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KLAIPEDOS PASLAUGU IR VERSLO MOKYKLA OFFICE 365 VARTOTOJO VADOVAS

1. PRISIJUNGIMAS PRIE OFFICE 365 SISTEMOS

Prisijunkite prie Klaipédos paslaugy ir verslo mokyklos internetinés svetainés adresu
klpvm.It VirSutiniame atsidariusio lango kairiajame kampe spaudziame ,,Pastas®.

Mokytojams | Office2 i5 | Pastas | '.Janonio.g.13,LT-92238 Kla'péda +37046 41 24 06 9 info@kipymit | T EN RU

PRADZIA APIE MUS + SEKTORINIS CENTRAS STOJANTIESIEMS VEIKLA +
KLAIPEDOS PASLAUGY
IR VERSLO MOKYKLA

NAUJIENOS PASLAUGOS + NUORODOS v UGDYMAS + KONTAKTAI

Ziniatinklio

programuotojas

Mokymosi trukmeé —1 metai (baigus vidurine mokykia),

arba 3 metai (baigus pagrindine mokyklg).

> = YRR =

Neprisijunges
1 pav. Klaipédos paslaugy ir verslo mokyklos kKlpvm.It interneto svetainé

Taip pat jungtis galite tiesiogiai adresu:

365.klpvm.It

Atsivérusiame lange jveskite vartotojo varda. Mokyklos darbuotoju vartotojo vardas sudarytas

i§ vardo ir pavardés, be lietuvisky raidziy, pridedant @klpvm.It galiing, tokiu formatu:
vardas.pavarde@klpvm.lt

Mokyklos mokiniy vartotojo vardas sudarytas taip pat i§ vardo ir pavardés be lietuvisky raidziy,

@stud.klpvm.It galting, tokiu formatu:

vardas.pavarde@stud.klpvm.lIt


http://www.klpvm.lt/
http://365.klpvm.lt/
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Suvedus vartotojo vardg spauskite mygtukg Tolyn (zr. 2 pav.).

B8 Microsoft
Prisijungti

vardas.pavarde@klpvm.It

Meturite paskyros? Susikurkite!
Megalite pasiekii savo abonemento?

Prisijungimao parinktys

2 pav. Office 365 prisijungimo langas Nr. 1

Atsivérusiame antrame lange jveskite slaptazodj, kurj Jums suteiké skyriaus vedéjas ar klasés

auklétojas ir spauskite mygtuka Prisijungti (Zr. 3 pav.).

Prisijungus pirma kartg nustatykite laiko zonos ir kalbos parametrus.

B® Microsoft
¢« vardas.pavarde@klpvm.lt

|veskite slaptazod

Pamiriau slaptaZod]

3 pav. Office 365 prisijungimo langas Nr. 2
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1.1. SlaptazodZio keitimas

Savo Office365 vartotojo slaptazod] galite pasikeisti paspaud¢ Sig  nuoroda:

https://portal.office.com/account/ arba (Zr. 4 pav.) ekrano deSiniajame virSutiniame kampe spaudziame ant

savo inicialy ar nuotraukos, atsiradusiame lange: ,,Mano paskyra®, tada ,,Sauga ir privatumas“ ir

»Slaptazodis*

Vardas Pavardée @

Mano paskyra X

Vardas Pavardé
vardas.pavarde@klpvm.lt

Pasiekiamas ~

Mano Office” profilis
Olll"u"lano paskyra i

Atidaryti kita pasto dézute

Atsijungti

KLAIPEDOS PASLAUGU Aann fEackurs
(m_”) IR VERSLO MOKYKLA' ~ ™Mano paskyra

<
Sauga ir privatumas

Mano paskyra

3 SlaptaZodis
Asmeniné informacija

Pakeiskite savo slaptaZodi.

