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Savjeti i trikovi za Microsoft Outlook

Dutlook Calendar: organizirajte ohveze (
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Outlookovu skupu funkcija koje vam mogu
pomocdi pri organiziranju poslovnih i privatnih obveza
i dogadaja te pracenju vasega dnevnog, tjednog ili W e
mjesecnoga zivotnog rasporeda. Naudili ste $to su u
Outlookovoj terminologiji obveze, a $to dogadaji.
Ukoliko ste slucajno zaboravili, da vas jos jednom pod-
sjetimo: obveze su aktivnosti koje traju odredeni dio
dana, dok dogadaji traju cijeli dan. Naucili ste takoder
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dogadaji ne mogu preklapati te, opcenito, kako naje- | :
ﬁkasn?le r,lakl,ladno 1'1‘red1t1 Obf'ez%'lf(,”u ste vecjednom n Reccurent Appointment: Ponavljajuce obveze, s Conflicting Appointment II: lako ¢e vas na preklapa-
=P lanirali (bila ona preklop lJena ili ne). proizvoljno definiranim ritmom i rangom ponavljanja, jasno juéu ohvezu Outlook jasno upozoriti, nece vas sprijeciti i da je
Takoder, skre¢emo vam paznju na cinjenicu da oznacene ikonicom u kalendaru. zadate. Kako cete je i obaviti - vasa je briga!
ponekad nije dovoljno isplanirati samu obvezu, vec i E Naknadno uredivanje obveze: osim grafickoga do- Pojedinacno ili u seriji: Zelite li naknadno urediti pon-
pomno isplanirati kada je - ovisno o vremenu nastu- tjerivanja duljine trajanja i vremena dogadanja, jednostavno je i avljajucu obvezu, Dutlook ée vas pristojno pitati Zelite li to uciniti
panja obveze ili vremenu potrebnom da se za istu namjestanje hoja natpisa, za svrhu lakseg razumijevanja. na pojedinacnoj obvezi ili na svim njezinim pojavama.

pripremite - najbolje da se aktivira Outlookov podsjet- n Conflicting Appointment I: Pokusate li u kalendaru
nik na nju. Na kraju, tu je i savjet o tome $to udiniti stvoriti ohvezu koja se preklapa, Outlook ée vas na to upozoriti.
kada obveza nastupi; pritom ne mislimo na to trebate  na njegova stalna podsjecanja da obveza eto, samo §to  mjesec) cuvamo jos nekoliko Outlookovih bisera, no
li je "odraditi" ili ne, ve¢ na to kako uzvratiti Outlooku  nije nastupila. Za kraj $kole o kalendaru (sljede¢i  krenimo redom.
) ) p ] ]

Vecina ohveza o kejima cete voditi brigu su jednokratne: dogadaju se jedanput i nikada vise. Ipak, neke se od njih
ponavljaju u pravilnim vremenskim razmacima - to su primjerice razne obljetnice i godi$njice, ali i tjedni hriefing
ponedjeljkom, subotnja partija tenisa i sl.. Njima Outlook posvecuje posebnu brigu.

Ponavljajuce obveze
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‘I Da histe stvorili novu ponavljajucu obvezu, odredite vrijeme obveze 2: U podrutju Recurrence pattern odredite ritam ponavljanja obveze. On 3: U podrutju Range of recurrence moiete odrediti vrijeme prvoga i zad-
p ) [l /
pa kliknite na nj desnom tipkom misa i iz izhornika odaberite New moze hiti Dnevni, Tjedni, Mjesecni ili Godisnji, a za svaki od njih mozete njeg pojavljivanja ohveze. Primjerice, ohveza se moze ponavljati hez
Recurring Appointment. Ukoliko ste pak obvezu ve¢ stvorili kao obiénu, definirati i dodatne detalje i posebnosti: frekvenciju ponavljanja (npr. prestanka, moze se ponoviti odredeni broj puta ili pak zavrsiti nakon
jednokratnu, otvorite je i u njoj kliknite na gumb Recurrence. Pojavit ce svaki treéi dan, svaki radni dan, utorkom i éetvrtkom i sl.), zatim speci- odredenoga datuma. Kada zavrsite, kliknite na OK: primijetite da je
se okvir Appointment Recurrence s upisanim vremenom pocetka i kraja fiéno racunanje vremena - npr. svaki posljednji petak u mjesecu, svaki podrutje okvira obveze koje je prije prikazivalo vrijeme trajanja obveze
ohveze. sedmi dan svakoga treceg mjeseca i sl. sada zamijenjeno informacijom o njezinu ponavljanju.
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Preklapaju¢e obveze

Budete li si zadavali puno ohaveza, samo je pitanje vremena kada ¢e vam se dogoditi da se ona koju upravo

namjeravate zadati vremenski dodiruje ili preklapa s nekom
togodi. Evo kako se Outlook brine o takvim situacijama.

vec ranije zadanom $to, pretpostavljamo, ne Zelite da se
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‘I: To e se uglavnom dogadati kada vrijeme pocetka i zavrsetka obveze
budete upisivali u okviru detalja ohveze jer je tesko zamisliti da histe
preklapajuéu ohvezu stvorili direktno u kalendaru, kada vam je vremen-
ski raspored postojecih obveza zorno prikazan. Upisete li obvezu &iji se
vremenski raspon djelomiéno ili u potpunosti preklapa s rasponom neke
druge obveze, Outlook ¢e u zaglavlju okvira detalja prikazati upozorenje.

