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1. Office 365 vide un iespéjas

Office 365 ir makonr izvietots abonéSanas pakalpojums, kura galvena iezime ir ta, ka tas
ir piesaistits konkrétam lietotajam, nevis datoram. Lietotajs izmantojot savu lietotajvardu
un paroli, var pieslégties un sava datora, planseté vai viedtalrunt lietot pakalpojumus, pie
kuriem ir pierakstijies, pieméram, popularakie ir Sadi:

Office biroja programmaturas lietoSana — Word, Excel, PowerPoint, OneNote;
e-pasts, kalendars, kontaktpersonas un uzdevumi — tiek sinhronizéti ar Outlook
programmu;

failu kratuve OneDrive darbam — nodroSina piekluvi dokumentiem no jebkuras
vietas un ierices, kas atbalsta tieSsaistes tehnologijas;

tieSsaistes sapulCu rikoSanas programma Skype darbam;

vienota sazinas platforma Teams, kuru izmanto darbinieku iesaistei un
efektivakam darbam. lesp&jams térzét, rikot tieSsaistes jeb video sapulces,
izmantot zvanus un timekla konferences, koplietot failus;

video pakalpojums Stream, kura darbinieki var droSi augSupieladét, skatit un
koplietot videofailus. Ir iespéjams kopigot macibu stundu, sapulu, prezentaciju,
macibu lekciju vai citus video ierakstus, kas palidz jasu darba grupai sadarboties.

prezentaciju programma Sway, kuru var izmantot, lai izveidotu interaktivas
prezentacijas un saturu, kam nav nepiecieSams prezentétajs. Lietotaji var izvilkt
saturu lokali no izmantotas ierices vai no interneta avotiem ka Bing, Facebook,
OneDrive un YouTube. Sway labi darbojas gan ar attélu portfolio, gan ar tekstu
(pieméram, parskatiem);

un citi pakalpojumi, kas tiek piedavati un papildinati.

1.1.Darba sakSana

Lai saktu darbu Office 365 vidé, jaatver interneta parlGkprogramma. Adreses josla
jaieraksta timekla saites adresi: https://www.office.com

Office.com oficialaja majaslapa, janoklikskina uz pogas Sign in (Pierakstities). Vietnes
sakumlapas loga ir jaieraksta sava e-pasta adrese, pieméram, lietotajvards@edu.lu.lv,
janoklikskina uz pogas Next (Talak) (sk. 1.att.).

BE Microsoft

Sign in

annav@edu.lu.lv
No account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

l.att. Vietnes sakumlapas logs — pierakstisanas

levadiet paroli, un noklikSkiniet uz pogas Sign in (Pierakstities) (sk. 2.att.).


https://www.office.com/
mailto:vards.uzvards@edu.lu.lv

B® Microsoft

P annav@edu.lu.lv

Enter password

Forgot my password

2.att. Vietnes sakumlapas logs — pierakstisanas

Pierakstoties Office365 lietotajam tiek jautats vai atceréties paroli (Stay signed in?). Ja
lietotajs strada pie sava personiga datora un pirmaja pieslégsanas reizé noklikskina uz
pogas “Yes” (Ja), tad no jauna pieslédzoties programma atvérsies automatiski. Ja tiek
lietots svess dators, tad jaizvélas ir poga “No” (N€) (sk. 3.att.).

B® Microsoft

annav@edu.lu.lv
Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked
to sign in.

[0 Don't show this again

No Yes

3.att. Vietnes sakumlapas logs — pierakstisanas

1.2.0Office 365 vides elementi

Péc veiksmigas autorizé€Sanas, nokldsiet Office 365, kur ir pieejams gan Outlook Online
e-pasts, ka art paréjas biezak lietotas lietojumprogrammas (sk. 4.att.).
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Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
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4.att. Office 365 sakuma skats



Atrodoties kada no Office 365 rikiem, pieméram, e-pasta, variet érti parslégties uz citu
riku, noklikSkinot ekrana kreisaja start uz ikonas

Ja atvérsiet kadu no lietotném, pieméram, e-pastu Outlook, jebkura laika variet art

parslégties uz citu lietotni, noklikSkinot uz ikonas augseja kreisaja stari. Ja vélaties
apskatit visas lietotnes, noklikSkiniet uz sadalas Visas programmas (All apps)
(sk. 5.att.). Visas lietotnes iesp&jams atvert ari uzreiz Office 365 sakumlapas loga,
noklikSkinot uz sadalas lepazistiet visas savas lietojumprogrammas (Explore all your
apps) (sk. 4.att.).

Office 365 > | 0 Qa & 72 @
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Atgriezties sakumlappa
Apps Install Office
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5.att. Parslegties uz citu lietotni
1.3.0Office 365 iestatijumi

Zem ikonas sadala lestatijumi jus variet pielagot Office 365 lietoSanas iespéjas
atbilstoSi savam vajadzibam. Pieméram, sistémas valoda, péc noklus€juma ir anglu
valoda. Lai nomainTtu sistémas interfeisa valodu, noklikSkiniet uz zobratina ikonas labaja
augseja start. Zem valodas un laika zonas noklikSkiniet View all (Skatit visu), izvélieties
no saraksta latvieSu valodu un laika zonu - (UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia
(sk. 6.att.), un noklikskiniet uz pogas Save (Saglabat).

cle|? @
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Language and time zone Current time zone

View all Skatit visu

(UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia,

6.att. Valodas nomaina sadala “Iestastyjjumi”



Ja valodu neizdodas nomainit sadala “lestatijumi”, tad ir jaatver e-pasta programma
Outlook. Pirmo reizi programmai atveroties lietotajam obligati ir janorada valoda un laika
zona (sk. 7.att.).

4 Outlook

latviegu (Latvija) v
A Set your time zone
To set your pl’OﬂlE P hoto and (UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia, Tallinn, Vilnius v
receive reminders, go to Mail and
set the time zone for your calendar. = @ Save Saglabat

7.att. Valodas nomaina e-pasta programma Outlook

lestatijumu sadala zem ikonas ir iespéjams arT nomainit Office 365 sakumlapas loga
izskatu. Lietotajs var izvéléties savu izlases dizainu, péc nokluséjuma dizains ir gaisi
peléka krasa. Ja vélaties nomainit dizainu, atveriet iestatijumus, nokliksSkiniet uz Dizains,
izvélieties dizainu, un noklikskiniet uz pogas Saglabat (sk. 8.att.).

o & 2 || ofcesss o a0 8 2 £
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8.att. Dizaina nomaina
1.4.Lietotaja konta iestatijumi

Lai varétu parvaldit savas instalacijas un parbaudit kadas licences ir pieejamas, jums ir
japarslédzas uz savu lietotaja kontu. Lai pieslégtos savam kontam, noklikSkiniet uz ikonas
labaja augséja starT un izvélieties sadalu Mans konts (My accont) (sk. 9.att.).

Office 365 O Meklat Q& 7 @
_ Mans konts X
Labrit! Instalét Office ~
Anna Saulite
_|_ [i 6 m a w annas@edu.lu.lv
Mans Office profils
Sakt jaunu Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint Mans konts
Izrakstities
]
M W s 3 FE -
Class Visas
OneNote Teams Notebook Sway Forms Drogrammas

MNesenie  Piespraustie  Man ir atlauts koplietot Populari 7 Augiupieladet un atvert..

9.att. Parslegsanas uz savu kontu



Atvérsies lapa Mans konts, kura ir seSas sadalas - Personas informacija (Personal info),
Abonementi (Subscriptions), DroSiba un konfidencialitate (Security&privacy), Programmu
atlaujas (App permissions), Instalacijas statuss (My installs), lestatijumi (Settings) un Riki
un papildus programmas (Tools & add-ins) (sk. 10.att.).

Mans konts H My account

€

ﬁ My account

Personas informacija :
Personal info

Abonementi
Subscriptions

Drogiba un

=
konfidencialitate Qh Security & privacy
¥

Programmu atlaujas I
- App permissions

Manas instaladjas .
- My installs

Riki un
pievienojumprogrammas ﬁ Tools & add-ins

10.att. Lapa - Mans konts

Sadala Personas informacija redzama informacija (sk. 11.att.), kas automatiski
paradas no Latvijas Universitates informativas sistémas (LUIS), Iidz ar to $o sadalu
redigét nav iespé&jams. Lai atjauninatu $is sadalas informaciju, sazinieties ar
Personalvadibas departamentu.

Mans konts

Mans konts An na V_lks na

Mainit
fotoattElu

) . IT konsultants, IS izstrades un attistibas nodala
Personas informacija :

Abonementi Kap&c es nevaru redigét?

Kontaktinformacija

E-pasta adrese

Droiiba un
konfidencialitate Par anna.viksna@lu.lv
Aizstajvards
Programmu atlaujas Vards annawviksna
Anna )
Mobilais
Manas instalacijas Uzvards 76588411
Viksna Talrunis
Riki un Nedarbozanas 57034993

pievienojumprogrammas

IT konsultants . .
Alternativa e-pasta adrese

Nodala

15 izstrades un attistibas nodala

11.att. Sadala — Personas informacija

Sadala Abonementi ir iespéjams parbaudit, kadi produkti un licences jums ir pieskirtas
(lietotaja unikalais identifikators un licences statuss). Tikai jusu struktirvieniba - fakultate,
departaments, institits var jums iespéjot noteiktu saistito pakalpojumu izmantoSanu
Office 365, uz kuriem attiecas atseviski nosacijumi un konfidencialitates saistibas.

