SAVJETI OUTLOOK

pise: Roberto Bencic

U nastavku price o sustavnom organiziranju
poruka, na meniju su danas filtriranje,
skladistenje, pretrazivanje i arhiviranje!

Savjeti i trikovi za Microsoft Outlook

proslom smo nastavku skole za-

poceli pri¢u o uvodenju reda u

Outlookov sustav za rukovanje
porukama; naucili ste kako podesiti
prikaz zaglavlja poruka, kako razlikovati
vazne poruke od nevaznih, kako kate-
gorizirati poruke pomocu boja i sl. Da-
nas idemo korak dalje te govorimo o
skladistenju poruka. Naravno, poruku
koju ste proditali (i eventualno na nju
odgovorili) niste obvezni spremiti: jed-
nostavnije ju je mozda obrisati. Medu-
tim, ako je rije¢ o poruci ¢ak i minimal-
ne vaznosti, nas je savjet da je ipak spre-
mite - nikada ne znate kada vam moze
ponovno zatre-
bati, a nista vas | =
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Mape Stvaranje nove ma-

Organizira- |Pe: okvir Create New Folder.

nje poruka pomocu mapa vrlo je efi-
kasan nacin drzanja dolaznih i odlaznih
poruka pod kontrolom. Primjerice,
ukoliko cesto komunicirate s odrede-
nim osobama, za svaku od njih mozete
napraviti zasebnu mapu u kojoj Cete
Cuvati sve dolazne i odlazne poruke raz-
mijenjene bas s tom osobom. Poruke u
mape mozete premjestati ru¢no ili pak
to za vas moze ¢initi Outlook.

- Pozovite naredbu Tools - Organize,
pa u okviru Ways to Organizekliknite na
Using Folders.

- Kliknite na gumb New Folder: po-
javit ée se okvir Create New Folder.

- U polje Name
upisite naziv no-
Ve mape, a u po-
| ju Select where

to place the fold-
er odaberite Per-
Premjest . sonal  Folders
remjestanje et
poruke: Move to Folder. (modete i Archi
ve Folders).
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Items oznacite mapu i
Kliknete na OK. Tako-
der, za premjestanje
vrijedi i stari dobri
"uzmi-i-ispusti” prin-
cip: "uhvatite" poruku
(na listi zaglavlja poru-
ka) te je jednostavno
odnesete i ispustite nad
mapom u koju je Zelite smjestiti - i stvar
ste rijesili brzo i elegantno!

Outlook vam takoder nudi i opciju
filtriranja poruka, odnosno automat-
skog premjestanja poruka na osnovi
odredenih pravila. Ova
opcija radi tako da, uko-

liko je zadovoljen odre- Definira-
deni uvjet, dolaznu (ili nje pravi-
odlaznu) poruku auto- | |a: pyles and
matski smjesta u tocno | plents.

odredenu mapu, defini-
ranu u pravilu (na jednak nacin funk-
cionira i filtar za bezvrijednu postu, ali o
njemu nesto vise u sljedecem nastavku
skole). Evo kako Cete definirati pravila:

- Kliknite na gumb Rules and Alerts,
pa u okviru Rules and Alerts kliknite na
gumb New Rule.

- U okvirima Rules Wizard definiraj-
te pravila za premjestanje poruka. To
mozete raditi na mnogo nacina, najcesci
od kojih je filtriranje po imenu.

Primjerice, dopisujete li se s, recimo

Rules Wizard: tarobnjak za definiranje previla za fil-
triranje poruka.

Organize Inbox: Alati za organiziranje poruka u
Outlooku, npr. pomoéu mapa.

Archive Folders: Mapa koja sadrzava sve prethod-
no arhivirane poruke... Ako imate hitne poruke,

preporucujemo da ih arhivirate - nemojte ih brisati.

New Folder, Rules and Alerts: Gumbi za
definiranje mapa, i automatskog filtriranja poruka.

Advanced Find: Alat za napredno pretrazivanje
Outlookovih mapa. Mozete, primjerice pronaci sve poruke

vezane za neku na koju ste ve¢ odgovorili, kako histe locirali

citavu diskusiju...

Perom, mogli biste svu njegovu dolaznu
postu preusmjerivati u mapu Pero (koju
ste stvorili na ranije opisan nacin).

- U Koraku 1 ¢arobnjaka za pravila
odaberite opciju "Move messages from
someone to a folder", a u Koraku 2 kli-
knite na "from people or distribution list"
pa iz okvira u kojem cete vidjeti Outloo-
kov adresar odaberite Peru.