2: Upisete li obvezu &iji se pocetak ili kraj samo dodiruje s pogetkom ili
krajem neke druge ohveze, Outlook ce u zaglavlju okvira detalja opet
prikazati upozorenje (jer smatra da mora postojati i neki “prazan hod"
medu obvezama). No bez ohzira na gornja upozorenja, Outlook ¢e vam
dopustiti da takve obveze stvorite i uredno ée ih u kalendaru ispisati
jednu pored druge. Kako cete ih vi odraditi, ostavljeno je vama na dusu.

3: Obveze koje stvarate ne mogu nikako doci u sukoh s dogadajima
(cjelodnevnim ohvezama). Dogadaji su pojave koji cesto u sehi sadr-
Zavaju puno obveza pa vam na taj nacin Outlook omogucuje istovre-
meno planirati oboje. Cak je i njihov nagin oznacavanja hitno dru-

gatiji: obveze su uvijek smjestene u toéan sat, dok su dogadaji ispi-
sani u zaglavlju, dakle izvan vremenske tablice, dana koji zauzimaju.

Naknadno uredivanje

Ohveze su pojave koje trpe ceste izmjene: ponekad naSom, ponekad tudom krivicom, a ponekad i samo spletom
okolnosti. Naravno, svaku unesenu ohvezu u Outlooku mozete naknadno izmijeniti, a mijenjanje vremena dogadanja

obveze posebno je doradeno, s ohzirom na to da je to jedna od najéeséih izmjena.
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‘I: Zelite li premjestiti obvezu u neko drugo vrijeme ne dirajuci njezino
trajanje, jednostavno je "uhvatite" lijevom tipkom misa i "prenesite” u
novi termin. Ukoliko se ovaj nalazi u nekome drugom danu pa éak i u
drugome mjesecu li godini, obvezu odnesite i ispustite na Zeljeni datum
na kalendaru - hit ¢e, $to je i za oéekivati, premjestena u isti vremenski
termin.

2: Telite li pak namjestiti samo trajanje obveze, mozete promijeniti vri-
jeme njezina pocetka ili zavrSetka: jednostavno "uhvatite” gornji ili donji
rub obveze pa povucite mi$ do novog vremena poéetka ili zavrSetka.
Zelite li promijeniti prikaz vremena ili kategoriju obveze, to mozete
uéiniti preko skoénog izhornika: kliknite na obvezu desnom tipkom misa
pa odaberite naredhe Show Time As ili Label.

3: Da histe namjestili ostale detalje obveze, morat cete otvoriti njezin
okvir: uginite to dvostrukim klikom na ohvezu ili uporahom kratice
Control+0. Ukoliko neku od gornjih izmjena budete prohali uéiniti na po-
navljajucoj obvezi, Outlook ¢e vas na to uvijek upozoriti. Tada mozete
odlugiti Zelite li izmijeniti samo tu ili pak svaku pojavu koja je dio
odabrane obveze .

Planiranje ohveza pomocu Outlooka skriva u sehi dvije kljuéne blagodati za korisnika ove funkcije. Prvo, tu je
mogucnost da uvijek imate jasnu sliku o viastitome zauzetom, odnosno slobodnome buduéem vremenu i drugo, tu je

Sto kada obveza
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astup mogucnost da vas Outlook, kako se neka ohveza priblizava, na nju na vrijeme podsjeti.
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‘I Birajuci izmedu gornje dvije blagodati slobodno hismo, u ime vecine
zahoravnih, ovu drugu mogli proglasiti korisnijom. No da hi se ona
stvarno i dogodila, ne smije se ni u kojemu sluéaju pri planiranju obveze
zahoraviti ukljuéiti i podsjetnik na nju. Nasrecu, ta je opcija i pretpostavl-
jena u Outlooku (defaultno ukljuéena), a vrijeme aktiviranja podsjetnika
namjesteno je na 15 minuta prije nastupanja same obveze.

2: elite li namjestiti neko drugo vrijeme, u izhorniku Reminder mozete
odabrati neku od ponudenih vrijednosti ili mozete sami upisati Zeljeno
vrijeme (uvijek relativno u odnosu na vrijeme nastupanja ohveze). Imajte
na umu to da, ukoliko se obveza javlja u neko "neohiéno” vrijeme ili pak
zahtjeva opsezne pripreme, podsjetnik namjestite na vrijeme, tako da
hudete i u moguénosti vidjeti, odnosno odraditi potrebne pripreme.
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3: Podsjetnik na ohvezu aktivira se vizualno i zvuéno. Kada se dogodi,
imate nekoliko moguénosti: da ga "otpustite” (Dismiss) to znaéi: ne
trehas mi vise; da ga otvorite (Open Item) pa u okviru dogadaja pro-
utite detalje dogadaja ili da ga privremeno "stavite na ¢ekanje"
(Snooze). Ukoliko odaberete ovo potonje, Outlook vam po defaultu nudi
mogucnost jo$ jednog podsjetnika neposredno (5 minuta) prije pocetka.
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