Sadala Drosiba un konfidencialitate aizsargajiet savu lietotaja kontu un pielagojiet
svarigos konfidencialitates iestatijumus atbilsto$i savam vélmem.



Sadala Programmu atlaujas ir informacija par visam Jums pieejamam lietojum-
programmam un to atlaujam lietot jisu datus. DaZas lietojumprogrammas izmanto
lietotaja datus, lai pielagotu lietoSanas iespéjas. Sava LU struktdrvieniba jas nevariet
atsaukt atlauju, jo ta ir jums pieskirta abonementa vai administratora lomas ietvaros.

Sadala Instalacijas statuss jus variet parvaldit savas personala datora instalacijas.
Jums ir iesp€ja instalét lietojumprogrammu paketi Office 365 - 5 personalajos datoros,
5 planSetdatoros un 5 viedtalrunos.

1.5.Lietotaja profila iestatiSana Delve
Lai varétu parvaldit savu Office profilu, ievietot informaciju par sevi jums ir japarslédzas

uz savu lietotaja profilu. Lai pieslégtos savam profilam, noklikSkiniet uz ikonas @ labaja
augseja start un izvélieties sadalu Mans Office profils (My Office profile) (sk. 12.att.).
Atvérsies Office 365 lietojumprogramma Delve, kura variet skatit savus privatos
dokumentus un aktivitates, pieméram, lasitos dokumentus, nosdtitos un sanemtos e-
pasta zinojumus un Skype darbam sarunas.

o & 2 |@®

Mans konts X

Anna Saulite
annas@edu.lu.lv
Mans Office profils
Mans konts

Izrakstities

12.att. Parslegsanas uz savu Office profilu

Otrs variants, lai parvalditu savu lietotaja profilu izmantojiet lietojumprogrammu Delve.
Lai parslégtos uz citu Office 365 programmu, ekrana kreisaja aug$éja start noklikskiniet

uz ikonas un izvélieties programmu Delve (sk. 13.att.).

Pariet uz citu programmu

Atpakal

Populari dokumenti ]
P Meklét visas josu programmas
Y Sakums
x
Office 365 programmas = J‘
Izlase ‘ ‘ "~ Populari dokumenti
mE Class Notebook
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nz Delve Anna Saulite - Papild
b Dynamics 365
t Excel
m méram ma On d
n@ Flow

13.att. Parslegties uz lietotni Delve

Sadala Mans profils ir redzams josu lietotajvards, OneDrive kratuve, pievienotie
dokumenti un e-pasta pielikumi. Delve nekad nemaina atlaujas, tapéc Saja sadala jums
tiek raditi tikai tie dokumenti, kuriem jums jau ir piekluve. Lai aplikotu visus failus
noklik8kiniet uz zilas pogas “Skatit visu”. Lai pievienotu informaciju savam profilam,
noklikSkiniet uz pogas Atjauninat profilu (Update profile) (sk. 14.att.).
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5 Parskatiet savus nesenos dokumentus un e-pasta Skatit visu >
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Anna Saulite pielikumus

Personas Cit zé pielikumus

L Delve

S annasaulite@edu.lu.lv
Anna Saulite

Modificéts » Sodien Modificéts » Sodien
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& Mana OneDrive kratuve

|
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o Pievienojiet macibu iestades
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14.att. Logs - Mans profils

Noklik§kinot uz pogas Mainit vaka foto ir iesp€jams ari nomainit profila vaka foto,
izveloties sev ttkamu dizainu.

Véaka foto izvéle

Pilsétas vide 'I

Pilsétas vide

Daba

Ainavas

Parskatiet savus nesenos dokumentus un e-pasta
pielikumus

Citi

Krasas

”

és tikai tos dokumentus, kuriem tiem ir piekluy asta pielikumus

kurus tiem nosutijat. Papildinformacija par to, kadé rikam Delve

15.att. Profila vaka foto maina
Lai nomainitu profila attélu, noklikSkiniet uz fotoaparata ikonas, atvérsies logs ar
nosaukumu Mainit fotoattelu. Lai augSupieladétu attélu izvélieties saiti AugsSupieladét
Jjaunu fotoattélu vai ari “Velciet savu foto attélu Seit”, un lai to saglabatu noklikskiniet uz
pogas Lietot (sk. 16.att.).



Mainit fotoattélu

- Augsupieladét jaunu fotoattélu

k- A

Velciet savu fotoattélu Seit

o)

Anna Saulite Anna Saulite

Atcelt

16.att. Profila attela nomaina

Noklikskinot uz pogas “Atjauninat profilu” atveras profila atjauninaSanas logs ar $adam
sadalam: Kontaktinformacija; Par mani; Projekti; Prasmes un zinasanas; Skolas un
izglttiba; Intereses un valasprieki. Lietotajs péc véléSanas var aizpildit informaciju par
sevi, un noradit vai ta bas privata vai redzama ikvienam (sk. 17.att.).

5T\ 5 aA\PRL

Anna Saulite > Profila atjauninasana

Kontaktinformacija | e Konta ktinfOrmaCija

Par mani . _ . - .
Personas |nformacua Sazinaties ar mani

Projekti Anna Saulite

M anna.saulite@edu.lu.lv
Prasmes un zinasanas = :
asmesurnzinazana Timekla saites

Skolas un izglitiba % Mana OneDrive kratuve

Intereses un valasprieki

9 0 Pievienot mobilo

aprilis v| [10 v v

l 2 ‘ [ ‘ ® n Pievienot majas talruni
@ Ikviens 3o var redzét

@ Pievienot faksu

8 To redzat tikai jus

17.att. Profila atjauninasanas logs
2. Lietojumprogramma OneDrive darbam

OneDirive ir Microsoft makona pakalpojums, kas izveido savienojumu ar visiem lietotaja
failiem. Tas lauj saglabat un aizsargat failus, tos kopigot ar citiem lietotajiem un tiem
piekllt no jebkuras atraSanas vietas visas savas iericés. Ja izmantojat OneDrive ar LU
nodrosinato kontu, tad to sauc arT par lietotni OneDrive darbam.

OneDrive palidz aizsargat lietotaja failus, kurus var atgtt péc to nejausas izdze$anas vai
péc launpratigiem hakeru uzbrukumiem, savukart, administratori var nodroSinat drosibas
politiku, kas palidz aizsargat lietotaja informaciju.

Svarigi! Lietotdjam tiek pieskirta vismaz 1 TB liela vieta makoni, kas lauj saglabat
praktiski visus lietotaja failus. Visi faili, kas tiek glabati OneDrive makonTt ir privati, ja vien
lietotajs neizlemj tos kopigot. Lietotaji var koplietot failus un pat mapes ar saviem darba
kolégiem, lai értak darbotos ar dazadiem projektiem. Ja lietotajs izmanto Office 365, tad
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koplietot savus failus vin$ var ar partneriem arpus LU, atkariba no ta, kadas atlaujas LU
administrators ir uzlicis.

Lai atvertu pakalpojumu OneDrive, noklikskiniet uz OneDrive ikonas.

Office 365 L0 w7 @

Labvakar! Instalat Office

+ &% [ @ ®H S i

S5akt jaunu ~ Cutlook Onelrive Word Excel P owerPoint OnelMote
.
i s 3 FE —
Teams Class Swra Farms Visas
MNotebook ¥ programmas

18.att. Lietotnes OneDrive darbam atversana

Atvérsies pakalpojums OneDrive darbam, kura lietotajam ir iespéjams parvaldit savu
kratuvi ar 1TB vietas.

OneDrive

D Meklgt visur + Jauns v~ T Augiupielidet 2 Sinhronizét o Flow |5 Kartot v~ =~ (1)

Anna Viksna
B3 Faili Faili
® Mesen D Maosaukurms Madificéts - Modificgja Faila lielums =
o Kopigotie

& Atkritne

19.att. Lietotnes OneDrive darbam sakuma logs
2.1.Mapes izveidoSana pakalpojuma OneDrive

Lai izveidotu jaunu mapi, noklikSkiniet uz pogas Jauns, izvélieties no saraksta Mape
(sk. 20.att.). lerakstiet jaunas mapes nosaukumu, noklik8kiniet uz pogas lzveidot.

OneDrive
L2 Meklat visur -+ Jauns ~| T AugiupielSdet
Anna Viksna — Mape
- Mapes izveide *
E7  Faili F| Word dokuments
20 Mesen B Excel darbgramata 41> Darba dokumenti
o Kopigotie i PowsrPoint prezentadija

] . . : Izveidot
@ Atkritne I OneMote piezimju gramatina

20.att. Mapes veidosana OneDrive kratuve

Jauna mape ar nosaukumu “Darba dokumenti” ir izveidota OneDrive kratuvé (sk. 21.att.).
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21.att. Izveidota mape OneDrive kratuve

2.2.Failu augSupielade pakalpojuma OneDrive
Pakalpojuma OneDrive iesp&jams augsSupieladét dokumentus, attélus, cita veida failus
un pat mapes. Lai augSupieladétu failus, noklikSkiniet uz pogas AugSupieladét,
izvElieties no saraksta Faili (sk. 22.att.).

