
To: EenfEmith
— Ce: Kimfakers v
Subjectf: Upcoming Tradeshow =
HiBen, :
The annpal Home and Garden Show is coming up soon. Please lookinto getting us an exhibitor's "
booth 5 =
9 Items

Unesite primaoce kopija Telo poruke
poruke u okvir Cc.

10
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Savet Ukoliko je Microsoft Word vas podrazumevani program za uredi-
vanje elektronskih poruka, obrazac Reply ¢e, pored palete alata Standard
programa Outlook, prikazati i paletu alata E-mail programa Word. Paleta
alata E-mail grupiSe dugmad sa paleta alata Standard i Formatting koja se
odnose na elektronsku posStu, tako da ¢éete imati viSe prostora za rad.

Videti takode Da biste o ovome saznali viSe, procitajte ,Prilagodavanje menija i
paleta alata” u poglavlju 9.

3

4

»

~

10

Sa aktivnim pokazivatem miSa u telu poruke, upiSite What size booth
would you like?

Pritisnite dugme Send.

Odgovor je poslat Karen Berg.
VaZno Posto su adrese elektronske poste u ovim veZzbanjima fiktivne,
sve poruke koje Saljete na ove adrese bi¢e vam vraéene kao neurucene.

Jednostavno obriSite sve vracéene poruke, tako sto Cete ih izabrati misem,
a zatim pritisnuti dugme Delete.

Ukoliko se originalna poruka zatvori, ponovo je otvorite iz Inboxa sa dato-
tekama za vezbu.

Savet Programu Outlook moZete da date instrukciju da zatvori sve otvo-
rene poruke kada na njih odgovorite. 1z menija Tools izaberite Options. Na
kartici Preferences, pritisnite dugme E-mail Options. U okviru za dijalog
E-mail Options, izaberite polje za potvrdu ,Close original message on reply
or forward”, a zatim pritisnite dugme OK redom u svakom okviru za dijalog,
da biste ga zatvorili.

Na paleti alata izaberite dugme Reply to All.

Pojavljuje se obrazac Reply Message. Iz zaglavlja poruke mozete da vidite
da €e ovaj odgovor biti poslat Karen Berg i Kim Akers. | ovoga puta prilog
nije ukljucen.

UpiSite | have faxed the form to the show organizers.

Pritisnite dugme Send.

Odgovor je poslat Karen Berg i Kim Akers.

Ukoliko je neophodno, ponovo otvorite originalnu poruku.

Na paleti alata pritisnite dugme Forward.

Pojavljuje se obrazac Forward Message.

11
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E¥ F: Upcoming Tradeshow - Message

i Fle Edit

iidsend | ) - |8 B (3 ¢ B | ¥ (S [ Options.. - [ HTML -

Wiew Insert Format  Tools  Table

Window  Help Type a question for help =

x

(il To... [ |
(L e | |
Subject: |FW: Upcoming Tradeshow |
Attach... |@\Meb Site Insertion Order.htm (6 KB | =1 Attachment Options. .
= = N e N o AL B LU= = == !_’
— |
-

From: Karen Berg
Sent: Tuesday, March 18, 2003 4:06 PM

To: Ben Smith
Cc: Kim skers s
Subject: Upcoming Tradeshow H]
@
HiBen, ¥
Uocite da su linije sa adresama prazne i da je prilog ukljuéen. Uocite

takode da je prefiks FW:, dodat u liniju za temu. Ovaj prefiks ukazuje da je
ovo prosledena poruka.

U okvir To upiSite vasu stvarnu adresu elektronske poste.

Pritiskajte taster , sve dok ne predete telo poruke, upiSite You might
be interested in this!, a zatim pritisnite dugme Send.

Poruka ¢e vam biti prosledena. Kada primite ovu poruku, malo providno
obavestenje pod nazivom upozorenje radne povrsine (engl. desktop alert ),
iskaCe u donjem desnom uglu vaseg ekrana. Mozete da drzite pokazivac
miSa iznad upozorenja radne povrSine da biste fiksirali taj okvir i procitali
prvih nekoliko redova poruke, da miSem izaberete upozorenje da biste
otvorili tu poruku, ili da pritisnete neko dugme u samom okviru da biste
poruku oznacili za propratni ¢lanak, brisanje ili je oznacili kao procitanu.

Kada poruka stigne u vas Inbox, otvorite ga i pregledajte zaglavlje
poruke.

Uocite kako se pojavlje linija teme i prilog.

Ukoliko je potrebno, zatvorite prozor Message pritiskom na dugme Close.

Close

Videti takode MoZete da Saljete instant odgovore na zahteve za odrZavanje
skupa i poruke koriste¢i dugmad za glasanje. Da biste 0 ovome saznali viSe, pro-
Citajte odeljak ,lzmena parametara poruke i opcija za uruCivanje”, u poglavlju 2 i
odeljak ,,0dgovori na zahteve za odrzavanje skupa”, u poglavlju 5.

Izrada novih poruka

Microsoft
ffice
Specialist
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Uz program Outlook, komunikacija elektronskom postom je brza i jedno-
stavna. Poruke mozZete da posaljete ljudima iz vase kancelarije, kao i osobama
na drugim lokacijama. Svoje poruke moZete da personalizujete koristeci
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mnoge opcije formatiranja programa Outlook. Osim toga, mozZete da ugradite
hiperveze, kao i da pridruZite datoteke svojim porukama.