- Zatim Kliknite na "move it to the
specified folder" pa iz okvira Rules and

pravilo koje ée i sve vase odlazne poruke
na odredenu (npr. Perinu) adresu tako-
der automatski smjestati u njegovu ma-
pu pa ste tako na jednostavan nacin po-
stigli da se sva vasa korespondencija s
Perom nalazi sustavno organizirana na
jednome mjestu.

Pretrazivanje

Unato¢ dobroj organizaciji poruka u
mapama, kada njihov broj preraste

Alerts odaberite stvore- ey ncku odredenu vrijed-
nu mapu Pero (ikliknite | Sz nost nece vam biti bas
na OK). PR uvijek jednostavno nadi
- Kliknite na Next pa S it tocno odredenu poruku
u sljedecem okviru Ca- | = et onda kada je najvise tre-
robnjaka definirajte do- | J=tEimsminnnE bate. Za tu svrhu u po-
datne detalje pravila (po bl mo¢  moZete pozvati
Zelji) ili pak jednostavno | SeEEEETTT Outlookovu  funkciju
Kliknite na gumb Finish “= | trazenja, kojoj mozete
kako biste ukljucili pra- —— | zadavati razne (pa cak i
vilo. N = N slozene) kriterije
Takoder, na slican | Stvaranje pravila: carobnjak | pretrazivania.
nadin mozete stvoriti i | fule Wizard. - Kliknite na gumb Find
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PronalaZenje poruka: Traka Find.

ste je poslali), a u polju Time
odredite razdoblje u kojem ste

ili pritisnite kraticu Control+E: pojavit
Ce se traka za pretrazivanje.

- U polje Look for upisite pojam koji
trazite, pa kliknite na gumb Find Now:
Outlook ¢e pretraziti trenuta¢nu mapu
te e vam u listi zaglavlja prikazati samo
one poruke koje sadrze trazeni pojam.

- Ukoliko Zelite prosiriti svoju potra-
gu, pomocu gumba Search In mozete
odabrati neku drugu mapu ili pak All
Mail Folders.

- Kad ste zavréili sa pretrazivanjem
Kliknite na gumb Clear, kako biste pri-
kaz liste zaglavlja vratili u prvotno sta-
nje.

- Traku za pretrazivanje mozete za-
tvoriti klikom na znak "x" na njezinu
desnome kraju ili ponovnim klikom na
gumb Find.

Nije li vam pretrazivanje putem tra-
ke za pretrazivanje dovoljno precizno,
mozete pozvati Outlookovu funkciju
naprednog pretrazivanja:

- Kliknite na Tools - Find - Advanced
Find ili pritisnite kraticu Control + Shift
+ F: pojavit ce se okvir Advanced Find.
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Napredno pretraZivanje: okvir
Advanced Find.

- U polju In pomocu gumba Browse
odredite mapu koju Zelite pretrazivati.

- U polju Search for the word(s) upi-
Site rijec ili rijeci koje trazite, a u polju In
odredite Zelite li pretrazivati samo nas-
lov, tijelo poruke i sl..

- U podruéju Fromi Sent To odredite
osobu od koje je poruka stigla (ili kojoj

poruku poslali ili primili.

- Dodatne postavke trazenja mozete
odrediti na kartici More Choices (prim-
jerice kategoriju u koju poruka spada ili
njezinu veli¢inu) ili na kartici Advanced.

- Pozovite naredbu File - Save As,
pojavit Ce se okvir Save As .

- U izborniku Save in odaberite ma-
pu u koju Cete spremiti poruku, a u po-
lje File name upisite naziv datoteke ili
prihvatite Outlookov prijedlog (to obi-
¢no bude naslov poruke).

- Kada podesite sve pa- e - [zaberite oblik da-

rametre, kliknite na gumb | =% cme ® @ 1 toteke: najbolje neka

. e a4 o o iy e - .

Find Now: pojavit ¢e se do- | =3 to bude Text Only ili

datni okvir unutar istog | = HTML, ovisno o ob-

s ra . .

prozora u kojem ¢e biti na- Spremanje poruka: Okvir Save As. liku poruke koju
vedeni rezultati pretrazi- spremate.
vanja. Da biste otvorili pronadenu po- - Kliknite na gumb Save.

ruku, samo dva puta brzo kliknite na
njezin naziv.

Kad smo vec kod pretrazivanja, evo i
jednoga malog trika: ukoliko traZite po-
ruke koje su na neki na¢in u vezi s odre-
denom porukom (npr. trazite vas odgo-
vor na odredenu poruku koju ste nasli),
trebate kliknuti na sivi tekst unutar za-
glavlja poruke te odabrati opciju "Find
related messages" - na ovaj Cete nacin bez
puno muke pronaéi povezane poruke,
ma gdje se one nalazile!

