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Sareni kalendar, sreden bas po
vasem gustu... u trecem (i zadnjem)
nastavaku skole Outlook Kalendara

pise: Roberto Bencic

Kako najbolje prilagoditi Outlookov kalendar

Dutlook Galendar: organizirajte obveze (3

Calendar - Microsoft Outlook
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[ calendar in Archive Folders
1900 Pro

Open a Shared Calendar, .,
Share My Calendar. ..

laniranje vremena pomocu Outlookova kalen-

dara vec je uzelo dosta maha i vrijeme je da

pricu polako privedemo kraju. Stoga ¢e ovom-
jesecna Skola biti i zadnja u kojoj ¢emo opisivati
funkciju kalendara Outlooka 2003, barem u onome
dijelu u kojem on sluzi ¢isto za osobnu primjenu. Jer,
Outlook ima sto za reciikada je u pitanju jedna druga,
sli¢na funkcija, a to je planiranje i organiziranje sas-
tanaka timova. No to ce biti tema za jednu od sljedecih
skola (koja Ce, usput receno, biti odjevena u jedno
drugo ruho, ono Outlooka 2007).

U ovomjesecnoj ¢emo skoli prouciti jos neke deta-
lje, a to su redom: kako jasnije istaknuti vaznije obveze,
kako prilagoditi prikaz kalendara vlastitim potrebama,
kako prilagoditi neke njegove parametre te kako
obavezu ispisati. Oznacavanje obveza bojama sluzi
kako biste odredene kategorije obveza (koje od nas
zahtijevaju razlicitu pripremu, imaju razlic¢itu vaznost
i sl.) mogli brzo i nepogresivo razluciti u moru svih
planiranih obveza. Mozete upotrijebiti neke vec
pripremljene Outlookove kategorije i boje, a po Zelji i
dodavati vlastite kategorije, rabeci boje koje vam pasu.
Takoder, mozete natjerati Outlook da vam boje dod-
jeljuje automatski, na osnovi klju¢nih rijeci.

Imate li pisa¢ u boji, svoje bojom oznacene obveze
mozete 1 ispisati na papir, a da biste ispis $to pametni-
je odradili, u $koli govorimo i 0 moguénostima ispisa.
Ako i nemate pisa¢ u boji, a imate potrebu obveze
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Gumb Print: Gumh za pozivanje dijaloskog okvira Print, za
prilagodavanje opcija ispisivanja kalendara na pisa¢.

Gumbh Calendar Coloring: Gumh za brzo odredivanje
hoje natpisa pojedine ohveze u kalendaru. Takoder i za pozivanje
naredbe za automatsko formatiranje natpisa.

Predefined Wiews: popis unaprijed definiranih pogleda na
kalendar: od defaultnog Dan/Mjesec/Godina, do onog sa svim
detaljima.

ispisati, vjerojatno ¢e vas zanimati mogucnost

Customize & Define Uiew: Naredhe za pozivanje opcija
za prilagodavanje predefiniranih pogleda te za definiranje onih po
vasoj Zelji.

Calendar Lahels: predefinirani natpisi ohveza - umjesto da
promijenite hoje natpisa, u promijenite i same natpise.

Print Preview: Pretpregled ispisa, funkcija za pregledavan-
je rezultata koji ¢e na papiru proizvesti prilagodavanje opcija
funkcije Print.

po razli¢itim kategorijama, opisanih razli¢itim detalji-

koristenja razlicitih vrsta prikaza obveza, razvrstanih  ma i sl.. Krenimo redom.

Oznaéavanje obveza

Zelite li svoje obveze jasnije istaknuti u prikazu kalendara prema njihovim vrstama (npr. poslovne, privatne, vaine,
rodendani i sl.), mozete, sli¢no kao kod poruka e-poste, upotrijebiti Outlookovu funkciju oznaéavanja njihova naslova

bojama
J hojama. Bojanje mozete izvoditi ruéno ili automatski.
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Search for the word(s): | Tenis

In: | subject field only

Crganized By, ..
Attendees...

Time: |none

J [ cearan ]

[ ok pJ[ canel

‘I: Boju naslova poruke moete zadati prilikom njezinog stvaranja, ali i
naknadno. Kod nove obveze, u okviru obveze kliknite na izhornik Label pa
odaberite Zeljeni natpis te odgovarajucu hoju. Zelite Ii dodijeliti hoju
nekoj veé upisanoj ohvezi [pocetna hoja svih ohveza je hijela) mozete
kliknuti na istu desnom tipkom misa, zatim pozvati naredbu Lahel pa iz
izhornika odabrati odgovarajucu hoju.