OneDrive
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o Kopigotie

Faili
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T Augiupielidet

Faili
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| ] _\IDarba dokurnenti

22.att. Failu un mapju augsupielade

Atlasiet failu vai vairakus failus no datora failu kataloga, atziméjiet tos failus, kurus

vélaties augSupieladét, talak noklikskiniet uz pogas Atvért (Open) (sk. 23.att.).

—

Organizét =

v A @ > Sisdators » Dokumenti

[ Sis dators

) 3D objekti
| Atteli

I Darbvirsma
@ Dokurmenti
* Lejupielades
D Mizika

~

L

Jauna mape

=] IMG_5455.jpg
|| IMG_6631.jpg

W Informatika_Pedagogija.docx

v O

|_'[::I Instrukcija_tematu_parvietosanai.png

Interesanti_fakti.docx
Intervija_aptauja.docx
W UV _uzd

€

Mekl&t mapé Dokumnenti

»

s

E- H @

Faila nosaukums: |"|r|ter\.rija_aptauja,docx" "In v| All Files (*.%)

Atvert

Atcelt

Izvéletie faili ir augSupieladéti un paradas pakalpojuma OneDrive (sk. 24.att.).

23.att. Failu izvele no datora failu kataloga

Zinasanai! Nemiet véra, ka vairak neka 100 failu vienlaiciga augSupielade netiek
atbalstita. Tapat art nevajadzétu augSupieladét failus lielakus par 250MB.
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Office 365 OneDrive

£ Meklét visur -+ Jauns ~ T Augiupielidét ~ o Flow v~ & Sinhronizét = ©
User Name
3 Faili Faili
D Nesen

D MNosaukums Modificéts Modificgja Faila lielu...
£ Kopigotie o

@ " Interesanti_fakti.docx Pirms dazam sekundém User Mame 174 KB
@ Atkritne

El _\Ilnlervija_aptauja,dgcx Pirms dazam sekundém User Name 16,6 KB

Velciet failus uz Zejieni, lai augiupieladetu

24.att. Augsupieladetie faili pakalpojuma OneDrive
2.3.Dokumentu atvér$ana un redigésana tieSsaisté
Lai redigétu Word dokumentu jeb failu tieSsaisté, atveriet mapi, kura atrodas dokuments
un noklikSkiniet uz vajadziga faila nosaukuma vai rikjosla noklikskiniet uz “Atvért”, no

saraksta izvélieties “Atvért parlikprogramma” (sk. 25.att.). Dokuments tiek atvérts
izveélétas programmas tieSsaistes versija.

OneDrive
£ Meklét visur O Atvart | 12 Kopigot -+ S
Anna Saulite [ Atvért parlakprogramma
B3 Faili @ Atvért programma inti
fz) Nesen D Mosaukums Modificets
£ Kopigotie @ E-studiju_uzlabojumi_prezenta... ofrdiena plkst. 4:0:
© Atlitne (v} @ “Materials_seminari... = Pirms daZam sekur

25.att. Word dokumenta atversana pakalpojuma OneDrive

Dokuments atveras un k|Tst redigéjams. TieSsaistes versija lietojumprogrammu komandu
riki ir izkartoti kompaktak - vienkarsota lenté, kura ir redzamas popularakas komandas.
Ja lietotajs vélas redzet pilno programmas rikjoslu skatu, ir japarslédz parsledzéjs
programmas galvas dala (sk. 26.att.).

Word | Anna Saulite > Darba dokumenti Materials_seminariem - Saglabats @D vienkarsota lente Anna Saulite
Fails Sakums levietoSana Izkartojums Atsauces Parskatisana v Atvért datora programma Q  Meklat = [}
v v ¥ | Adal viz v A A T S§ P &+ Av - | =v = B~ PO~ B~

SEMINARA MATERIALI OFFICE 365 ot )
Parlegt uz pilno

1.0ffice 365 vide UN I@SPEJaS ... 2 programmas rikjoslu skatu
1.1, Darba SEKSaNa . s s
1.2.  Office 365 vides elementi ... 3
1.3.  Office 365 ieStatTiUumi ...coe i e

26.att. Tiessaiste atverts Word dokuments
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Word | Anna Saulite > Darba dokumenti Materials_seminariem - Saglabats (® ) Vienkarsota lente Anna Saulite

Fails Sakums levietoSana Lappuses izkartojums Atsauces Parskatizana Skats Palidziba @ Pastastiet, ko vélaties darit
Arial v 12 - A AT A
qu e @ AaBbCc  1.1.AaB  AaBbCc P L_D_J
lelimét < T S P ab x, X £« A~ Parasts Apakivirsra..  Bezatstarp.. (->|Jc Diktét
Atsaukt Starpliktuve Fonts Rindkopa 7] Sti [m Redigéfana  Dikiédana ~

SEMINARA MATERIALI OFFICE 365 lesl@gta pilna programmas

1.0ffice 365 vide U ieSPEJas ...oooocoovvoorecocess. 2 KOMandu rikjosla

1.1. Darba saksana............ 2

27.att. Ieslegta pilna Word komandu rikjosla
2.4.Jaunu failu izveido$ana un saglabasana pakalpojuma OneDrive

Apskatisim pieméru, ka var izveidot, saglabat MS PowerPoint programmas failu
pakalpojuma OneDrive. NoklikSkiniet uz pogas Jauns, no saraksta izvélieties PowerPoint
prezentacija (sk. 28.att.).

OneDrive
/O M eklét visur + Jauns ™~ $ Augiupielidét :__S Sinhronizét o™ Flow
— Mape
Anna Viksna P
1 Faili I wWord dokuments
0 Mesen B Excel darbgramata Modificets
& Kopigotie [ PowerPaint prezenticija
@ At B OneMote piezimju gramatina

28.att. Lietotnes PowerPoint atversana caur OneDrive darbam

Atvérsies programma MS PowerPoint, kura variet tieSsaisté veidot savu prezentaciju.

PowerPoint (Anna Viksna > Documents Prezentacijal - Saglabats ) 7 Anna Viksna
Failz Sakums levietot Moforméjums Parejas “ @ Pastastiet, ko vélaties darit Atwert datora programma =t )
v |f|v -IEI Jauns slaids EV r(f)" /O
]
1 Maformétajs X

Pievienot virsrakstu

Pievienat apakivirsrakstu

29.att. Lietotnes PowerPoint sakuma logs

Svarigi! Tiklidz programma ir atvérta, ta automatiski tiek saglabata jisu OneDrive
kratuveé. Lai failus nesajauktu, tiem ir ieteicams pievienot nosaukumu. NoklikSkiniet
PowerPoint programma uz pogas Fails, un pogas Pardévésana (sk. 30.att.).
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PowerPoint AnnaViksna) > Documents

- - -V
Sakums levietot MNoformegjurns P é Pa rd evesana
L] R e i 1 - -
lj 3 Jauns slaids Informacija Ej Pardéevésana
;I —— Pardévét Zo failu,

lzveidot jaunu
' \ J
Atvert

Pardévéiana

Saglabat kopiju

30.att. PowerPoint faila nosaukuma maina

lerakstiet prezentacijas nosaukumu un noklikskiniet uz pogas Labi.

Pardevet e

levadiet &7 faila nosaukumu:

Interesanti fakti

3l.att. Faila nosaukuma maina

Lai apskatitos saglabatos failus sava OneDrive kratuvé ir janoklikskina kreisaja augséja

stdrT uz ikonas , un talak janoklikskina uz lietojumprogrammas OneDrive.

fﬁce365)‘ Interesanti fakti - Sa glab3ts

s Parejas W Q Pastastiet, ko vélaties darit Atvért datora pi
Lietojumprogrammas A A T Av - | I=v i, =0
aﬁ Outlook £Ba, OneDrive N

@ Word Excel

32.att. Atgriesanas OneDrive

Atversies Jusu OneDrive kratuve, kura bus redzami visi jusu saglabatie faili (sk. 33.att.).

OneDrive

/O M eklgt visur —+ Jauns v~ $ Augiupielddat ~ :__S Sinhronizét o™ Flow ™~ | Kartot ~ =
Anna Viksna
B3 Faili Faili
D Nesen O Masaukums Modificéts Modificja - Faila lielurms =~
&% Kopigotie T “Darba dokumenti Pirms 9 stundam  Anna Viksna 0 wignurnu
& Atkritne K ) _

@ Interesanti faktipptc Pirms 10 stundérm  Anna Viksna 21,2 KB

o . . -
@ Latwijas_pilsetas.pptx Aptuweni pirms min Anna Viksna 522 KB

33.att. Faili OneDrive kratuve
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Jusu OneDrive kratuvé ir iespéjams izveidot jaunas mapes vai augSupieladét tas ar
visiem failiem no datora kataloga. Kad mapes vai faili atrodas pakalpojuma OneDrive,
lietotajs tos var kopigot ar citiem darba kolégiem.

2.5.Failu un mapju parvietosana pakalpojuma OneDrive
Failu parvietoSanu OneDrive ir iespéjams veikt sekojosi:

e atzimgjiet failu un neatlaiZzot peles kreiso pogu parvelciet to uz attiecigo OneDrive
mapi (sk. 34.att.).

