
akon Ëetiri nastavka, doπli samo do kraja priËe

o kontaktima i vrijeme je da otvorimo nova po-

glavlja koja Êe se baviti drugim moguÊnostima

Outlooka. Ove Êemo savjete zato iskoristiti da ispri-

Ëamo joπ nekoliko priËa o stvarËicama koje se mogu

pokazati korisnim, od kojih Êe neke, gle Ëuda, posluæiti

kao uvod za nadolazeÊe savjete (da otkrijemo malu

tajnu, rijeË je o planiranju obveza, sastanaka i liste

zadaÊa). Nisu to krucijalne stvari bez kojih se ne biste

mogli koristiti Outlookom, ali su svakako dovoljno

vaæne da zauzmu svoje Ëasno mjesto u Outlook πkoli.

Prvo, pisat Êemo o distribucijskim listama. Znate li

za onu situaciju kada vam u Inbox upravo prispije e-

mail s dva izvrsna vica koji neodgodivo trebate prosli-

jediti odreenom krugu ljudi koji dijele isti smisao za

humor kao vi (a meu kojima, πto je takoer vrlo vaæ-

no, uæivate dovoljan ugled da ne riskirate da vas se pro-

glasi spammerom ) i … πto Êete uËiniti? Upisivati pri-

matelje jednoga po jednog? Uredu, moæda i hoÊete

jedanput, ali… ako se stvar ponovi? Odgovor glasi:

Distribucijska lista. SljedeÊe, spomenut Êemo mogu-

Ênosti podeπavanja razliËitih opcija rada s kontaktima

(iako se priËa poklapa sa situacijom u ostalim moduli-

ma, ipak ima i nekoliko specifiËnosti). Takoer, naËet

Êemo teme sljedeÊih savjeta spominjuÊi Outlookove

funkcije praÊenja obveza, sastanaka i zadataka, ali, za

ovu temu prikladno ne iz aspekta samih funkcija, veÊ

iz aspekta kontakata. I za kraj, dat Êemo i savjete kako

upotrijebiti funkcije za praÊenje svih aktivnosti koje se

u Outlooku s pojedinim kontaktom mogu provoditi.

A vjerujte nam, ako ste Heavy Outlook User, takva Êe

vam moguÊnost prije ili poslije itekako dobro doÊi!
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Savjeti i trikovi za Microsoft Outlook

PriËa o kontaktima polako se bliæi
kraju. ©to je joπ ostalo nedoreËeno
razrijeπit Êemo u ovom nastavku

Outlook Contacts - osobni adresar (4)

New - Distribution List: Naredba za stvaranje nove

distribucijske liste za jednostavno slanje e-mailova.

Current View - Customize Current View: Opcije

namjeπtanja prikaza mape kontakata: ukoliko niti jedan ne zado-

voljava, Outlook nudi iscrpne moguÊnosti namjeπtanja.

New Appointment, Meeting, Task: Dodatne

moguÊnosti mape kontakata: brzo dogovaranje sastanaka,

obveza, zadataka s pojedinim kontaktom.

1

2

3

Distribucijske liste: Primjer stvorenih distribucijskih listi:

u prikazu kontakata lako ih je identificirati po boldanim slovima i

"viπeglavoj" ikonici.

Contact Details - Activity: PraÊenje nagomilanih

aktivnosti s kontaktom najjednostavnije je na kartici Activity.

Journal: Ukoliko kartica Activity nije dovoljna, upotrijebite

punu snagu praÊenja aktivnosti voenjem elektronskog dnevnika.

1

2

3

4

5

6

5

6

4

1: Trik je u tome da se, za svrhu pojednostavljenja procesa, kod slanja

svakog pojedinaËnog e-maila, ne navode svi njegovi primatelji (iako bi i

to bilo moguÊe), veÊ samo jedan. Moæda veÊ pogaate - rijeË je o imenu

distribucijske liste, koja u sebi sadræava sve primatelje koje povezuje

neki zajedniËki nazivnik: primjerice sve vaπe kolege s posla, ekipu iz

razreda, prijatelje kojima πaljete poπalice i sl. 

2: Da biste stvorili distribucijsku listu, postupite ovako: kliknite na stre-

licu desno od gumba New pa iz padajuÊeg izbornika izaberite naredbu

Distribution List. U okviru Untitled - Distribution List, na kartici Members

upiπite njihova imena u polje Name, ili, lakπe, kliknite na gumb Select

Members pa odaberite æeljene Ëlanove liste s popisa. Takoer, moæete

dodati i potpuno novog Ëlana klikom na gumb Add New. 

3: Sada kada imate listu, neku e-mail poruku moæete postali njoj, kao

bilo kojemu drugom kontaktu. Obratite paænju: u polju ''To'' okvira dis-

tribucijska lista Êe biti prikazana podebljanim slovima (bold), a pored nje

Êe stajati znak "plus". Klikom na njega, umjesto naziva liste, bit Êe

prikazani njezini Ëlanovi (πto je zgodno ukoliko primjerice ne æelite da

netko od njih dobije trenutaËni e-mail pa ga je onda lako obrisati). 

Grupiranje kontakata

(distribucijska lista)

»uli ste za mailing liste? Ako niste, to su oni popisi e-mail adresa na koje se, obiËno automatizirano (a najËeπÊe i bez
æelje vlasnika e-mail adresa - vidi pod "spam") πalju odreeni e-mailovi. Jeste li znali da sliËna stvar, samo pod
nazivom Distribucijska lista (Distribution List) postoji u Outlooku?
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1: Namjeravate li voditi brigu o svojim obvezama (Appointments) upotri-

jebite za to Outlookov Kalendar. Æelite li zadanu obvezu povezati uz neki

kontakt (jer isti na neki naËin sudjeluje u njoj), kliknite desnom tipkom

miπa na kontakt, pozovite naredbu New Appointment with Contact pa u

okviru obveze upiπite potrebne podatke (naslov, vrijeme, mjesto i sl.).

