squalio*
Kaip organizuoti susitikimus Outlook 2016

1. Outlook programoje spauskite New ltems ( 1) ir pasirinkite Meeting (2 )

Gallite pasirinkti Skype arba Teams susitikimg ( 3 ). Jis sukuria tokj paftj susitikimg, tik laisko tekste yra
nuorodq | Teams arba Skype susitikimg;
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2. Laukelyje To.. jrasykite susitikimo dalyviy el. pasto adresus (1)

Laukelyje Subject jrasykite susitikimo temqg (2 )

Laukelyje Location jrasykite susitikimo vietg( 3 ). Galite pasirinkti is jUsy organizacijoje esanciy

kambariy sgraso ir pridéjus jj iskart rezervuoti (4 )

|rasykite susitikimo pradzios ( 5 ) ir pabaigos laikus( é ). Jeigu fai visos dienos jvykis, galite pasirinkti All
Day Event (7 )

Laisko tekste galite jrasyti papildomas detales ar kitg su susitikimu susijusig informacijq ( 8 )

Norint pamatyti pridety susitikimo dalyviy uzimtuma, galite tai padaryti paspaude Scheduling
Assistant (10).
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Atsidariusiame lange matysite visy kalendoriy uzimtumaq (jeigu tai jusy kolegos), isoriniy dalyviy
kalendoriaus informacija nebus matoma (1). Norédami grizti j susitikimo organizavimo langg,
spauskite Appointment (2).
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