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1. Bevezető 

E könyvecske segítségével megismerhetjük az 
Office 2016 levelező, névjegy-, tennivaló-, és idő-
beosztás-kezelő alkalmazásának, az Outlook 2016-
nak kezelését. A közérthető nyelvezet miatt bátran 
ajánljuk akár kezdőknek is, de hasznos lehet azok 
számára is, akik ECDL vagy egyéb vizsgára ké-
szülnek, vagy akik a program további lehetőségei-
vel kívánnak megismerkedni. A könyv fontos lehet 
azok számára is, akik egy korábbi verzióról válta-
nak 2016-ra, mivel a program kezelése is változott. 

A könyvben nem tárgyaljuk az alapismereti ré-
szeket, feltételezzük, hogy a Tisztelt Olvasó már 
tisztában van a Windows kezelésével, és az alapve-
tő számítástechnikai fogalmakkal. Ha ez mégsem 
így lenne, úgy ajánljuk az utolsó oldalon lévő 
könyvajánlóban szereplő, illetve a kiadó weblapján 
lévő kezdő, illetve Windows-ról szóló könyveket. 



10 Outlook 2016 zsebkönyv 

2. Általános tudnivalók 

A Microsoft Outlook egy univerzális levelező, 
névjegy-, feladat-, napló- és naptárkezelő, alkalma-
zás. 

A program futtatásának feltétele a sikeres tele-
pítés. 

A program indítása Windows verziótól függő-
en a kezdőképernyőről, az asztalról, a tálcáról, 
vagy a Start menü Minden alkalmazás/Outlook 
2016 pontja alól történik.  

2.1. Az Outlook első indítása 

Az Outlook első indítása kissé eltér a későbbi 
használattól. Ha ugyanis levelezésre is használni 
szeretnénk, úgy be kell állítanunk a levelezőfunk-
ciókat. Ehhez azonban egy meglévő e-mail címre 
van szükség. (ld. később.) 

A beállításon a varázsló is végigvezet minket, 
de ha ezt nem szeretnénk, akkor utólag is beállít-
hatjuk a fiókokat. 
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Az esetek többségében nem elegendő a név, e-
mai cím és a jelszó megadása, mert a levelezőszer-
ver egyedi paramétereit is be kell állítanunk.  

 

Ehhez a Tovább gomb előtt az alsó Kiszolgáló-
beállítások vagy további kiszolgálótípusok kézi 
megadása felirat előtti gombot kell bejelölni. 

 

 
 

 
 

Ha magunk adjuk meg a kiszolgálóbeállításo-
kat, úgy a panelt az alábbiak szerint kell kitölte-
nünk: 
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Név: a kiküldött levelek feladójaként meg-
jelenő név 

E-mail cím: a saját e-mail címünk 

Fiók típusa: levelező-kiszolgáló típusa, többnyire 
POP3 

Bejövő üzenetek kiszolgálója: annak a levelező-
szervernek az azonosítója, amelyik az 
e-mail címünket kezeli. (Ennek akkor 
van jelentősége, ha más levelezőszer-
vert használunk, mint az internetszol-
gáltatónk által biztosított. Pl. freemail, 
saját domainünk, stb.) 

Kimenő levelek kiszolgálója: annak a levelező-
szervernek az azonosítója, amelyik az 
internetkapcsolatot szolgáltatja (Ha 
más levelezőszervert használunk, 
mint az internetszolgáltatónk, úgy ide 
akkor is az internetszolgáltató mail 
szerverének a címét kell írni.) 

Felhasználónév: A levelezőszerveren használt fel-
használónév 

Jelszó: A levelezőszerveren a felhasználó-
névhez tartozó jelszó 

A jelszó tárolása négyzet legyen bejelölve. 
 

Előfordulhat, hogy a levelezési kiszolgáló hite-
lesítést igényel (ezt megadják a szerződéskötés-
kor), ekkor a További beállítások gombra kattintva 
a Kimenő levelek kiszolgálója fülnél ezt a négyzetet 