Veza s kontaktom bit Êe uspostavljena u polju Contacts pri dnu prozora.

2: Sazivate li sastanke grupe suradnika, kolega i sl., za to takoer

upotrijebite Outlookov Kalendar. Æelite li automatski provjeriti raspoloæi-

vo vrijeme pojedinih Ëlanova tima te automatski odaslati pozive na nji-

hove e-mail adrese, kliknite desnom tipkom miπa na jedan od kontakta

pa pozovite naredbu New Meeting Request to Contact. Dodajte i ostale

kontakte, odredite vrijeme i mjesto i - sastanak je isplaniran. 

3: Namjeravate li voditi brigu o vlastitim zadacima, upotrijebite za

to Outlookove zadatke (Tasks). Æelite li pak zadatak povezati uz

odreeni kontakt (jer je primjerice isti odgovoran za izoenje),

kliknite desnom tipkom na kontakt pa pozovite naredbu New task for

Contact. U prozoru zadatka ispunite sve potrebne podatke i zadatak

Êe isti Ëas biti poslan na adresu zaduæenoga kontakta.

1: Aktivnosti opÊenito pa i prema nekom kontaktu, moguÊe je pratiti na

dva naËina: pomoÊu Outlookove funkcije voenja Dnevnika (Journal) i

pomoÊu kartice Activities unutar okvira kontakta. Outlookov Dnevnik

napredna je funkcija koja, jednom namjeπtena, moæe automatski ili ruËno

pratiti vaπ rad (poput pravog dnevnika) i bit Êe posebno opisana. Za

osnovne aktivnosti s kontaktom posluæit Êe i kartica Aktivnosti .

2: Da biste pristupili kartici Aktivnosti, kliknite dvaput na naslov kon-

takta, kako biste otvorili prozor s detaljima o kontaktu, a zatim kliknite

na karticu Activities: na listi aktivnosti bit Êe prikazane sve aktivnosti

(e-poπta, sastanci, zadaci, obljetnice…) koje ste odradili (ili trebate

odraditi), a povezane su uz taj kontakt. Prikaz liste moæete podesiti kako

je to veÊ objaπnjeno u proπlim Outlook πkolama. 

3: Kada se vremenom uz pojedini kontakt sakupi dosta aktivnosti, njiho-

vo pretraæivanje moæe potrajati i duæe vrijeme. Ne da li vam se Ëekati da

pretraga zavrπi, uvijek je moæete prekinuti pomoÊu gumba Stop. Po æelji,

ako toËno znate πto traæite, prikaz aktivnosti moæete i suziti tako da u

izborniku Show odaberite samo æeljenu kategoriju (npr. samo poπtu, samo

sastanke, samo zadatke i sl.). 

1: Za poËetak, jedno od vaænih svojstava mape kontakata, jest detaljnost

njezina prikaza: u prostoru uz lijevi rub Outlookovog prozora nalaze se veÊ

predefinirani pogledi koje je moguÊe ukljuËiti jednim klikom miπa. Ukoliko

vam niti jedan od njih nije "onaj pravi", svakoga moæete prilagoditi klikom

na link Customize Current View, te namjeπtanjem parametara (prikazana

polja, sortiranje, filtriranje i sl.) .

2: Dodatna prilagodba Kontakata moæe se provesti pozivanjem naredbe

Tools - Options. U okviru Personal settings kliknite na gumb Contact

options. Otvorit Êe se okvir Contact options u kojem moæete namjestiti

finese kao πto su defaultni oblik imena kontakta po kojem se on prikazuje

unutar To polja e-mail poruke, odnosno oblik po kojemu Êe se on spremati

u adresar (Prezime, Ime ili Ime Prezime, Tvrtka i sl.). 

3: I na kraju, da biste pristupili svojstvima Outlookovih kontakata, kli-

knite desnom tipkom na mapu Contacts u navigacijskom oknu pa

odaberite naredbu Properties. U okviru Properties na kartici General na-

mjestite opÊe stvari, kao πto su naziv mape i opis, veliËina i sl.. Tako-

er, moæete namjestiti stranicu koja Êe se prikazati kada otvorite mapu,

moæete definirati koje Êe se aktivnosti pratiti na kartici Activities i sl. 

Namjeπtanje opcija

Kontakata 

Za kraj priËe o kontaktima, recimo neπto i o namjeπtanju opcija rukovanja i rada s njima. Opcije su skriveni "dragulji"
svakog programa (vidi Word savjete), a korisniku Ëesto omoguÊe da neki detalj u programu namjesti upravo prema
svojim æeljama i potrebama. Ni Outlookovi kontakti u tome nisu iznimka.

PraÊenje aktivnosti s

kontaktom

Budete li aktivno rabili sve opisane akcije koje je moguÊe provoditi s pojedinim kontaktom, vremenom Êe se postati
teπko snalaziti sa svim informacijama koje Êe biti povezane uz odreeni kontakt. Stoga vam Outlook moæe priskoËiti u
pomoÊ sa svojom funkcijom praÊenja aktivnosti.

Dodatne moguÊnosti s

kontaktima

Outlookovi kontakti mogu posluæiti i kao osnova za joπ niz aktivnosti, koje Êe u detalje biti opisane u Word πkolama
koje slijede. No, informacije radi, ovdje Êemo ih spomenuti u skraÊenom obliku. Sve su dostupne preko izbornika
Actions ili skoËnog izbornika nakon klika desnom tipkom miπa na kontakt.
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