OneDrive
2 Meklet visur <+ Jauns v T Augiupielsdet ~ 3 Sinhronizét o/ Flow - I= Kirtot v =~ (@
Anna Viksna Failus iespéjams parvietot
B3 Fail Faili velkot ar peli uz mapi
fD Nesen D Neosaukums Modificéts Modificéja Faila lielums Koplietogana
oF [GpERTe || “Darba dokumenti =5 : Pirms 11 mindtém  Anna Viksna 0 vienumu Privats
A "

§ Atkritne . T S
. 3 Cinstrukcija sen Unbsicobient Pirms 2 stunddm  Anna Viksna 1MB Privats

E} "paro\esfmaina.pdf Pirms 2 stundam  Anna Viksna 512 KB Privats

I — i d v i
34.att. Faila parvietosana ar peli
I .| @ Dol : : R (D=t

e atziméjiet failu , noklikskiniet uz ikonas un izvélieties komandu “Parvietot

uz” (sk. 35.att.).

OneDrive

O Meklét visur Atvert ~ |2 Kopigot @ Kopétsaiti 4 Lejupieladst [i] Dzest - |5 Kartot ~ ¢ Atlasits: 1 =

Anna Viksna

EJ Fail Faili

v

\D MNesen D Mosaukums Madificéts Madificgja Faila lielums Koplietosana
Kenigotie s )Darba dokumenti Pirms 11 mindtém  Anna Viksna 0 vienumu Privats

&£
& Atkritne

0 @ "instrukcija seminars.pdf =4 Atvért e 1MB Privats
@ :paroles_ma||1a.pd‘f PriekSskatfjums e 512 KB Privats
Kopigot
Kopét saiti

Lejupieladét

Dzést

Parvietot uz

35.att. Faila parvietosana izpildot komandu “Parvietot uz”

Nakosaja soli lietotajam ir jaizveélas meérkis “Jusu OneDrive”, talak janorada vieta (mape)
uz kurieni failu parvietot. Failu parvietoSanas procesa lietotajs, izvéloties ikonu

£  Jauna mape

, var veidot uzreiz jaunu mapi, ja tada iepriek$ nav izveidota, un taja ievietot
parvietojamo failu (sk. 36.att.).
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o & ? as O B 7 as 0 & 7 as

o . w Parvietot 1 vienumu < Parvietot 1 vienumu =
Parvietot 1 vienumu

g} instrukeijz seminars.paf I3l instrukeija seminars.pdf
ll—:ﬂ instrukcija seminars.pdf

Vietas Jasu OneDrive
< Jazu OnzDrive| Darba dokumenti

| Vietas lzvElieties mérki
| lzvélieties mérki —  Darba dokumenti E1  Jauna mape
_ . B3 Jauna mape ?ZVEIdOt ]
| | €@ Jusu OneDrive jaunu mapi 3aja mapé nav apakimapju.

| University of Latvia _ . " Parvietot Zeit
VEl neesat sekojis nevienai vietnal LR =3e SISton st

36.att. Faila parvietosana izpildot komandu “Parvietot uz”

2.6.Failu un mapju kopigosana pakalpojuma OneDrive
Pakalpojuma OneDrive darbam ir iespé€jams kopigot gan failus, gan art visu dokumentu

mapi. Lai kopigotu, pieméram mapi, atlasiet mapi, un noklikSkiniet uz ikonas Kopigot
(sk. 37.att.).

£ Meklat visur & Kopigot @ Kopétsaiti - Lejupieladét [i] Dzést -+ |= Kartot ~ X Atlasitss1 = ~ ()
Anita Svence
. Faili

B3 Faili Kopigot
D Nesen [ Mosaukums Modificsts Madificgja Faila lielums Koplietosana
& Kopigotie o - S Dathaldolamants 2| | i || kopigot e 1 vienums Privats
§ Atkritne I
&l a - -

@ instrukcija seminars.pdf Kopét saiti e ME Privats

N Lejupieladéat o )
E paroles_maina.pdf 1ce 512 KB Privats
Dzest

37.att. Mapes kopigosana

Atveras logs, kura jaievada darbinieka vards vai e-pasts, ar kuru vélaties kopigot So mapi.
Ja 8T persona ir LU darbinieks, sisttma automatiski vinu paradis, talak noklikskiniet uz St
darbinieka e-pasta. Ja vélaties pievienot vairakus darbiniekus, tad talak klikSkiniet uz
ievades lauka “Pievienot citu” (sk. 38.att.).

Nosatit saiti Saisu iestatijumi

Nosuatit saiti Kas var izmantot o saiti? Papildinformacija

Visi, kam ir saite, var redigét Visi, kam ir saite
Visi, kam ir saite, var redigst Uznémuma University of Latvia

Janis Kalning X ieklautie lietotdji, kam ir saite

Personas ar esosu piekluvi
Konkrétas personas

Janis Id Pievienot citu

Janis Kalning Pievienot zincjumu (necbligati)
miizikas instrumentu sk... Citi iestatfjumi
Atlaut redigézanu

Janis Kalns osuti
vadotais pétnieks T lestatit deriguma terminu X
Janis Kaposting @ m 8 lestatit paroli

-

remontstradnieks

P Outlos Atcelt
L Meklet direktorija fopsast Outlesk m

38.att. Mapes kopigosana — Saites iegiisana, iestatjjumi
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Kad izvélétais darbinieks tiek ievietots saraksta, lai kopigotu izvéléto mapi ar So
darbinieku, noklikskiniet uz pogas "Nosdatit'.

Ja vélaties mainit saiSu iestatijumus, tad izvélieties bultinu pie uzraksta “Visi, kam ir saite,
var redigét’. Atveras logs “SaiSu iestatijumi”, kura iespéjams mainit personu piekluves
iestatjumus (Kas var izmantot So saiti?), iestatit saites deriguma terminu vai iestatit
paroli. Lai apstiprinatu veiktas izmainas janoklikSkina uz pogas “Lietot”.

Péc mapes kopigosanas izvélétais darbinieks sanems e-pastu ar pazinojumu, ka jus esiet
kopigojis mapi ar vinu. Sadi var kopigot failus un mapes art ar vairakiem darbiniekiem.
Visus kopigotos failus un mapes variet atrast kreisaja pusé sadala Kopigotie, izvélné Es
atlavu koplietot (sk. 39.att.).

Ja kads darbinieks ir kopigojis savus failus vai mapi ar jums, to variet redzét Saja pasa
sadala Kopigotie, izvéIné Man ir atlauts koplietot .

OneDrive
O Meklét visur Man ir atlauts koplietot | Es atlavu koplietot = O
Anita Svence
B Faili Kopigoju es
0 Nesen
D Nosaukums Atrafands vieta Darbiba
« Kopigotie
Darba dokumenti Documents Anna Saulite modificgja Pirms
& Atkritne

39.att. Kopigota mape pakalpojuma OneDrive

OneDrive sadala “Faili” ailité “KoplietoSana” ir redzams faila (mapes) statuss -
koplietojams vai privats. Ja vélaties parvaldit, mainit koplietotd faila piekluves

o .
A" Koplietojams

iestatijumus, tad veiciet peles klikSki uz ikonas (sk. 40.att.).
—+ Jauns ~ T Augiupieladst ~ 32 Sinhronizét o~ Flow ~ 1= Kartot ~ = ~
Faili
D MNosaukums Madificéts Madificgja Faila lielums Koplietotana
A "Darba dokumenti Vakar plkst. 5:20 & Anna Saulite 1 vienums £ Koplietojams
@ “instrukcija seminars.pdf Vakar plkst. 3:04 Al Anna Saulite 1 MB Privats
lat ~paroles_maina.pdf Vakar plkst. 3:04 &4 Anna Saulite 512 KB Privats

40.att. Kopigota mape
Atveras logs “Piekluves parvaldiba”, noklikSkinot uz ikonas B redzami visi lietotaji,

kuriem ir pieSkirta piekluve dotajam failam vai mapei. Saja loga ir iespéjams definét
piekluves deriguma terminu, ka ari nonemt saiti vai atcelt kopigosanu (sk. 41.att.).
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g Kopigot A Piekirt piekluvi

< Parvaldit piekjuvi

GGl 2., Pieskirt piekluvi

_ & Darba dokumenti

Piekluves parvaldiba

@ Saites, kas sniedz piekluvi ©

https://universityofl... | Kopét

Visi, kam ir saite, var redigét
5 Tiesa piekluve @

Anna Saulite

Tpagnieks

X https://universityofl... Kopét

Visi, kam ir saite, var redigét

Saisu iestatijumi Nonemt saiti |

ra
| Derigums irmdiena Sep 30 2019
beidzas &P
Kopigots ar
Janis Kalning
konsultants

s

eb

atcelt kopigodanu

x

Vai tiesam vélaties izdzést so
saiti?

Tas ietekmés ikvienu, kurs izmanto 3o saiti. Saite
nevienam vairs nedarbosies.

Atcelt

bt

41.att. Piekluves parvaldiba kopigotam failam vai mapei

3. lepazisanas ar E-pasta lietojumprogrammas Outlook vidi

Ar programmu Outlook var parvaldit e-pasta véstules, kalendara ierakstus, tikSanas,
sapulces, kontaktinformaciju un daramos uzdevumus.
Office365 sakuma skatd no piedavatajam lietojumprogrammam jaizvélas e-pasta
programma ,,Outlook” (sk. 42.att.).