Ukoliko ste instalirali program Microsoft Office Word 2003, Outlook moZe
da koristi Word kao svoj podrazumevani program za uredivanje elektronskih
poruka. Brojne mocne karakteristike programa Word u uredivanju teksta,
ukljucujuci tu stilove, tabele i teme, dostupne su vam dok pravite poruke u
programu Outlook. Word ¢e proveriti sintaksne greske pri unosu teksta i auto-
matski mnoge ispraviti. Takode, moZete da obezbedite da Word proverava
sintaksu poruke kada je 3aljete.

Vazno U veibanjima u ovoj knjizi pretpostavlja se da koristite Word kao pod-
razumevani program za uredivanje elektronskih poruka.

Savet Ako Word nije vas podrazumevani program za uredivanje elektronskih
poruka, a zZeleli biste da to bude, u meniju Tools izaberite Options. Izaberite
jeziak kartice Mail Format, a zatim oznacite polje za potvrdu ,Use Microsoft
Word to edit e-mail messages”. Da biste ponistili da Word bude vas podrazume-
vani program za uredivanje elektronskih poruka, proverite da li je ovo polje za
potvrdu deaktivirano.

U ovom vezbanju sastavicete i poslati novu elektronsku poruku. Ovo vezbanje
moZete da obavite koriste¢i Inbox sa datotekama za vezbu, ili vas sopstveni
Inbox.

OTVORITE Inbox

@New . 1 Na paleti alata pritisnite dugme New Mail Message.

New Mail Pojavljuje se obrazac Untitled Message. Odvojite nekoliko minuta da biste
Message prouCili menije i komande prozora Message. Ukoliko vam je poznat pro-
gram Word, mnoge od njih ¢ete prepoznati.

EE Untitled Message

! File Edit Wiew Insert Format Tools  Table  Window  Help Type a question for help [+ X0
ii=dgend | -G 83 9 B | ¥ |5 [ options.. | HTML -
[ To... | |
[ ce... | |
Subject: | |
g e e [0 A B Z U === szzzé;fi;zl;_,
— — — 1

13
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Savet Ako miSem izaberete strelicu na dole sa desne strane dugmeta
New Mail Message, mozete da napravite i neke druge tipove elemenata
programa Outlook, kao Sto su sastanci, kontakti, zadaci, beleSke ili faksovi,
kao i organizacione elemente kao Sto su omotnice i datoteke podataka.

U okvir To, upiSite Karen@gardenco.msn.com. Posle toga unesite ; (taCka-
zarez) i upiSite Kim@gardenco.msn.com.

Savet Podrazumeva se da Outlook zahteva da se znak taka-zarez Koristi
za razdvajanje viSe adresa elektronske poste. Ukoliko vam to viSe odgovara,
moZete da date instrukcije programu Outlook da pored znaka tacka-zarez
prihvati i zarez. Da biste to uradili, iz menija Tools, izaberite Options. Na
kartici Preferences, pritisnite dugme E-mail Options, a zatim dugme Advan-
ced E-mail Options. Oznacite polje za potvrdu ,Allow comma as address
separator”, i pritisnite dugme OK da biste zatvorili svaki prozor.

Ukoliko se adresa primaoca vase poruke nalazi u adresaru, ili ste je veé
ranije upisali u zaglavlje neke poruke, program Outlook za vas automatski
kompletira adresu, a pritisak na taster unosi tu odrednicu. Ukoliko
postoji vise njih koje odgovaraju, Outlook prikazuje listu odrednica koje
odgovaraju onome Sto ste do tada upisali. Koristite tastere sa strelicom
da biste izabrali Zeljenu odrednicu, a zatim pritisnite taster Enter.

Savet Ukoliko radite na mreZi koja koristi Exchange Server, kada
Saljete poruke drugima na vaSoj mreZi mozete da upiSete samo deo
adrese sa leve strane znaka @. Preostali deo adrese identifikuje server
koji kontroliSe nalog za elektronsku posStu, tako da unutar organizacije
naziv servera nije neophodan.

Pritisnite taster i u okvir Cc upisSite vasu adresu elektronske poste.

Savet Ukoliko Zelite da nekoj osobi poSaljete kopiju poruke, a da drugi
primaoci nemaju uvida u to, moZete da poSaljete ,slepu” kopiju. Da biste
prikazali okvir Bcc, miSem izaberite strelicu sa desne strane dugmeta
Options pa izaberite Bcc. Zatim, u okvir Bcc upiSite adresu elektronske
posSte te osobe.

Pritisnite taster da biste se pomerili u okvir Subject, a zatim upiSite
Today’s schedule.

Ponovo pritisnite taster i upiSite Here are the people who will be wor-
king today. Zatim dva puta pritisnite taster (Enter].