Kontakty nuostatos
Valdykite, kaip ir kedél su jumis galima susisiekti,

2 L Organizadjos privatumeo patvirtinimas
Sauga ir privatumas . L ) o
Rodyti jdsu organizacijos privatumo patvirtinirna

ﬁ Programos teisés

E Prenumeratos ljungta

i Mano jdiegtys

2 Irankiai ir papildiniai

4 pav. Slaptazodzio keitimo langas

Svarbu: naujas slaptazodis turi biiti ne trumpesnis nei 8 simboliy, sudarytas i$ didziyjy,
mazyjy raidziy, skaiciy ir simboliy. Venkite bendriniy zZodziy ar vardy.


https://portal.office.com/account/
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1.2. Pamirsus slaptazod]

PamirSus slaptazodi ji galésite atkurti jei pries tai pateikéte Office 365 sistemai kita, asmeninj
el. pastag arba telefono numerj. Ten gausite atstatymo instrukcijas. Jei vis tiek nepavyksta savarankiskai

atkurti slaptazodZio pasinaudojus savo asmeniniu el. pastu ar telefonu, kreipkités i IT specialista.

quLMPEDOSMOme vardas.pavarde@klpvm.lt | ?

Nepraraskite prieigos prie savo abonemento!

Morédami uZtikrinti slaptaZodzZio nustatymo 15 naujo galimybe, renkame kai kurig informacija, kad galétume
patikrinti Jasy tapatybe. Nenaudosime Sios informacijos nepageidaujamiems laiskams siysti. Ji skirta tik jOsy
abonementui apsaugoti. Turite sukonfighruoti bent 118 toliau nurodyty parinkdiy.

o Biuro telefono numeris nesukonfigiruotas. Sig informacijg tvarko jasy administratorius.
o Autentifikavimo telefono numeris nesukonfigOruotas. Mustatyti dabar

o Autentifikavimo el. pasto adresas nesukonfigiruotas. Nustatyti dabar
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OFFICE 365 VARTOTOJO VADOVAS

2. EL. PASTO OUTLOOK PAGRINDINIAI PARAMETRAI

2.1. Kalbos ir laiko nustatymas

Pirma karta jungiantis prie OFFICE 365 sistemos jums bus pasiiilyta pasirinkti kalbg ir laiko juosta:

d Outlook

| lietuviy (Lietuva) ~

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

@ |rasyti

Véliau prisijungus prie el. paSto Office 365 ir norint pakeisti kalbos ar laiko zonos parametrus,

turite (Zr. 5 pav.):

+ Atidarykite meniu Parametrai desiniame virSutiniame lango kampe. -

* Desiniojo lango apacioje pasirinkite parametrg PerZzituréti visus Outlook parametrus.

* Atsivérusiame lange pasirinkite komanda Bendra — Kalba ir laikas.

* Parametrus iSsaugoti spauskite mygtuka Irasyti.

2 I Kalba ir laikas I Kalba ir laikas

Parametrai

| L ledkoti parametry

1 I % Bendra I

= Pastas
B Kalendorius

A Zmones
PerZiareti
sparciuosius
parametrus

Ivaizda

3 B .

Kalba
Pranesimai

| lietuviy (Lietuva) v |
Kategorijos Datos formatas (pavyzdziui, 2020 rugséjo 1d. rodoma taip)
Pritaikymas nejgaliesiems | 2020-09-01 v |
Mobiligji jrenginiai Laiko formatas

S i | 01:01 - 23:59
Siuntimo grupés

Dabartiné laiko juosta

Saugykla
| (UTC+02:00) Helsinkis, Kijevas, Ryga, Sofija, Talinas, Vilnius

Privatumas ir duomenys

5 pav. Kalbos ir laiko parametry nustatymas



KLAIPEDOS PASLAUGU IR VERSLO MOKYKLA OFFICE 365 VARTOTOJO VADOVAS

2.2. Profilio nuotraukos jkélimas

Norédami jkelti savo nuotrauka:

» Spauskite Mano paskyros (pvz. Jasy inicialai ar nuotrauka) mygtuka deSiniame virSutiniame lango
kampe ir pasirinkite parametrg Mano paskyra.
» Jkelti nuotraukg galite pasirinke komanda Asmeniné informacija — Keisti nuotraukg — Narsyti.

* Nuotrauka pasirinkite i$ savo kompiuterio ir spauskite [rasyti (zr. 6 pav.).

Mano paskyra

|1 https://portal.office.com/userphoto- ,Google Chrome®
@ https://portal.office.com/userphoto

Mano paskyra A :

Darbuotojas, Darbuotojai

Prenumeratos Kodel negaliu redaguoti?