Office 365

Labvakar!

Sakt jaunu

+ | &

Qutlook

Onelrive Word

jo)

H o &

Excel

o

)

-

Instalét Office ™

PowerPoint

42 att. Sakuma skats

Pirmo reizi atverot Outlook ir janorada valoda un laika zona, lai precizi darbotos véstulu
un kalendara iestatijumi. lzvélieties no saraksta latvieSu valodu un laika zonu -
(UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia (sk. 43.att.), un noklikSkiniet uz pogas Save

(Saglabat).

43.att.

&% Outlook

latviesu (Latvija) L

(UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia, Tallinn, Vilnius

(® Save

Valodas un laika zonas iestatisana
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Péc Outlook aktivizéSanas paradas lietotaja e-pasta iesutne (sk. 44.att.).

Outlook O Meklat ® = 2 ¢ 0 Agy

T Jauns zinojums

Mapes 2y Svarigie = Citi Filtrs

lesdtne

(]

Melnraksti

B Nosatitie vienum

zdzéstie vienumi

S Nevélamais e-pasts

= Arhivs

Ll Piezimes JOsu svarigo zinojumu
Sarunu vésture

Jauna mape

= = L @

44.att. E-pasta iestitne
3.1.Profila statuss
Ikvienam lietotajam ir iespéjams mainit profila statusu, noklikSkinot uz savas fotografijas
ikonas vai burtu inicidliem ekrana labaja aug$éja stari. Talak paradas logs, kura
iespéjams izvéléties sev atbilstoSu statusu: Pieejams; Redzams prombatné; Aiznemts;
Netraucét vai Izrakstities no tulitéjas zinojumapmainas (sk. 45.att.).

Outlook L Meklat e ® & 2 & Q @

-t~ Jauns zinojums
Mans konts X

Izlase £ Svarigie = Citi
_ Anna Bérzina
8 lesatne anna.berzina@lu.lv

= Nosatitie vienum

Melnraksti 4 Piegjams
Die +
Pievienot izlasei
Redzams
prombatné
v Mapes @ Aiznemts
£ lesatne @ Netraucat

Melnraksti 4 E
Izrakstities no

=~ Nosatitie vienum talitgjas bt

45.att. Profila statusa maina
3.2.Mapju veidosSana un dzésana

E-pasta sistéma Outlook 365 ekrana kreisaja pusé lietotajam ir pieejams saraksts ar
grupétiem saraksta elementiem, t.i. p€c nokluséjuma jau ir izveidotas mapes (sk. 46.att.):

lesttne (Inbox) — iesatitas (sanemtas) véstules;

Melnraksti (Drafts) — véstulu melnraksti;

Nosiititie vienumi (Sent Items) — nosutitas véstules;
Izdzestie vienumi (Deleted Items) — dzéstas véstules;
Nevelamais e-pasts (Junk mail) — surogatpasts jeb méstule.

Ja sanemto véstulu ir loti daudz, tad tas ieteicams grupét pa tematiskam mapém.

Lai izveidotu jaunu mapi ar nosaukumu “Dokumenti”, janoklikSkina uz saites “Jauna
mape”. Atveras lodzins, kura ieraksta jaunas mapes nosaukumu (sk. 46.att.).
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+ Jauns zingjums

Mapes

£ lesttne

Melnraksti
B Nosatitie vienum
zdzé&stie vienumi
S Nevélamais e-pasts
Arhivs
&l Piezimes

Sarunu vésture

Jauna mape

L2y Svarigie

= Citi

Filtrs

46.att. Jaunas mapes veidosana

Outlook

+ Jauns zinojums

Mapes

lestitne

]

Melnraksti
= Nosatitie vienum
zdzé&stie vienumi
N Nevélamais e-pasts
= Arhivs
IJ  Piezimes

Sarunu vésture

Dokumenti

Lai izveidotu mapei apakSmapi ar nosaukumu “Darbs”, izv€las saraksta mapi un ar peles
labo pogu noklikdkina uz tas. Jaizvélas darbiba “lzveidot jaunu apaksSmapi”, talak
atveras lodzin$, kura ieraksta apakSmapes nosaukumu (sk. 47.att.).

Outlook

= Jauns zingjums

Mapes

lesat]

]

Meln
B Nosd
zdzé
®  Neve
= Arhiy
Doku

Atlaujas
Plezllim

il

2y Svarigie

= Citi

zveidot jaunu apaksmapi

= Pievienot izlase

47 att. Jaunas apaksmapes veidosana

>

Outlook

= Jauns zinojums

Mapes

esitne

Darbs

Melnraksti

Mostitie vienum

zdzéstie vienumi

Mevélamais e-pasts

Arhivs

Dokumenti

Lai dzéstu e-pasta mapi, noklikSkiniet ar peles labo taustinu uz mapes, kuru vélaties
dzest. Noklikskiniet uz komandas “Dzést mapi”. Apstipriniet mapes dzéSanu, noklikskinot

uz pogas “Labi” (sk. 48.att.). Dzésta mape tiek parvietota mapé “Izdzéstie vienumi”.
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i Outlook O Mekiat

= + Jauns zinojums

~  Mapes

leshtne

Darbs

Arhivs

Dokumen

1 Piezimes

Melnraksti
B Nosatitie vienun
|zdz&stie vienum

©  Nevélamais e-pa

ti

Darbs ¢

zveidot jaunu apakSmapi

Dzést mapi

Pardévét

Atlaujas

Mapes dzésana
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48.att. Apaksmapes dzesana

3.3.0utlook iestatijumi
3.3.1. LasiSanas rits

LasiSanas ruati tiek radits atlasitais lietotaja zinojums vai saruna. Lai izmainttu lasiSanas

rats iestatijumus, janoklik§kina uz un jaizvélas iespé€ja ,Pasts”. Ekrana kreisaja pusé
izverstaja izveélnes skata, sadala ,lzkartojums® jaizvélas “LasiSanas ruts”. Lietotajs var
izvéléties vai lasiSanas rati radit pa labi, ekrana lejas dala vai paslépt. Tepat pie
iestatijumiem var izvéléties véstulu radijuma blivumu: pilns, vidéjs, kompakts. Lai piek|Gtu

citiem e-pasta iestatijumiem ir janok

likSkina uz saites “Skatit visus Outlook iestatijumus”.
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49.att. Lasisanas riits iestatjjumi

Tikldz e-pasta ir ienakusSas vestules, tas atverot paradas rikjosla, kas atrodas virs
lasiSanas rats. To izmanto, lai izpilditu biezak veicamas darbibas, pieméram, izdzéstu,
arhivétu, tiritu, parvietotu vai kategorizétu e-pasta zinojumus (sk. 50.att.).
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50.att. E-pasta rikjosla

Lai pieklatu papildus darbibam izvélieties ikonu

vai noklikSkiniet ar labo peles pogu

uz zinojuma (sk. 51.att.).
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Lai izveidotu elektronisko parakstu, janoklikSkina uz

51.att. Papildus darbibas
3.3.2. E-pasta paraksta izveidoSana

&

un jaizvélas saite “Skatit visus

Outlook iestatijumus”. Atveras logs, kura kreisaja pusé sadala ,Sastadit un atbildet® ir
iespéjams izveidot E-pasta parakstu (sk.52.att.). Lietotajs izmantojot piedavatos
noformésanas rikus péc savas izvéles izveido e-pasta parakstu.
Péc paraksta izveides nepiecieSams parliecinaties, ka abas izvéles ratinas ir atzimétas:
e Automatiski ieklaut manu parakstu manis izveidotajos jaunajos zinojumos;
e Automatiski ieklaut manu parakstu zinojumos, kurus parsutu vai uz kuriem atbildu.
Paraksta saglabasanai obligati janoklikSkina uz pogas ,Saglabat®.

lestatijumi

Izkartojums

| /O Meklgganas iestatijumi|

Sastadit un atbildét

Pielikumi
@ Visparigi Izveidajiet parakstu, kas tiks automatiski pievienots jusu e-pasta zinojumiem.
Kartulas
1 Pasts B _
- it B < M B I U ¢ A = =
Kalendars
MNevélamais e-pasts Ar cienu,
£ Personas Anna Viksna
Skatit stros Darbibu pielagosana IT kensultants
iestatjumus T. 67034993

Sinhronizét e-pastu
Zingjumu apstrade
Parsatizana
Automatiskas atbildes
Saglabasanas politikas

Grupas

Sastadit un atbildét

Saglabat | Atmest ‘ X

E-pasta paraksts

Automatiski ieklaut manu parakstu manis izveidotajos jaunajos zinojumos

Automatiski ieklaut manu parakstu zinojumos, kurus parsatu vai uz kuriem
atbildu

52.att. E-pasta paraksta izveidosana

3.3.3. E-pasta véstulu paradresacijas iestatiSana

22


file:///C:/data/sphinx_office/build/singlehtml/index.html%23i-outlook-26
file:///C:/data/sphinx_office/build/singlehtml/img/i-outlook_iestatijumi.png

Ja lietotajs vélas LU e-pastu paradresét uz savu citu e-pasta adresi, tad ir jarikojas