VaZno Posle izvesnog perioda vremena od otvaranja poruke Outlook
¢e snimiti njen nacrt (engl. draft) u omotnicu Drafts, tako da ¢e sve Sto
ste uradili biti snimljeno, ako se iz nekog razloga iskljucite iz programa
Outlook pre nego Sto poSaljete ovu poruku. Ukoliko zatvorite poruku, a
ne posSaljete je, Outlook ¢e vas pitati da li Zelite da snimite tu poruku u
omotnicu Drafts. Da biste kasnije pronasli ove poruke, izaberite omotnicu
Drafts iz liste All Mail Folders. Ako lista All Mail Folders nije vidljiva, izabe-
rite ikonu Mail iz okna Navigation Pane da biste je prikazali.
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6 U meniju Table, pokazite na Insert, a zatim miSem izaberite Table.
Pojavljuje se okvir za dijalog Insert Table programa Word.

7 Promenite broj kolona na 4, a zatim miSem izaberite OK.
U vasoj poruci pojavljuje se tabela.

8  Popunite éelije tabele kao $to je prikazano ovde, pritiskajuéi taster da
biste se pomerali od ¢elije do celije.

£ Today's schedule - Message

i File Edit Wiew Insert Format Tools  Table  Window  Help Type a question for help [+ X
iiigend | ([ + |2 8|4 ¥ 8 | ¥ | [ ] Options.. | HTML =

(L To... |Karen Berq; Kim Akers |
[ ce... Ben Smith |
Subject: |T0day's schedule |
Pl S ) # a  ] Aia -0 -A-|B 7 U|E|=E == EEE*;EI;_,
— 1

~

Here are the people who will be working today.

[10-12 [12:2 [ 2-4 [ 46 |
[ dane [ Jamie | Teresa [ Michael |
v
£
@
¥
“=1 5end 9  Pritisnite dugme Send.

Obrazac Message se zatvara, a poruka se Salje na svoj put.

Opozivanje poruka
Ukoliko ste priklju¢eni na mrezu koja koristi Microsoft Exchange Server, mozete
da opozovete poruke koje ste poslali. Na primer, ukoliko otkrijete greSke u
poruci koju ste poslali, moZete da opozovete tu poruku da biste ispravili greSke
i ponovo je poSaljete.
Da biste opozvali poruku:
1 U omotnici Sent Items, otvorite poruku koju Zelite da opozovete.
2 Iz menija Actions, izaberite Recall This Message.

3 Izaberite da li Zelite da obriSete neproéitane kopije te poruke, ili da obri-
Sete neprocitane kopije i zamenite ih novom porukom, a zatim pritisnite
dugme OK.

Poruke mozete da opozovete ili zamenite samo ako je primalac te poruke prija-
vljen, koristi program Microsoft Outlook i ako joS uvek nije procitao poruku ili je
pomerio iz Inboxa.

15
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U adresaru programa Outlook moZete da cCuvate adrese elektronske poste
zajedno sa drugim informacijama o kontakt osobama, tako da ne morate da
ih unosite svaki put kada $aljete poruku. Umesto toga, jednostavno izaberite
dugme To u obrascu Messages, a zatim primaoce prema imenu.

Ukoliko Outlook koristite zajedno sa Exchange Serverom, verovatno vam je
ve¢ dostupan adresar programa Exchange, pod nazivom Global Address List.
On sadrzi adrese elektronske poste svih ljudi na vasoj mreZi. Ako vam je Glo-
bal Address List na raspolaganju, Outlook ¢e ga koristiti kao vas podrazume-
vani adresar. Bududi da Global Address List odrzava sistem administrator, vi u
njega ne mozete nista da dodajete; morate da koristite drugi adresar da biste
napravili ulazne podatke koji nisu uklju¢eni u ovu listu. Podrazumeva se da se
ulazni podaci koje napravite ¢uvaju u vasoj omotnici Contiacts, koja je jedna
vrsta adresara.

Ulazni podaci adresara mogu da budu podaci o pojedina¢nim kontaktima,
ili podaci za distribucionu listu — grupu pojedina¢nih adresa koje se Cuvaju
kao jedan entitet. Na primer, da biste olak3ali komunikaciju sa nekim timom,
moZete da napravite distribucionu listu koja obuhvata adrese svih ljudi zapo-
slenih na odredenom projektu.

Savet Sa adresarom ili bez njega, poruke moZete da adresirate unoseci cele
adrese u okvire To, Cc ili Bcc u obrascu Message.

U ovom vezbanju dodacete ulazne podatke u adresar, napraviti distribucionu
listu i adresirati poruku pomocu adresara.

1 U meniju Tools, miSem izaberite Address Book.

Pojavljuje se prozor Address Book. Ukoliko radite na mrezi, parametar
»~Show Names from the” podeSen je na Global Address Book. U suprot-
nom, podesSen je na Contacts.

2  Pritisnite dugme sa strelicom sa desne strane okvira Show Names from
the, a zatim iz padajuce liste izaberite Contacts (ne All Contacts).

[E%: pddress Book
File Edit Wiew Tools

EHEFX AD

Type Mame or Select from List: Show Mames From the:
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|zl 5ave and Close
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Na paleti alata pritisnite dugme New Entry.
Pojavljuje se okvir za dijalog New Entry.

U okviru Select the entry type, miSem izaberite New Contact, a zatim pri-
tisnite dugme OK.

Pojavljuje se novi obrazac Contact.