2: Ukoliko Zelite, mozete upotrijebiti i funkeiju Automatic Formatting
kako histe definirali pravila po kejima ¢e Outlook automatski dodjeljivati
odgovarajucu hoju novostvorenim obvezama. Kliknite na gumb Calendar
Coloring pa u izhorniku Kliknite na naredbu Automatic Formatting: pojavit
¢e se okvir Automatic Formatting. Kliknite na gumb Add pa u polje Name
upisite npr. "Partija tenisa".
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3: Uizhorniku Label odaberite npr. "Must Attend". U okviru Automatic
Formatting kliknite sada na gumb Condition pa u polje Search for the
word(s) okvira Filtar upisite npr. rije¢ "Tenis" i kliknite na OK. Kliknite
opet na OK: odsad nadalje sve ohveze koje u svojem naslovu budu
sadrzavale rijec "Tenis" hit ¢e oznacene naranéastom hojom, $to je znak
tla im morate neizostavno prisustvovati.
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Upotreba dodatnih

lako veé i osnovni prikaz kalendara pruza dovoljno funkcionalnosti za kvalitetno planiranje vremena, Outlook nudi i

druge korisne prikaze, a takoder i moguénost prilagodivanj

a svih njih. Hoéete li rabiti neko predefinirano rjesenje ili

Custom View Organizer v

Views for Folder "Calendar”

View Name.
Cirrant view soEtngS.

CanbeUsed On | View Type
(Al Calordar Folders [ Table

il
Al
Al Calerar Folders [Table
A1l Calordar Folders [Table
Al Calordar Folders [ Table
Al Calerdar Folders [Table

New,

View With Au
[Active Appointments

Everts

Al Events

Rename.

-
p"kaza cete ga toéno prilagoditi vlastitim potrebama - ovisi samo o vama.
ne DFind | [ -
k| v DayfweekiMonth
Dray'WeekiMonth Yiew With AukaPreview % Eds [/ @ | subject Recurrence Pattern
Active Appoinkments
100 20:00 ETente =

Annual Events
Recurring Appointments
By Categaory

Custorize Current Yiew, .,

Define Yiews, .,

Tiedni brifing ponedjeljkom

every ponedjeljak from 9:15 Descript

By Category. Al Calerdar Folders [Table

Fislds:  Tcon; Attachment; Subjsct; Recurrence Petterm; Location; Recurrence Range St

IMate] - JUDO every utorak and cetwrtak: fri
=
’E Mojca Tawtar-Bendic's Birthday every studeni 16

Group By: Recurrence (ascending)
Sort: Skart (ascending)

Fiter:  Appointments and Heetings: Advanced

iy show views created for tis folder

vl Ve

1: svise prikazi nalaze u izhorniku View - Arrange By - Current View.
Rijec je o ovim prikazima: prikaz Day/Week/Month je osnovni prikaz
kalendara, ve¢ ranije opisan u ovoj $koli. Prikaz Day/Week/Month with
AutoPreview nalik je osnovnom prikazu, ali u sebi ukljuéuje i djelomican
prikaz teksta komentara obveze; rahit cete ga ako komentirate vlastite
ohveze.

2: Prikaz Active Appointments prikazuje listu obveza u buduénosti
[dakle neobavljenih ohveza), s prikazom detalja u stupcima. Prikaz
Events daje listu dogadaja s prikazom svih detalja, a Annual Events listu
godi$njih dogadaja, obljetnica, rodendana i sl.. Recurring Appointments
pak pokazuje samo listu obveza koje se ponavljaju, a prikaz By Category
daje listu obveza grupiranih po kategorijama.

3: Svaki od gornjih prikaza mozete i dodatno prilagoditi svojim
potrebama, sliéno kako smo to ohjasnjavali ranije kod e-mail poruka
i kontakata. Dovoljno je pozvati naredbu Customize Current View pa u
opisu polja prilagoditi parametre koje Zelite [prikazana polja, njihovo
grupiranje, sortiranje, filtriranje, oblikovanje i sl.). Ukoliko Zelite,
mozete stvoriti i novi pogled pozivom naredbe Define Views.

Prilagodavanje
parametara kalendara

Sve dosad navedene mogucnosti prilagodavanja kalendara,

naravno, nisu i konacéne. Naime, one su, kako je i logi¢no,

prilagodene uohicajenom korisniku, uohicajenome radnom vremenu i sl.. Zelite Ii pak prilagoditi Outlookov kalendar
tocno svojim potrehama, odredenu pomo¢ mozete pronaéi u okviru Odrednik kalendara.

Calendar wark week
V]uto

V|pon V] sri Viget  [Vipet  [sub [ned
First day of week: |ponedjeliak w | Start time: |7:00 i
First week of year; |Skarts on Jan 1 ~ | Endtime: | 18:00 -
Calendar options
[V/] Show week numbers in the Date Navigator
V] allow attendees to propose new times for meetings vou arganize
Use: this response when you propose new mesting kmes: | Tenkative =

Background color: | =] [ Plenner options... | [ addHoldays...