Arhiviranje

Dosad ste naucili kako organizirati
poruke unutar iste mape te kako raditi s
vise mapa. Ukoliko se, medutim, inten-
zivno dopisujete e-mailom, vjerojatno je
samo pitanje vremena kada cete morati
posegnuti za dodatnim nacinima po-
hranjivanja poruka. Outlook vam nudi
dva nacina: spremanje
pojedina¢nih poruka u

AR i e et
pojedinacne datoteke na S
disku (neovisne 0 Out- || = e i siems

looku) ili arhiviranje po-

- Da biste otvorili datoteku s poru-
kom, bit ¢e vam dovoljan neki uredivac
teksta (npr. Notepad) ili Web preglednik
(npr. Internet Explorer).

Pravo arhiviranje poruka s Outloo-
kovog stajalista nesto je slozeniji proces,

ali za vas, jednom kada [
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odredite $to ¢e Outlook napraviti s po-
rukama prilikom arhiviranja: prem-
jestiti ih u arhivsku datoteku ili ih trajno
obrisati.

Funkcija automatskog arhiviranja
po defaultu je ukljucena za tri Outloo-
kove mape (Inbox, Sent Items i Deleted
Items). Evo kako cete odrednice arhivi-
ranja podesiti za svaku od njih pojedi-
nacno:

- Kliknite desnom tipkom mi$a na
Zeljenu mapu pa pozovite naredbu Pro-
perties. U okviru Properties Kliknite na
karticu AutoArchive. Tu automatsko
arhiviranje mozete iskljuciti, ukljuciti sa
zadanim postavkama ili ukljuciti sa
specifiénim postavkama, koje onda mo-
Zete i navesti.

I to bi bilo to: jednom kada ove
postavke podesite, o arhiviranju se vise
ne morate brinuti, ve¢ ée to

ga podesite, zapravo
jednostavniji. ~ Pored C———
toga, on pruza puno |
vise funkcionalnosti ne-
go obi¢no spremanje
poruka u datoteke. Out-
look poruke arhivira
automatski, pomocu
funkcije  AutoArchive,

ey
e e e i e

¢initi Outlook umjesto vas.
- Ukoliko ste odabrali spre-
manje stavki u arhivsku
datoteku, primijetite da je
Outlook automatski tu
datoteku i stvorio: na po-
pisu mapa, uz vasu osnov-
nu mapu Personal folders,
odsad ce se nalaziti i mapa

¢iji rad mozete podesiti
na ovaj nacin:

Rucno ciscenje: Mailhox
Cleanup, vasa pomo¢ za ¢iscenje

Archive Folders u kojoj ¢e

- Pozovite naredbu Tools - Options
pa u dijaloskom okviru Options kliknite
na karticu Other, a zatim kliknite na
gumb AutoArchive otvorit
Ce se okvir AutoArchive .

- Provjerite te podesite za-
dane postavke automat-
skog arhiviranja; primje-

ruka u posebnu Outloo-
kovu datoteku namijen-
jenu cuvanju starih po-
ruka. Spremanje poruka
u datoteke provodi se
ovako:

- Oznacite poruku
koju Zelite spremiti

‘-4 2w R s E T e

|-

AutoArchive: podesavanje
funkcije automatskog arhiviranja

rice odredite frekvenciju
izvodenja arhiviranja (za-
dana vrijednost je 14 da-
na), odredite minimalnu
starost koju poruka mora
imati kako bi bila arhivi-
rana (zadana vrijednost je

6 mjeseci) te, najvaznije,

se nalaziti sve mape za koje
ste podesili arhiviranje.

- Zelite Ii arhiviranje provesti pone-
kad, u vrijeme kada vi to odaberete, to
mozete udiniti ru¢no tako da pozovete
naredbu Tools - Mailbox Cleanup - pa u
okviru Mailbox Cleanup Kliknete na
gumb AutoArchive.

Kada odvojite nesto vremena i pode-
site sve ove opcije onako kako to vama
odgovara, va$ mailbox ¢e biti nesto u
potpunosti novo, biti ¢e savrseno orga-
niziran i siguran. Poruke razli¢itih po-
Siljatelja bit ce smjestene u zasebne
mape, poruke Ce biti oznacene bojama,
a stare poruke ¢e uredno biti arhivirane
inece vam zakr¢ivati Inbox...
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