FE Untitled - Contact

! File Edit Miew Insert Format  Tools  Actions  Help
i [lsaveandclose gy | = 0 | ¥ 50y @] e - o v!
—
General | Details || Activities || Certificates || Al Fields |
FEaEe] | | T —
Company: [ 1 webpageaddress:| |
Fie 2 maddess [
Fhone numbers
[Business. n ]E] | |
[Home... ]EH |
[Business Fax... ]E] | |
[Mobile... ]EH |
Addresses
Business. .. E]
[ This is the mailing
address
[ Conkacts,., ]| | [Categories... ] | | Erivatel:‘

U okvir Full Name, upiSite: David Ortiz.
U okvir E-mail, upisite: David@gardenco.msn.com.
Pritisnite dugme Save and Close.

Obrazac Contact se zatvara, a adresa kontakta pojavljuje se u prozoru
Address Book.

Sada Cete dodati joS jedan ulazni podatak. Pritisnite dugme New Entry,
zatim New Contact i na kraju dugme OK.

Pojavljuje se obrazac Contact.
U okvir Full Name, upiSite: Kim Akers.
U okvir E-mail, upisite: Kim@gardenco.msn.com.

Pritisnite taster (Tab), a iz okvira Display as obriSite adrese elektronske
poste i zagrade, tako da okvir sadrzi samo ime Kim Akers.

Pritisnite dugme Save and Close.

Obrazac Contact se zatvara, a kontakt se pojavljuje u prozoru Address
Book.

17
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Maximize
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[E%: pddress Book
File Edit Wiew Tools

BEEEX A5
Type Mame or Select from List: Show Mames From the:
|C0ntacts w
@3... fo=The Gardy
lo=The Gard:
£ 1] Ea

Sada ¢ete napraviti distribucionu listu. Pritisnite dugme New Entry, zatim
New Distribution List i na kraju pritisnite dugme OK.

Pojavljuje se obrazac Distribution List.
Savet Ukoliko je prozor obrasca suviSe mali da bi se sa njim lako

radilo, pritisnite dugme Maximize, ili promenite veliinu prozora povlacec€i
njegove ivice.

U okvir Name upiSite Marketing, a zatim pritisnite dugme Select Mem-
bers.
Pojavljuje se okvir za dijalog Select Members.

Ukoliko je neophodno, miSem izaberite strelicu na dole koja se nalazi sa
desne strane okvira Show Names from the i iz padajuce liste izaberite
Contacts.

Iz liste Name miSem izaberite David Ortiz, a zatim pritisnite dugme Mem-
bers.

David Ortiz ¢e biti dodat u distribucionu listu.

Iz liste Name miSem izaberite Kim Akers, a zatim pritisnite dugme Mem-
bers.

Kim Akers e biti dodata u distribucionu listu.

Savet Da biste istovremeno dodali vise imena u distribucionu listu,
miSem izaberite neko ime iz liste Name, pritisnite i drzite pritisnut taster
Ctrl, a zatim miSem izaberite sva imena koja Zelite da dodate. Na kraju

pritisnite dugme Members.

Da biste zatvorili okvir za dijalog Select Members, pritisnite dugme OK.

Vraéate se u obrazac distribucione liste.
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FE Marketing - Distribution List

I Fle Edit Wiew Insert Tools  Actions  Help
Egiaveandclose|a|§-::-1_‘"_L,|Y"]:=§|>(|+viv|®!
o — — —

Members I Mokes |

Mame: | Marketing |

ESeIect Members. .. I| [ Add Mew... ] [ Remove ]

4|Mame  / | E-mail |
55| David Ortiz (david@gardenco.msn.com) david@gardenco.msn.com
18] Kim Akers kim@gardenca.msn.com

[Categories... ] | | Erivatel:‘

19 Pritisnite dugme Save and Close.

Obrazac Distribution List se zatvara, a pojavljuje se prozor Address Book
sa prikazanim kontaktima i distribucionom listom.

[E%: pddress Book
File Edit Wiew Tools

EEEFX G

Type Mame or Select from List: Show Mames From the:

| Contacts A4

m Akers m Akers
|#]Marketing Marketing
i il l
20 Ppritisnite dugme Close.
Close Prozor Address Book se zatvara.

7S T 21 Na paleti alata pritisnite dugme New Mail Message.

New Mail Otvara se novi prazan obrazac Message.
Masage

19



1 Rad sa programom Outlook

22

23
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27

Pritisnite dugme To iz zaglavlja poruke.
Pojavljuje se okvir za dijalog Select Names.

Ukoliko je neophodno, promenite vrednost parametra sa Show Names
from the u Contacts.

Iz liste Name, miSem izaberite Kim Akers, a zatim pritisnite dugme To.
Njeno ime se dodaje u listu primalaca u okviru To.
Iz liste Name, miSem izaberite Marketing, a zatim pritisnite dugme Cec.

Naziv distribucione liste dodaje se u listu primalaca u okviru Cc.

Savet Nazive distribucione liste mozZete da uneste u okvire To i Cc, isto
kao i bilo koju drugu adresu elektronske poste. Outlook ¢e tada uporediti
ono Sto ste uneli sa imenima u vasem adresaru i prikazati naziv u polu-
crnom ili podvuéenom tipu slova, Sto ukazuje da li taj naziv predstavlja
distribucionu listu ili neku pojedina¢nu adresu.

Misem izaberite OK.

Okvir za dijalog Select Names se zatvara, a imena primalaca dodaju se u
okvire To i Cc na obrascu Message.