£33

sekojoSi: janoklikskina uz un jaizvélas saite “Skatit visus Outlook iestatijumus’.
Atveras logs, kura kreisaja pusé sadala ,ParsutiSana“ ir iespéjams uzlikt paradresacijas
parametrus, noradot savu vélamo e-pasta adresi uz kuru tiks parsatits LU e-pasts.
Papildus lietotajs var atzimét lodzinu, ka vélas “Paturét parsatito zinojumu kopijas”
esosaja e-pasta pakalpojuma (sk. 53.att.).

lestatijumi Izkartojums Parsatisana Saglabat ‘ Atmest ‘ X
‘ O Meklgzanas 'es‘.a'_Tj_l-n" Sastadit un atbildét
Varat parsatit savu e-pastu uz citu kontu

Pielikumi
58 Visparigi lespéjot parsatianu

Kartulas o
= Pasts Parsatit manu e-pastu uz:
Kalendars Tt ‘ anna.viksna@gmail.com

Mevélamais e-pasts o -
Personas Paturét parsatito zinojumu kopijas

)

Skatit atros Darbibu pieldgozana

iestatfjumus
Sinhronizét e-pastu

Zinojumu apstrade
Parsatisana
Automatiskas atbildes

Saglab3asanas politikas

Grupas

53.att. E-pasta vestulu paradresacijas iestatisana
3.3.1. Automatisko atbilzu iestatiSana

Automatiskas atbildes varat izmantot, lai citiem pazinotu, ka neesat biroja, esat
atvalingjuma vai neesat pieejams un nevarat atbildét uz e-pasta zinojumiem.

Lai lietotajs ieslégtu automatiskas atbildes uz ienakosajiem e-pasta zinojumiem, tad ir

£

jarikojas sekojoSi: janoklikskina uz un jaizvélas saite “Skatit visus Outlook
iestatijumus”. Atveras logs, kura kreisaja pusé jaizvélas sadala ,Automatiskas atbildes”
(sk. 54.att.).

Automatisko atbilZzu sutiSana tiek ieslegta ar parslédzeju @

Ja vélaties, automatiskajam atbildem varat iestatit datumu diapazonu. Automatiskas
atbildes tiks izslégtas diena un laika, ko ievadat ka beigu laiku. Pretéja gadijuma jums
manuali jaizslédz automatiskas atbildes.

Satit automatiskas atbildes zinojumus arpus organizacijas izvélieties So izvéles
ratinu, lai sutitu automatiskas atbildes ne tikai iekSéjiem, bet art aréjiem satitajiem.
Atbilde, kuru ievadisiet argjiem satitajiem, tiek satita tikai satitajiem, kas ir arpus josu
organizacijas. Ja neievadisiet zinojumu, aréjie sutitaji nesanems automatisko atbildi.
Uzmanibu! Automatisko atbilZzu sati8ana visam personam, kas neietilpst organizacija
nozimé, ka automatiska atbilde tiek nosutita uz katru e-pasta satijumu, tostarp bileteniem,
reklamam un, iespéjams, nevélama e-pasta zinojumiem. Ja vélaties sutit automatiskas
atbildes satijumiem, kas sanemti no arpus jusu organizacijas, ieteicams izvéléties
iestatijumu Satit atbildes tikai kontaktpersonam.
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Izmantojiet automatiskas atbildes, lai informétu citus lietotajus. ka esat atvalindgjuma vai
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54.att. Automatisko atbilzu iestatisana
3.4.E-pasta vestules sagatavoSana un nosutiSana
Lai izveidotu jaunu e-pasta véstuli tieSsaistes e-pasta sistéma Outlook 365, janoklikSkina

uz pogas (sk. 55.att.).

Outlook L Meklat ® & ? ip Qo @
T ]
—
= | T Jauns zinogjums
Vv lzlase £2 Svarigie = Citi Filtrs

£ lesatne
B Nosutitie vienumi

Melnraksti

— = R

55.att. Jauna e-pasta véstule

Péc iepriek§ minétas komandas izpildes atvérsies jaunas véstules veido$anas logs, kura
jaaizpilda nepiecieSamie lauki (sk. 56.att.):

e Kam (To...) — véstules adresats (jaaizpilda obligati);

e Kopija (Cc...) — véstules adresats, kurs sanems 8is véstules kopiju (nav obligats
lauks);

e Ja nepiecieSams papildus diviem péc nokluséjuma esoSajiem adresatu laukiem
var pievienot treSo lauku - Diskréta kopija (Bcc...) — Saja lauka ievieto adresatus,
kuru adreses nebuls redzamas nevienam citam sanéméjam (ne To..., ne Cc..., ne
citiem Bcc... lauka esoSajiem adresatiem).
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¢ Pievienojiet temu (Subject:) — véstules téma. E-pasta veéstulei vienmér
nepiecieSams noradit skaidru un neparprotamu sarakstes tému, jo ta lauj
sanémeéjam spriest par véstules saturu vai atrast to starp citiem sttijumiem;
o Teksta lauka ievadiet vestules tekstu vai velciet failu;
e Lai nosatitu véstuli, noklikSkiniet uz pogas “Nosatit” (Send).
Sagatavojot véstules tekstu, iesp€jams veikt tadas pasas darbibas ka tekstapstrades
lietotné: ievadit, dublét, parvietot, noformét vai dzést zinojuma tekstu. Sarezgitu teksta
formatéSanu neiesakam veikt, jo dazadas e-pasta sisttmas var tikt lietoti dazadi
informacijas kodésanas veidi, un formatéts teksts var tikt izkroplots.

Outlook £ Mekiet o &, @& °? {P Q @
—
= + Jauns zinojums B~ Mositit @ Pievienot ~ @& Sifret [ Atmest - Rakstit zinojumu atseviska loga )
v lzlase Kam Meklet adresatu Diskréta kopija
lestitne
B Nosatitie vienumi Kopija
Melnraksti
Pievienot izlasei Pieviengjiet temu
~  Mapes
£ lesatne
Melnraksti g M A B T U & A E E £ = » = = =E @ XX,
B Nosatitie vienumi
lzdzéstie vienumi Nosutrt | Atmest ‘ [:” © ’}’
= = s & ST mape ir tuksa £ (Nav témas) >

56.att. Jauns E-pasta zinojuma logs

Jaunaja e-pasta zinojuma loga vispirms pievieno véstules adresatu, rakstot adresata
vardu vai e-pasta adresi. Savas kontaktpersonas no lietotaja personu kataloga uzreiz var

atrast noklikSkinot uz pogas . Rakstot adresata vardu lodzina “Kam”, vispirms tiek
atrasta personas no lietotaja kontaktpersonam. Savukart, ja vélaties meklét adresatu no
LU kontaktpersonu kataloga, tad jaizvélas “Meklét direktorija” (sk. 57.att.).

B~ Nositit [ Pievienot ~ @& Sifret [a] Atmest
Kam Anna Viksna x
anna.viksna@edu.lu.lv
Kopiia Anna Roze
L sb21038@lu.h
Persona atrasta no lietotija . @ Anna Papela
Pievienajiet as09980@lu.h
Kam M,..Janna kontakpersonu kataloga . as09080@luv
Kam
Anna Viksna @ .Ann.aferzlma,_ll Iy
Kopija annaviksna@edu.lulv anna.berzina@iu.lv
Manas kontaktpersonas Py B ‘
@ Anna Fomina
. - (O Meklat direktoriia annaf@lu.lv
Anna Viksna Pieviengiil A~ Meklgtdirektoria o
annaviksna@edu.lulbv TEvIEnaNc & M @ Anna Saulite
anna.saulite@lu.lv
Immie BarainE } . Nosiitit [ - T
o -anis Berzi 'ls Meklét personu no kopé&ja LU kontaktu kataloga -
Janis.oerzins @iy I Pirmie 20 rezultati

57.att. Adresatu meklesana un pievienosana vestulei

LU kontaktpersonu kataloga ir atrodami visi LU darbinieki, to e-pasta adreses, ka arT ir
redzama struktdrvieniba un ienemamais amats. Lai aplikotu sikaku informaciju par
konkrétu adresatu ir janoklikSkina uz adresata (sk. 58.att.). Atvérsies papildus logs, kura
redzama pamatinformacija par personu, lai aplukotu papildus informaciju ir janoklikSkina
uz izvéles “Radit vairak™.
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58.att. Kontaktinformacijas apskatisana

Pareizrakstibas klidas e-pasta véstules teksta var traucét tas sanéméjam uztvert
véstules saturu. Lai izvairitos no pareizrakstibas klidam, Outlook e-pasta jau ir iebaveéti
Microsoft Office pareizrakstibas un gramatikas riki, kas attiecigi darbojas atkariba no
iestatitas valodas. Péc nokluséjuma véstules teksta pareizrakstiba ir anglu valoda, ja
vélaties uzlikt parbaudi latvieSu valoda, tad ir javeic latvieSu valodas vardnicas
pievienoSana (sk. 59.att.). NoklikSkiniet uz pasvitrotd varda ar labo peles pogu, tad
izvélieties sadalu “Languages” (Valodas) un “Add Dictionaries...” (Pievienot vardnicas).

Ja vélaties, lai vards vairs netiktu uzskatits par klidainu ne Saja, ne citos dokumentos,
noklikskiniet uz varda ar labo peles pogu un izvélieties komandu “Pievienot vardnicai”.