["1Use selected backaround color on all calendars

Add Holidays to Calendar

Select the locations whose holidays you would like
copied to your Outlook Calendar:
V| Croatia -
Czech Republic
Deenmark.
Ecuadar
Eqgypt
Estonia
Finland
France
GErmany
Greece F

[o]4 ] [ Canicel

—_—
ne Zone .

= Current time 2on:
Label: |

Time zone: (GMT+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb -
[V/] adiust For daylight saving time

Current time:  |ned 14,1,2007 15:26

~ []5how an additional time zone

Swap Time Zanes

‘I: Pozovite naredbu Tools - Options: pojavit ce se okvir Options pa
Kliknite na gumb Calendar Options. U okviru Calendar Options, u podruéju
Work Week mozete prilagoditi detalje svojega radnoy tjedna: odrediti
dane koji su vam radni (i koji su vam neradni), mozete odrediti dan kojim
zapocinje tjedan, a mozete i reci Outlooku kada vam zapoéinje i kada
zavr$ava radno vrijeme.

2:u podrucju Calendar options mozete prilagoditi Zelite li da vam
Outlook prikazuje brojeve tjedana, mozete prilagoditi hoju pozadine
kalendara i prilagoditi neke detalje planiranja sastanaka ili pak umetnu-
ti podatke o drzavnim hlagdanima: kliknite na Add Holydays pa u okviru
Add Holydays to Calendar odaberite drzavu ¢ije blagdane Zelite dodati
(npr. Hrvatsku, a moZete i viSe njih) te kliknite na OK.

3: U podruéju Advanced options mozete, primjerice, odrediti dodatnu
vremensku zonu ukoliko éesto radite s osohama iz drugih zemalja:
Kliknite na gumb Time zone pa u okviru Time zone odredite parametre
aktivne i dodatne vremenske zone. Takoder, ukoliko poslujete s udaljenim
zemljama i razli¢itim kulturama, mogu vas zanimati njihovi kalendari
(japanski, kineski, arapski, hindski i s.) pa iste moZete ovdje i ukljugiti.

Ispisivanje
obveze

Frinter

Nome:[[CE_SERVORISCS HP Lase 1t 2300 Sres P55 =
Status:
Type:  HP Laserlet 2300 Series PCL Se
Where: uscs Print ko File.
Comment:
=Print this calendar: =C
ool = Number of pages: Al -
= Print sty Number of copies: |1 [E]
A Collate copies
Weskly Style Bogesehiy
Defire Styles. 'H
Honthly tyle ]
ARl e f
~Print
Start pon 13.1.2008 -
Ends ned 17.12.2006 -

Hide detais of private appointrents

Raspolazete li s PDA, poslovnim mobitelom ili nekim drugim mohilnim uredajem koji ima moguénost uéitavanja
Outlookovih podataka, tada vjerojatno znate kako sve Outlookove podatke - pa tako i obveze -mozete uvijek imati sa
sohom. Ukoliko to nije slucaj, za takvo nesto moze posluiiti i dobri stari papir.

Page S hly style v

Style name: | Monthly Style

| Format | paper | HeaderjFooter

~Preview:
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Inchude: [ TaskPad
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V| Print Exactly One Month Per Page shading
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‘l: Na kalendaru oznatite dan, tjedan ili drugi vremenski raspon za koji
zelite ispisati ohveze pa kliknite na gumb Print ili pritisnite kraticu
Control+P: pojavit ce se dijaloski okvir Print. Ovisno o razdohlju koje ste
oznatili, u podruéju Print style, Outlook ée automatski ponuditi jedan od
stilova: npr. Daily, Weekly. .. Ukoliko vam ponudeni i odgovara, odaberite
upravo njega.
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2: Zelite li, umjesto ponudenoga mozete odabrati i neke druge unaprijed
pripremljene stilove (npr. tabliéni ispis, ispis pojedinosti i sl.). Dodatne
postave stranice ispisa mozete odrediti klikom na gumb Page Setup: u
okviru Page Setup mozete prilagoditi razlicite detalje izgleda stranice -
nadin ispisa pojedine obveze, font, format papira, margine, detalje
zaglavlja i podnoija ispisa i sl.
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3: Poietni i zavrsni datum ispisa mozZete i tocnije prilagoditi u podru-
tju Raspon ispisa, a rezultat ispisa mozete pregledati pomocu gumha
Preview (ili direktnim pozivanjem naredhe File - Print Preview): otvorit
¢e se prozor Print Preview u kojemu ée hiti prikazan izgled kalendara s
ohvezama ispisan na papir. Kada ste zadovoljni prilagodenim, kliknite
na Print i vasa ce obveza hiti poslana pisacu na ispisivanje.