Zatvorite poruku, ali je ne Saljite. Kada se od vas zatrazi da je snimite,
miSem izaberite No.

Pridruzivanje datoteka porukama

Pogodan nacin da se datoteke, kao sto su dokumenti u Wordu ili radni listovi

’gf,ﬂce oft Excela, distribuiraju drugim ljudima ili grupi ljudi, jeste da se one pridruze
Specialist porukama elektronske poste. Program Outlook olak3ava pridruZzivanje dato-

teka vasim porukama.

VaZno Elektronskoj poruci moZete da pridruZite bilo koji tip datoteke, ali
kada Saljete priloge, proverite da li primaoci vasih poruka imaju softver koji je
neophodan da bi se otvorile te datoteke. Na primer, ukoliko pridruZujete doku-
ment napravljen u Wordu, primaoci vase poruke moraju da imaju instaliran Word
na svom racunaru da bi mogli da otvore prilog.

U ovom vezbanju, pridruzi¢ete Word dokument poruci elektronske poste.

UPOTREBITE dokument Attachment u omotnici datoteka za vezbanje za ovu temu. Ova datoteka
za vezbanje nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Outlook 2003 SBS\Working\
Attach, a mozete joj pristupiti i izborom Start/All Programs/Microsoft Press/Outlook 2003 Step

by Step.

Clbew ~ 1

New Mail
Masage
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Na paleti alata pritisnite dugme New Mail Message.

Pojavljuje se novi prazan obrazac Message.
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U okvir To, upiSite sopstvenu adresu elektronske poste.

Misem izaberite okvir Subject, a zatim upiSite First Draft.

Pritisnite taster Tab i u telo poruke upiSite Here it is for your rewiew.
Pritisnite taster Enter, da biste presli u sledeéi red.

Na paleti alata obrasca Message, pritisnite dugme Insert File (ne strelicu
na dole sa desne strane dugmeta).

Pojavljuje se okvir za dijalog Insert File.

Savet U poruku elektronske podte mozete da ugradite hipervezu do
neke veb adrese, jednostavnim upisivanjem URL-a sajta (Uniform Reso-
urce Locator — uniformni lokator resursa) te adrese. Da biste ugradili hiper
vezu, jednostavno upiSite URL (na primer www.microsoft.com) praéenu raz-
makom. Outlook ¢e formatirati taj URL da bi se pojavio kao veza. Primaoci
vase poruke mogu jednostavno miSem da izaberu tu vezu u poruci, kako
bi otvorili odgovarajucu veb stranu.

Potrazite omotnicu datoteke za vezbanje, miSem izaberite dokument
Attachment, a zatim pritisnite dugme Insert.

Dokument se pojavljuje u okviru Attach u zaglavlju poruke.

E® First Draft - Message

I File Edit Wiew Insert Format Tools  Table  Window  Help Type a question for help [+ X0
fecasend | 0 - |2 83 ¥ 8 | ¥ (S H optons.. v |k -
[ To... Ben Smith |
[ ce... | |
Subject: | Firsk Draft |
Attach... @Attachment.doc (20 KE) | @anttachment Options...
il ] b ] aviel -0 A-|B 1 u|E|lE== 5522?!_,
— — — 1
~

Here is a docurment for your review.

oL

Zatvorite poruku, ali je ne Saljite. Ukoliko se od vas zatrazi da je snimite,
miSem izaberite No.
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Slanje priloga za deljenu recenziju

Novo u
Officeu 2003

Zivi prilozi

Kada Saljete neki prilog elektronske poSte sa podrazumevanim opcijama, on se
Salje kao nezavisna datoteka koju svaki primalac moze da ureduje nezavisno
od drugih. Ukoliko vas tim koristi Microsoft Windows SharePoint Services, tada
imate opciju za slanje dokumenta iz Microsoft Office Systema kao deljene pri-
loge (ili zive priloge). Deljeni prilozi Cuvaju se na veb sajtu SharePoint Document
Workspace, a to je veb sajt tima na kome vasSa grupa moze da saraduje u radu
na datotekama i razmatra neki projekat. Pri radu na deljenim datotekama u
Document Workspace, viSe ljudi mozZe da radi na jednoj verziji datoteke, umesto
da se taj dokument Salje od jednog do drugog radi uredivanja.

Da biste poslali deljeni prilog:
1 Napravite i adresirajte poruku i pridruzite joj neki dokument iz Officea.
2 U zaglavlju poruke pritisnite dugme Attachment Options.

Otvara se okno zadataka Attachment Options.

3 U oknu zadataka Attachment Options, izaberite opciju Shared Attac-
hments.

4 U okvir Create Document Workspace at unesite URL za server Document
Workspace. Da biste pristupili serveru, morate da imate odgovarajuca odo-
brenja.

Ukoliko Document Workspace veé¢ ne postoji na odredenoj URL, on ¢e za
vas biti napravljen.

5  Posaljite poruku.

Slanje i prijem poruka
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U zavisnosti od vaseg naloga elektronske poste, kao i od konfiguracije mrezZe,
poruke koje Saljete mogu odmah da budu poslate, ili mogu da se ¢uvaju u Out-
boxu sve dok ne odlucite da ih po3aljete. Ukoliko ste priklju¢eni na Internet,
vaSe poruke ¢e obi¢no biti odmah poslate. Ukoliko niste priklju¢eni na Inter-
net (na primer, ukoliko koristite povezivanje preko komutiranih linija), vase
poruke se po pravilu ¢uvaju u vasem Outboxu, sve dok ne uspostavite vezu.