Kam
Kopija
Pievienojiet tému

Microsoft g\gi(gighiumx

(Mo Spelling Suggestions)

Add to Dictionary

Vardu pievienot vardnicai

Undo

Cut

Copy

Paste

Delete

Select All Pievienot vardnicas

“ Check Spelling

Languages > & English (United States)
Inspect Element (Q) Add Dictionaries...
g M N BTUT = 1= = = v = =

59.att. Pievienot vardnicas

Atveras Firefox interneta parlika logs “Dictionaries and Language Packs”, kura jaatrod
sava vélama valoda, pieméram, latvieSu (sk. 60.att.).

Extension Workshop . Developer Hub ' | Register or Login

'L .
-)Flrefox Add-ons Explore  Extensions Themes More... _

Dictionaries and Language Packs

ﬁ) Firefox Add-ons

Installing a dictionary add-on will add a new language option to your spell-checker, which checks your spelling as you type in Firefox.

Language packs change your browser’s interface language, including menu options and settings.

Available for your locale ﬁ
= English (US) Language Pack

+ English United States Dictionary LatvieSu valodas

1} It . - =
Al Locales pareizrakstibas parbaudes
Locale Name Language Packs Dictionaries vardnica
by Janis Eisaks
Latin Latina Latin Dictionary
Latvian Latviesu saskarnes latviskojums LatvieZu valodas pareizrakstibas parbaudes virdnica e

60.att. Citu vardnicu pievienosana
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Ja noklikskinasiet uz pogas “Add to Firefox”, tad interneta parltka paradisies jautajums —
vai vélaties valodu instalét (pievienot) interneta parluka Firefox. Veiciet apstiprinasanu
noklikSkinot uz pogas “Add” (sk. 61.att.).

&« ¢ Q ®O ﬂ' & Mozilla Foundation (US) | https://addons.mozilla
4} Most Visited @ Getting Started |§{ Ur I Latviesu valodas pareizrakstibas parbaudes vardnica

This site would like to install an add-on in Firefox: has been added to Firefox,
LatvieSu valodas pareizrakstibas parbaudes vardnica | > Manage your add-ons by clicking i in the = menu.
Learn more...

Add Cancel

‘-1) Firefox Add-ons

62.att. Izveletas vardnicas pievienosana
Kad LatvieSu valodas pareizrakstibas parbaudes vardnica ir pievienota, ta ir redzama
sadala “Languages” (Valodas). Noklikskinot uz teksta ar labo peles pogu un veicam
valodas nomainu (sk. 63.att.).

Kam
Kopija
Pievienojiet t&mu

Microsoft pakalpcliime
Unde

Cut

Copy

Paste

Delete laparsledz valoda

no anglu uz latviesu
Select All

¥ Check Spelling
Languages 3 English (United States)

2 M A
¢ A A Inspect Element (Q) * Latvian

| e— ‘T Add Dictionaries...
63.att. Valodas parslegsana

Ja vélaties ievietot véstulé attélu, noklikSkiniet uz ikonas , tas tiks ievietots jeb

ieliméts teksta tapat ka citas Microsoft Office programmas. Tacu nemiet véra, ka ne visas
e-pasta programmas atver attélus, kas ir ieklauti e-pasta véstulé.

Lai veéstulei ievienotu datni jeb pielikumu noklikskiniet uz pogas . Tiek

piedavatas divas pielikuma jeb faila atraSanas vietas — “Dators” (pievienot failu, kur$
saglabats datora) vai “Atrasanas vietas makonm” (pievienojiet failu, kur§ saglabats
OneDrive kratuve) (sk. 64.att.).

L Parlakot 3o datoru
S m A B T

™ Parldkeot atra%anas vietas makoni

Do IIEEBIIECK)

64.att. Pielikuma pievienosana
Ja vélaties pievienot failu, kas saglabats makoni, atrodiet un atlasiet vajadzigo failu no
OneDirive kratuves un noklikskiniet uz pogas Talak (Next) (sk. 65.att.). Paradas logs, kura
javeic izvéle “Ka kopigot So failu?”. Standarta situacija lietotajs visbiezak izvélas pievienot
failu, ka kopiju, bet ir iespéjams failu koplietot ka OneDrive saiti.
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Pievienot ka kopiju
BJ Adresati sanem kopiju parskatianai.

G Adresati var skatit jaunakas izmainas un sadarboties rellaika.

65.att. Pielikuma pievienosana no OneDrive kratuves (makona)
Ja vélaties pievienot failu, kas saglabats datora, atrodiet un atlasiet vajadzigo failu un

noklikSkiniet uz pogas Atvert (Open) (sk. 66.att.).
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66.att. Pielikuma pievienosana no datora

B= Mosatit @ Pievienot ~ @ Sifrst [ Atmest
Saglabat melnrakstu
Kam @ Anna Viksna X
levietot parakstu
Kopija Q Janis Bérzing X Radit lauku No
lestatit svarigumu >
Modalas sapulce
Radit zinojuma opcijas...
Presentation_pilsetas.pptx par]  Outle Parslegties uz vienkarsu tekstu
2TKB === e

Parbaudit, vai nav piegjamibas problému

Labdien!
VElos informét, ka nodalas sapulce notiks 20.septembri plkst.15:00.

Ar cienu,
Anna Saulite
IT konsultants
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67.att. Sagatavota E-pasta vestule ar pielikumiem
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3.5.Meklésana e-pasta véstulés

Lai veiktu mekléSanu e-pasta véstulés, lodzina ,MekléSana“ ierakstiet mekléjamas
personas vardu vai e-pasta adresi, vai atslégvardu un péc tam noklikSkiniet uz datora

klaviatlras pogas ,Enter” vai izvélieties ikonu A (sk. 68.att.).

_I e SEPUICE — @ {d::‘ Q :Q

=+ Jaunszinojums ] Dzestvisu [ Atzimét visu ka lasitu
v lzlase () Rezultati
£ lesatne Labakie rezultati
= STeTte A Anna Saulite ) Modalas sapulce Planotd nodalas 5. | Nosititie vienu...
V4 Melnraksti 2 -

Anna Viksna Atgadindjums: Nodalas sapulce Jos... lesiitne

Pievienot izlasei

Janis Barzing 1  Nodalas sapulce Planotd nodalas s... | Nosifitie vienu...

= B &

68.att. Meklesanas riks
3.6.Sanemto e-pasta véstulu apstrade

Péc nokluséjuma véstules saraksta tiek sakartotas péc datumiem, saraksta sakuma
novietojot jaunakas véstules. Nelasitas véstules tiek attélotas treknraksta.

Pie sanemtajam véstulém var blt redzamas $adas ikonas, kas sniedz papildu informaciju:

- Véstulei ir augsta prioritate;

- Véstulei ir zema prioritate;
- Véstule satur pielikumu;
- Véstule tika parsatita;

- Véstulei ir nositita atbilde;

- Véstulei ir pievienots sekojums;

EIRIMIRIS

- Véstule satur uzaicinajumu uz pasakumu, kas ieplanots ar Outlook kalendaru;

E - Véstule nav piegadata.

3.7.Atbildesana uz e-pasta vestuli vai tas parsutiSana

Neatkarigi no ta, vai véstule ir atvérta lasiSanas ratl vai jauna loga, tas standarta rikjosla
izkartojas komandas, ar kuru palidzibu varat atbildét véstules satitajam (sk. 69.att.).

1 — Atbildéet (Reply) — atbilde tiks nosutita tikai véstules satitajam;

ke
2 Atbildéet visiem (Reply All) — atbilde tiks nositita ne tikai véstules satitajam, bet
ari visiem véstules kopijas sanéméjiem;

i — Parsutit (Forward) — véstules saturs tiks sagatavots parsitiSanai citam adresatam.
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Izvéloties jebkuru no Sim komandam, atveras jaunas e-pasta véstules veidosanas logs,
kura jau ir aizpildtti vairaki lauki (sk. 32.att.):

e Lauka — Kam (To) ir noradits adresats — e-pasta adrese, no kuras ir sanemts
zinojums (tikai atbildéSanas gadijuma);

e Lauka — Pievienot temu (Subject) ir atstats sakotnéjais témas nosaukums, kuram
priek§a pievienots kads no Siem burtu salikumiem: Atb.: (Re:) — ja rakstiet atbildes
vestuli, Pars.: (Fw:) — ja parsutat véstules saturu;

e e-pasta véstules satura lauks.
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DTl (b > ° Elva Kamolina <. MNodajas sapulce Planota nodalas sapulce notiks 12.septem... Ot, 03.09
Melnraksti 2 . X i X
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Elva Kamolina
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69.att. Lastisanas riuti atverta e-pasta vestule

— Patik — lietotajs péc savas izvéles var atzimét véstules.

— Dzeést — véstule tiek izdzésta, ta tiek parvietota no mapes lesutne uz lzdzéstie
umi.

— Citas darbibas — iespéjams redzét visas iesp&jamas darbibas ar e-pasta véstuli.
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Izlase Kam @ Anna Viksna X Diskréta kopija
lesatne
Nosutitie vienumi Kopija QJunsEérzmi >
Melnraksti 3

Pievienot izlasei

Mapes Labdien!

