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1. Bevezeto

E konyvecske segitségével megismerhetjiik az
Office 2016 levelezd, névjegy-, tennivalo-, és id6-
beosztas-kezel$ alkalmazasanak, az Outlook 2016-
nak kezelését. A kozérthet6 nyelvezet miatt batran
ajanljuk akar kezddknek is, de hasznos lehet azok
szamara is, akik ECDL vagy egyéb vizsgara ké-
sziilnek, vagy akik a program tovabbi lehetdségei-
vel kivannak megismerkedni. A kényv fontos lehet
azok szamadra is, akik egy korabbi verzidrol valta-
nak 2016-ra, mivel a program kezelése is valtozott.

A konyvben nem targyaljuk az alapismereti ré-
szeket, feltételezziik, hogy a Tisztelt Olvasé mar
tisztaban van a Windows kezelésével, és az alapve-
t6 szamitastechnikai fogalmakkal. Ha ez mégsem
igy lenne, gy ajanljuk az utols6 oldalon 1évd
konyvajanloban szerepld, illetve a kiado weblapjan
1év6 kezdd, illetve Windows-1dl sz616 konyveket.
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2. Altalanos tudnivalék

A Microsoft Outlook egy univerzalis levelezd,
névjegy-, feladat-, napld- és naptarkezeld, alkalma-
zas.

A program futtatdsanak feltétele a sikeres tele-
pités.

A program inditasa Windows verziotol fiiggo-
en a kezdb6képernydrdl, az asztalrdl, a talcarol,
vagy a Start menii Minden alkalmazas/Outlook
2016 pontja alol torténik.

2.1. Az Outlook elso inditasa

Az Outlook elsé inditasa kissé eltér a késébbi
hasznalattol. Ha ugyanis levelezésre is hasznalni
szeretnénk, ugy be kell allitanunk a levelezéfunk-
cidkat. Ehhez azonban egy meglévd e-mail cimre
van sziikség. (1d. kés6bb.)

A beallitason a varazslé is végigvezet minket,
de ha ezt nem szeretnénk, akkor utolag is beallit-
hatjuk a fiékokat.
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Fiék hozzdadasa

Automatikus fickbeéllitas
Az Outlook szémos e-mail figkot automatikusan is be tud &llitani.

®) E-mail fiék

Név: Gipsz Jakab
Példa: Verebélyi Agnes

gipszjakab@kogyar.hu

Példa: agnes @contoso.com

Jelszo megerdsitése; ||
rja be az intemetszolgiltatétol kapott jelszét,

(O Kézi bellitds, vagy tovabbi Kiszolgaldtipusok megadisa

ez e

Microsoft Outlook-fick besllitasa

E-mail fiok felvétele

Az Outlookkal csatiakozhat e-mail fidkjainoz, példaul céges Microsoft Exchange Server-fiékjahoz vagy egy Microsoft Office
5-eliifizetéshez tartaz6 Exchange Online-fi6khoz Az Outlook emellett timogatja a POP-, IMAP- és Exchange
ActiveSync-fikokat is.

Szeretne e-mail fidket beallitani az Outlookban?

@igens
O Nem

Fiék hozzdadasa

A levelezési kiszolgald beallitasainak keresése...

Konfiguralas

Az Outlook befejezi a fiok beallftasat. E2 tobb percig s eftarthat.
+  Halozati kapcsolat Iétesitése
' Beallitasok keresése a[z) kiado@bbs.hu e-mail cimhez
> é l6ra és e-mail pro| Kiildése

Minden elkésziilt!

Megkaptuk a fisk beallitasahoz sz0kséges dsszes informacist
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Az esetek tObbségében nem elegendd a név, e-
mai cim és a jelsz6 megadasa, mert a levelezdszer-
ver egyedi paramétereit is be kell allitanunk.

Ehhez a Tovabb gomb el6tt az alsé Kiszolgalo-
beallitasok vagy tovabbi kiszolgalétipusok kézi
megadasa felirat el6tti gombot kell bejeldlni.

Fiok hozzaadasa X

Szolgéltatas kivalasztisa

(O Outiook.com- vagy Exchange ActiveSync-kompatibilis szolgaltatas

Csatlakozas az Outlook.com-hoz vagy mas szolgaltatashoz e-mailek, naptarak, névjegyek és feladatok elérése céljabl
@/POP vagy IMAP:

Kapcsolédas POP vagy IMAP tipusi e-mail fiskhoz

Fiék hozzdadasa X

POP- és IMAP-fidkok beallitasai

Felhasznaldi adatok Fiok beillitisainak tesztelése

Néw: Gipsz Jakab Javasoljuk, hogy tesztelie fiokjat. igy megay6zédhet réla,
hogy a megadott bedllitasok megfeleldek.
Emillas gipszjakab@kogyar.hu

Kiszolgaléadatok
Fiok beallitasainak tesztelése

Fidk tipusa: POR3 &

Bt oeneek iololiis [mativoaras in s s s sl
Kimen§ Gzenetek kiszolgaloja (SMTPE: | mailt-online.hu Uj iizenetek kézbesitési cime:

Bejelentkezési adatok (®) Uj Outlook-adatfajl

Felhasznalonéy gipsgakab@kogyar.hu (O Megigvé Outiook-adattdjl

Jelsze: e Taliozas

Jelszé tarolasa

4 526 hitelesités (SPA) Esea
bejelentkezéshez

Tovabbi beallitasok,

T wigse

Ha magunk adjuk meg a kiszolgaldbeallitaso-
kat, igy a panelt az alabbiak szerint kell kitolte-
niink:
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Név: a kikiildott levelek felad6jaként meg-
jelend név

E-mail cim:  a sajat e-mail cimiink

Fiok tipusa: levelezd-kiszolgalé tipusa, tdbbnyire
POP3

Bejovo lizenetek kiszolgdldja: annak a levelezd-
szervernek az azonositdja, amelyik az
e-mail cimiinket kezeli. (Ennek akkor
van jelentdsége, ha mas levelezdszer-
vert hasznalunk, mint az internetszol-
galtatonk altal biztositott. Pl. freemail,
sajat domainiink, stb.)

Kimend levelek kiszolgaldja:  annak a levelezd-
szervernek az azonositoja, amelyik az
internetkapcsolatot szolgaltatjia (Ha
mas levelez8szervert hasznalunk,
mint az internetszolgaltatonk, ugy ide
akkor is az internetszolgaltatd mail
szerverének a cimét kell irni.)

Felhasznalonév: A levelez8szerveren hasznalt fel-
hasznalonév

Jelszd: A levelezbszerveren a felhasznalo-
névhez tartozo jelszd

A jelszé tarolasa négyzet legyen bejeldlve.

El6fordulhat, hogy a levelezési kiszolgalo hite-
lesitést igényel (ezt megadjak a szerz6déskotés-
kor), ekkor a Tovabbi beallitasok gombra kattintva
a Kimend levelek kiszolgaldja fiilnél ezt a négyzetet