Kako primate poruke takode zavisi od tipa vaseg naloga za elektronsku postu
i od konfiguracije vaseg programa Outlook. Outlook mozZe periodi¢no da pro-
verava da li postoje nove poruke i da ih automatski ucitava. Drugi nacin je da
vi proveravate da li postoje nove poruke.
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Kopije poruka koje posaljete po pravilu se ¢uvaju u omotnici Sent Items. Da
biste videli te poruke, miSem izaberite omotnicu Sent Items u vasem postan-
skom sanducetu u oknu Mail ili Folder List.

Savet Ukoliko ne Zelite da Guvate kopije svojih poslatih poruka, iz menija
Tools miSem izaberite Options, pritisnite dugme E-mail Options, ocCistite polje
za potvrdu , Save copies of messages in Sent Items folder”, i na kraju pritisnite
dugme OK.

U ovom vezbanju, poslacete poruku, proveriti da li ima novih poruka i obrisati
jednu poruku.

OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: Pokrenite ovo vezbanje iz sopstvenog Inboxa.

@NEW - 1 Na paleti alata misem izaberite New Mail Message.
New Mail Pojavljuje se novi obrazac Message.
Masage . .
2 U okvir To, upiSite sopstvenu adresu elektronske poste.
3 Misem izaberite okvir Subject i upisite temu poruke: Sending and Recei-
ving Test.
(=7 Send 4 Pritisnite taster , a zatim u telo poruke upisSite This is a test. Zatim pri-

tisnite dugme Send.

Poruka se zatvara.

- 5 Ukoliko okno Mail nije otvoreno, pritiskom na taster miSa izaberite ikonu
a_ Mail u oknu Navigation Pane.
Mail
Inbox - Microsoft Outlaok 2003
i Fle Edt View Go Tools Actions Help Type @ question for help =
iqnew v | 4 3 X | CuReply (gReply to Al (2 Forward | LY SendiReceive + | 2o Find (S | [ Type s contacttofind - | (@) !
Favarite Folders 8,4 [/ @ From | Subject |Received T [Se  |¥
[ Inbox (3)
L tivead Mo 2 pate: Today
il For Follow Lp h Sending and Receiving Test Thu 3/20/2... 4
[ Sent Items i
TR 1 BenSmith thdayIs sthhedlujlbe . Thu 3/20/2.. BKB
Here are the people who will be working today.
= Gt Mailbox - Ben Smith ) 10-12 v
3] Deleted Ttems 122
(7| Drafts | (] Ben Smith FW: Upcoming Tradeshow Thu 3/20/2.. 14KB
[ Inbox (3) “ou might be interested in this w
(@ Junk E-mail = -
(3 Outbox From: Karen Berg
(= Sent Items
[53] Search Folders
= 5 585 working Sending and Receiving Test
3 Deleted Tkems .
3 Drafts Ben Smith
3 Trhow (71 ™| To: Ben Smith
~J Mail )
a This is a test
Eﬁ Calendar
Sgl Contacts
2 Tasks
I L e |
. _____________ ___________ ___________ 4
3 Ttems Waiting ko update this folder. | O] Connected +
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-_-_'E Send/Receive

6

7

Iz liste All Mail Folders izaberite omotnicu Outbox ispod vaseg postan-
skog sanduceta.

Prikazuje se sadrzaj Outboxa. Ukoliko se poruka koju ste poslali pojavi
u Outboxu, morate da je poSaljete ru¢no. Ukoliko je Outbox prazan, vasa
poruka je automatski poslata.

Da biste poslali sve poruke iz vaseg Outboxa i proverili da li ima novih
poruka na vasem postanskom serveru, na paleti alata pritisnite dugme
Send/Receive.

Outlook uspostavlja vezu sa poStanskim serverom da bi poslao i primio
poruke. U zavisnosti od naCina podeSavanja, on moZe da pristupi vaSem
modemu i liniji za vezu. Kada je vasa poruka poslata, ona nestaje iz Out-
boxa. Kada se prime nove poruke, one se pojavljuju u Inboxu.

Iz liste Favorite Folders, izaberite Inbox da biste videli novu poruku
(poruke).

Prikazuje se sadrzaj vaseg Inboxa.

Vise naloga za elektronsku postu

Pomocu programa Outlook, moZete da dobijete sve vase elektronske poruke na
jednom mestu, tako Sto Cete u svom profilu konfigurisati viSe naloga. Da biste
svom profilu dodali nalog za elektronsku postu:

1

2

4

5

Iz menija Tools, miSem izaberite E-mail Accounts da biste pokrenuli E-
mail Accounts Wizard.

Izaberite opciju Add a new e-mail account, a zatim miSem izaberite
Next.

Izaberite opciju za odgovarajuéi tip servera, a zatim miSem izaberite
Next.

Unesite odgovarajuce parametre servera i naloga, a zatim miSem izaberite
Next.

Misem izaberite Finish da biste zatvorili E-mail Accounts Wizard.