Diemzel sapulce piedalities nevarésu, jo esmu komandgjuma.
lesatne
Melnraksti 3 Ar cienu,

Nosatitie vienumi
lzdzéstie vienumi

MNevélamais e-pasts

Arhivs

Piezimes Téma: Nodalas sapulce

Sarunu vésture

Trash

Jauna mape g M A B I U &2 A I= = o . @ X,

Grupas

Atb.: Nodalas sapulce

Janis Kalning
IT konsultants

No: Anna Viksna <annaviksna@lu.lv=
Nosatits: otrdiena, 2019. gada 3. septembris 17:17
Kam: Janis Kalning <janis.kalnins@lu.lv>

Planota nodalas sapulce notiks 12.septembri plkst.15:00.

m‘ Atmest | |;I o @ ’} Melnraksts saglabats plkst. 16:16

70.att. Atbildes sagatavosana un nosutisana adresatam
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3.8.Kalendara izmantoSana

Outlook kalendars ir lielisks paligs ikdienas darbu plano$anai, tai skaita klatienes un
tieSsaistes sapulcu plano$anai.

Ja atrodaties e-pasta sadala, tad ekrana kreisaja mala apaksa noklikskinot uz ikonas
ir iespéjams parslégties uz skatu “Kalendars”. Atveras ,Mans kalendars®, kas péc
nokluséjuma un tiek radits ménesSa izskata. Lai parvietotos kalendara uz priekSu un
atpakal, un skatitu ménesus, izmantojiet virs kalendara esosas bultinas (sk. 71.att.).

= + Jauns pasakums ﬁ Sodien ’P \L septembris 2019 - ﬁ Meénesis v & Kopigot ﬂ] Drukat
~  septembris 2019 T - Pirmdiena Otrdiena Tretdiena Ceturtdiena  Piektdiens Sestdiena Svetdiena Ce, 12. sep
P O T C P S S 3
26 Aug 27 28 29 30 31 1sep 15:00 Nodalas sapulce
6 o2 s 3 1stunda  Aspazijas bulviris 5; 190 telpa
Z 3 5 6 7 8
3 10 11 12 13 14 15 e
2 3 4sep > 1: 5 6 ® 7 O 8 o]
16 17 18 19 20 21 22
22 24 25 2% 27T 28 2
30 1 2 3 4 5 6
9 10 11 12 13 14 15
Pievienot kalendaru 1500 Nodok
Kalendara importésana
16 17 18 19 20 21 22
~  Mani kalendari
Q Kalendars
23 24 25 26 27 28 29
Latvija: svétku dienas
Dzim3anas dienas
© Seminari 30 1 0Okt 2 3 4 5 6
= &

71.att. Mans kalendars

Ja dienas planojums ir loti intensivs un biezi japarskata art nakamo dienu notikumi,
izvélieties piemérotako kalendara skatu, noklikskinot rikjosla uz izvéles “Ménesis”.

- - - . Dy C ooy + ak
Jauna kalendara pasakuma izveidoSanai ir janoklikSkina uz . Atveras logs,

kura ir jaievada detalizéta informacija par planoto pasakumu. Pie detalizétas informacijas
norada pasakuma virsrakstu, vietu un telpu, sakumu un beigas, pievieno personas, ka art
ir iespéjams pievienot e-pasta atgadinajumu (sk. 72.att.).

= Satit | @ Atmest [ Pievienot lkona ¥  Kategorizét ¥  Redzamiba v @] [} 0O x
.
Detalizéta informacija W Atsauksmes Personas A= Grafiks
Nodalas sapulce Obligats v < > ot10.09 ¥ Tstunda  w

- e Evita Karklina 1 &
Aspazijas bulvaris 5 % Brivs
12
e . o
1200 - Visa diena Dalibnieki 3

Kartot pec ¥ 13
ot 10.09.2019 13:00 -
i Anna Liepina x
@ Laksjosla v Bifvs 1
Atcariciana Saglabat kalenddrs Janis Kalnins *
Brivs .
Nekad - Kalendars 15
30 mindtes - Aiznemts - 16
Pievienot e-pasta atgadingjumu
17
W®|B3 1 um A s A S ISZEEY
Padariet 20 sapuld jégpilnu. Pievienot dienas kartibu 18

72.att. Informacija par kalendara pasakumu
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Lietotajam ir iespéja pievienot/atlasit arT citus kalendarus, pieméram, svétku dienu
kalendaru, darbinieku dzim$anas dienu kalendaru u.c. (sk. 73.att.).

=+ Jauns pasdkums (5] Sodien ‘T |, septembris 2019 ~ Ménesis ¥ & Kopigot * 5 Drukat
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Kalendara importéia e = 18 19 20 21 22
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Sai dienai nekas nav ieplanots
@ Kalendars Krasa »  ~ Automatiski \zbaudiet!
@  Latvija: svetku dienat Emplama > . . . . . 27 28 29
@ Dzimzanas dienas |-+ . . . .
L Zts 30 10kt 2 3 4 5 6
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73.att. Citu kalendaru atlasisana, pievienosana

Ja kads no pievienotajiem kalendariem nav nepiecieSams, tad to ir iespéjams nonemt no
saraksta. To veic noklikSkinot ar peles labo pogu uz t&4 nosaukuma un izvéloties darbibu
,Nonemt” (sk. 74.att.).

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 1 2 3 4 5 6 9 10sep 5 11

KoplietoZana un atlaujas

Pardévét 16 7 1
MNonemt

Krasa > 23 24 25
Embléma >

Lo S 30 10k 2

= B £

74.att. Kalendara nonemsana

3.9.Kontaktpersonu pievienoSana

Py
ke

Ja atrodaties e-pasta sadala, tad ekrana kreisaja mala apaksa noklikskinot uz ikonas
ir iespéjams parslégties uz skatu “Personas”, kura var redzét visas lietotaja
kontaktpersonas vai kontaktpersonu sarakstus.

Lai atrastu kontaktpersonu vai kontaktpersonu sarakstu saciet rakstit mekléSanas lodzina
personas vardu vai uzvardu un noklikSkiniet uz klaviatdras taustina ,Enter®.

Lai pievienotu jaunu kontaktpersonu vai jaunu kontaktpersonu sarakstu, janokliksSkina

uzun jaizvélas no piedavata saraksta ,Kontaktpersona“ vai ,Kontaktpersonu
saraksts® (sk. 75.att.).
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Outlook O Mekdgjiet kontaktpersonas, direktorija un grupas

— I Yz Pievienot izlasei ¢” Redigst [i] Dzest o Pievienot sarakstam ~ &, Parvaldit v
- Jauna kontaktpersona |
* lzlase Jauna kontaktpersona pas Péc varda y
Anna Viksna
Kontaktpersonas Jauns kontaktpersonu saraksts T konsultants - Latwijas Universitate
W annaviksna@edululv
_ =1 Nositit e-pastu Sakt térzésanu
~  Jasu kontaktpersonas
° lanis Bérzing
L Jasu kontaktpersonu saraksti janis.berzins@lu.lv .
Kontaktinformacija E-pasts Faili LinkedIn
ul Izdzésts
Mapes Kontaktinformacija
Cd Kontaktpersonas E-pasts
annaviksna@edu.lu.lv
EA E &R L4

75.att. Jaunas kontaktpersonas pievienosana

Atveras logs, kura jaaizpilda pamatinformacija — Vards, Uzvards, e-pasts, talrunis,
uznémums (sk. 76.att.). Ja vélaties par adresatu pievienot plasaku informaciju, tad
jnoklikskina uz saites “Pievienot vairak” (sk. 77., 78.att.).

s
Wads
Jauna @ Janis
kontaktpersona umans
Bérzind
“Warat piewienot vairdk informacijas, . -
nekd redzat Seit, pieméram, adresi Komakt'"fmmac“a
un dzimianas dienu, Atlasiet E-pasta adres=
Pievienot vairak, lai atwErtu papildu janis.berzins@Iu. v
opijas.
hobkilis Hlrunis
26772233
Darba
UzpErmums

Latvijas Universitate

Piezimes

Fievienat piezimes

Atmest + Pievienot vairak ™"

76.att. Jaunas kontaktpersonas izveidosana

@ Wards

Uzvards

. - E-pasta adrese
Kontaktinformacija

Térzéiana ]
3 d E-pasta adrese SakttE
-pasta adrese Wirds > | Seguards
Térzéiana
o Tilrunis * o Okrais wirds _
Mobilais talrunis Wards > edin
Darba ¥ Uzruna
Talrunis -
Darba Adrese o Sufikss
Darba * | Amats
Cits * Yamiwrds
Adrese * Yomiuznémums
X PR
Atmest + Fievienotvairak Cits 5 a

77.att. Pievienot vairak informacijas sadalai — Vards un Darba
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E-pasta adrese

TErzé%ana

“ards .
Talrunis b

Darbd b
IAdrese b I rdjas
Cits *  Darba
4 Pievienot vairik Cits

E-pasta adrese

Térzédana
Wards »
Talrunis »
Darb3 T
Adrese =
Personiska timek|a lapa
I Cits I
Dzivesbiedrs(e)/partneris(e]

—|— Pievienot wairak "

Czimianas dizna

78.att. Pievienot vairak informacijas sadalai — Adrese un Cits
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