Ukoliko imate viSe naloga elektronske poste u svom profilu, mozete da poSa-
liete postu preko bilo kojeg od njih. U obrascu Message, na paleti alata E-mail
miSem izaberite strelicu na dole sa desne strane dugmeta Accounts, a zatim
iz padajuce liste miSem izaberite nalog koji zelite. Dugme Accounts vidljivo je
samo kada se konfiguriSe viSe naloga za elektronsku poStu.
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Stampanje poruka

Microsoft
Office
Specialist

Mozda ¢e povremeno biti potrebno da napravite pisanu kopiju, odnosno da
odstampate svoju elektronsku poruku. Na primer, moZzda ¢e vam biti potrebno
da odstampate dnevni red za popodnevni sastanak, ili da razdelite kopije
poruka na nekom skupu. Pomoc¢u Outlooka moZete da odStampate vase elek-
tronske poruke na skoro isti nacin kao i bilo koji drugi dokument.

Zavisno od formata (7/7ML, Rich Text ili Plain Text) poruke koju Zelite da
odstampate, moZete da podesite viSe opcija za podeSavanje strane, ukljucujuci
tu veli¢inu papira, margine i orijentaciju. Takode, moZete da koristite Print Pre-
view da biste videli kako ¢e poruka izgledati kada bude odstampana. (Print
Preview nije dostupan za poruke u HTML formatu.)

Videti takode Da biste saznali vise o formatima elektronskih poruka u programu
Outlook, procitajte odeljak ,Formatiranje poruka” u poglavlju 2.

U ovom vezbanju promenicete podeSavanje strane za poruku, a zatim je
odstampati.

UPOTREBITE datoteku sa podacima SBSWorking u omotnici datoteka, za ovu temu. Ova datoteka
za vezbanje nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Outlook 2003 SBS\Working, a
moze joj se pristupiti i izborom Start/All Programs/Microsoft Press/Outlook 2003 Step by Step.
OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: Pokrenite Outlook, otvorite datoteke omotnice SBSWorking i insta-
lirajte Stampac pre nego Sto zapocnete ovo vezbanje.

OTVORITE poruku Upcoming Tradeshow u Inboxu SBSWorking.

1 U meniju File prozora poruke, pokaZite na Page Setup, a zatim misem iza-
berite Memo Style.

Pojavljuje se okvir za dijalog Page Setup.

Page Setup

Source:

|DeFauIt tray W |

Headers and Footers
Header

| fawibPage &p of &P |

Footer

| sugbad

Crientation Margins (inches)

() Partrait Left: Right: | 0.75
Landscape Top: m Bottom: | 0.75

L Ok J[ Cancel ][ Printer. .. ]
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2 U okvir Left upiSite 1.0, da biste podesili levu marginu na 1 in¢, a zatim
misSem izaberite OK.

Okvir za dijalog Page Setup se zatvara i vidi se efekat novih parametara
na ovu poruku.

3 Iz menija File, izaberite Print.

Poruka ¢e biti odStampana sa podrazumevanim opcijama za Stampanje.

ZATVORITE poruku Upcoming Tradeshow.

Resavanje problema Ukoliko se pojavi okvir za dijalog Save As, to znaci
da nemate instaliran Stampac. Ukoliko radite na mrezi, administrator moze da
vam obezbedi potrebne informacije da biste instalirali Stampac¢. Ako radite na
nezavisnom racunaru, pritisnite dugme Start, a zatim ,Printers and Faxis” i na
kraju ,Add a printer” i pratite instrukcije ¢arobnjaka.

Savet Opcije Stampaca moZete da izmenite u okviru za dijalog Print. Da biste
prikazali okvir za dijalog Print, iz menija File miSem izaberite Print.

Izrada i slanje instant poruka

Microsoft
Office
Specialist
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Sa osobama za kontakt moZete da komunicirate u realnom vremenu pomocu
instant poruka. Razmena instant poruka predstavlja onlajn metod privatnog
interaktivnog razgovora. Posto uspostavite vezu sa nekim ko je onlajn i koristi
razmenu instant poruka, poruke koje $aljete toj osobi pojavljuju se trenutno
na njegovom ekranu. Sli¢no, odgovore koje vam ta osoba 3alje vidite trenutno
na svom ekranu. Razmena instant poruka je posebno korisna kod razmene
kratkih poruka i mozZe biti mnogo neposrednija od elektronske poste. Podrazu-
meva se da Outlook podrzava razmenu instant poruka koriste¢i Microsoft MSN
Messenger Service ili Microsoft Exchange Instant Messaging Service. Kada se
pokrene Outlook, automatski se prijavljujete na servise koje ste instalirali.

Pre koriS¢enja razmene instant poruka, morate da obezbedite adrese za instant
razmenu osoba sa kojima Zelite da komunicirate, kao i da dodate njihove
adrese u obrasce Outlook Contacts. Tada oni treba da saopste svojim progra-
mima za razmenu instant poruka da prihvate poruke sa vase adrese.
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Posto se ovaj posao oko podesavanja obavi, kada se prijavite na va$ servis
za razmenu instant poruka, moZete da vidite da li je neki kontakt na mreZi.
Onlajn status kontakta prikazan je na liniji InfoBar obrasca Contact i na svim
adresama elektronske poste koje su vezane za taj kontakt. MoZete da izaberete
kako ¢e se va$ status pojavljivati kod drugih osoba. Na primer, ako je potrebno
da na kratko napustite radno mesto, mozete da podesite status Be Right Back
(Odmab se vracam) tako da svi kontakti koji su na mrezi mogu da vide da
trenutno niste dostupni.

VazZno Za ovo vezbanje bice vam potrebna pomo¢ saradnika ili prijatelja koji
koristi MSN Messenger ili Exchange Instant Messaging Service. Potrebno je
da ta osoba bude veé¢ upisana medu vase MSN Messenger kontakte, kao i da
prihvati vas zahtev da je tu upiSete. Za pomoc¢ u bilo kom od ovih zadataka kori-
stite ugradenu pomo¢ MSN Messenger.

OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: Proverite da li su osobe kojima Zelite da posaljete instant poruke
prijavljene na svoj IM nalog, pre nego Sto zapocnete ovo vezbanje.

1 Iz menija Tools izaberite Options.

2 U okviru za dijalog Options pritiskom na taster misa izaberite jezi¢ak kar-
tice Other.

3 Ispod Person Names, izaberite polje za potvrdu Enable the Person Names
Smart Tag, a zatim oznacite polje za potvrdu Display Messengers Status
in the Form field.

Options

| Preferences || Mail Setup || Iail Format || Speling || Security | Other |De|egates|

General

[CJEmpty the Delsted Items Folder upon exiting

Make Outlook the default program For E-mail, Contacts, and
7] f )
Calendar,

[ Mavigation Pane Options. .. ] [Advanced Options...

Aukodrchive

e Manages mailbox size by deleting old items or moving them to an
archive file and by deleting expired items,

Aukodrchive. .
Reading Pane
= % Customize options For the Reading Pane.
Reading Pane. ..

Person Mames
‘8 Enable the Person Mames Smart Tag
Display Messenger Status in the From Field

L OF ][ Cancel ][ Apply
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8-

Ikona
Contact

8| Mew -
New Contact

| Save and Close

Person Names
Smart Tag

4

N

10

11

Pritisnite dugme OK.

Savet Kada se inteligentne oznake pojave pored imena kontakta u
poruci, tada te inteligentne oznake oznacavaju njihov Onlajn status.

U oknu Navigation Pane, pritiskom na taster miSa izaberite ikonu Con-
tacts.
Prikazuje se sadrzaj omotnice Contacts.

Ukoliko ve¢ imate ulazni podatak za kontakt osobu koja vam pomaze
u ovom vezbanju, sa dva uzastopna pritiska na taster miSa izaberite
taj podatak. Ako nemate ulazni podatak za kontakt te osobe, pritisnite
dugme New Contact.

Otvara se obrazac Contact.
Ukoliko pravite novi kontakt, u okvir Full Name upiSite ime te osobe.

Pritiskom na taster miSa izaberite IM address i unesite adresu elektron-
ske posSte za osobu koja koristi razmenu instant poruka.

Imajte u vidu da ova adresa mozda nece biti ista kao adresa koja se kori-
sti za razmenu elektronske poste. Ove informacije treba da dobijete od
osobe sa kojom Zelite da kontaktirate koriste¢i instant razmenu poruka.

Pritisnite dugme Save and Close.
Informacije o kontaktu su snimljene.

U prozoru poruke ili u oknu Reading Pane, pritiskom na taster miSa izabe-
rite Persons Name Smart Tag za kontakt, pored njihovih imena na liniji
From, To ili CC, a zatim iz menija precCica izaberite Send Instant Mes-
sage.

Pojavljuje se prozor Instant Message.
U okvir poruke upisite Hello, a zatim pritisnite dugme Send.

Poruka je poslata. Ona se pojavljuje u prozoru Instant Message na ekranu
osobe sa kojom kontaktirate. Statusna linija ukazuje da ta osoba unosi
neku poruku. Sacekajte odgovor, a kada ga primite, pokuSajte da poSa-
ljete joS nekoliko poruka.

ZATVORITE prozor za razmenu instant poruka.
OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: Vratite podrazumevane parametre programa Outlook. Iskljucite
AutoPrewiew i ukljucite Reading Pane, na desnoj strani prozora. Zatim zatvorite datoteku SBS

Working.
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Kljuéne karakteristike

Poruke koje su vam upucéene pojavljuju se u vasem Inboxu. MoZete da
vidite prvih nekoliko redova svake poruke u AutoPreviewu, da otvorite
poruku u njenom prozoru ili da prethodno pregledate poruke u oknu
Reading Pane.

Mozete da odgovorite posiljaocu, ili posiljaocu i svim drugim primao-
cima, koriste¢i dugmad Reply i Reply to All. Kopija svake elektronske
poruke koju posaljete Cuva se u omotnici Sent Mail.

Svojim porukama mozete da dodate priloge koriste¢i dugme Insert File.

Adrese elektronske poSte mozZete da cCuvate u adresaru, tako da kada
Saljete neku poruku, mozZete miSem da izaberete dugme To u obrascu
Message i izaberete primaoca prema imenu.

MozZete da posaljete instant poruke osobama sa kojima kontaktirate, koje
su u svoju listu kontakata dodale i vas, koriste¢i Persons Names Smart
Tag.
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