Profilio nuotraukos keitimas

Keisti nuotrauka

3 | Narsyti... ]

Sauga ir privatumas

%m% DydZio apribojimas: 4 MB

> L U p=y >

Programos teisés

Diegimo basena

Parametrai

Darbuotojas

Darbuotojai

6 pav. Nuotraukos jkélimo langas

2.3. El. laiSko paraso sukiirimas

Norédami sukurti el. laisSko parasa (zr. 7 pav.):

» Qutlook programoje atidarykite meniu Parametrai deSiniame virSutiniame lango kampe. -

* Desiniojo lango apacioje pasirinkite parametra PerZzituréti visus Outlook parametrus.

» Atsivérusiame lange pasirinkite komanda Pastas — Kurti ir atsakyti.

» Irasykite el. laiSko paraSo informacija: varda, pavarde, pareigas, darbovietés pavadinima, adresa,
telefono numer;j ir pan.

* Norint, kad el. laiSko paraSas biity jtrauktas automatiskai, pasirinkite automatinio el. laiSko paraso

jterpimo funkcijas ir pazymeékite varnele.
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* Parametrus iSsaugoti spauskite mygtuka Irasyti.
* Nepasirinkus automatinio el. paraso jtraukimo funkcijos, norédami nusiysti laiska su el.

parasu, pagrindinéje el. pasto meniu juostoje rinkités komanda Iterpti parasa.

‘ L leskoti parametry 2 ‘I Kurti ir atsakyti I

El. pasto parasas

Priedai
@ Hemelre Sukurkite parada, kuris automatiskai jtraukiamas | jasy el. laikus.
Taisyklés
1 &= Pastas )
. A AT = —
Valyti B g A A B I U £ A = =

Kalendorius

Nepageidaujamas el. .
£ Fmones paﬁqas Pagarbiai
S KLAIPEDOS PASLAUGY
Perziuréti et va
sparciuosius Tinkinti velksmus ([LD IR VERSLO MOKYKLA
parametrus
Sinchronizuoti el. pasta VARDAS PAVARDE

Laisky tvarkymas
J. Janonio g. 13
Peradresavimas LT-92238 Klaipeda

klpym.lt

Automatiniai atsakymai

Saugojimo strategijos s . D . - S
90) Y Automatiskai jtraukti mano parasa j laiskus, kuriuos persiunciu arba | kuriuos

4 Automatiskai jtraukti mano parasa j naujai kuriamus laiskus
atsakau

Grupés

7 pav. El. laisko paraso sukiirimas

2.4. Automatinio atsakymo sukiirimas
Automatiniai el. laiSko atsakymai turi biiti jjungiami iSeinant atostogy, vykstant j komandiruote, esant

nedarbingumui. Norédami sukurti automatinj laiSko atsakyma (zr. 8 pav.):

+ Atidarykite meniu Parametrai desiniame virSutiniame lango kampe. -

* Desiniojo lango apacioje pasirinkite parametra PerZziuréti visus Outlook parametrus.

» Atsivérusiame lange pasirinkite komanda PaStas — Automatiniai atsakymai — Jjungti
automatinius atsakymus.

* Norédami pasirinkti laikotarpj, kurio metu bus siunciamas automatinis atsakymas, pasirinkite
komanda Siysti atsakymus tik Siuo laikotarpiu ir nustatykite laikotarpj. Jeigu laikotarpio
nepasirinksite, atsakymai bus siun¢iami iki tol, kol grize i§ atostogy ar iSvyky, neiSjungsite

automatinio atsakymo.
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* Jrasykite automatinio atsakymo teksta (pvz. nurodykite laikotarpj iki kada biisite nepasiekiami,

reikalui esant nurodykite kontaktinj asmenj, kuris vietoje Jiisy galés atsakyti j svarbius klausimus).

» Bitina pasirinkti parametrg Siysti automatinius atsakymus siuntéjams, nepriklausantiems jusy
organizacijai. Nepasirinkus $io parametro automatiniai atsakymai bus siun¢iami tik Klaipédos
paslaugy ir verslo mokyklos darbuotojams.

* Parametrus iSsaugoti spauskite mygtuka Irasyti.

|
Parametrai I5destymas Automatiniai atsakymai 5 ﬂ IAtsisakyti ‘ X
L

L leskoti parametry | Kurti ir atsakyti . . ) e . X . . .
Naudodami automatinj atsakyma galite pranedti Zmonéms, kad atostogaujate arba negalite atsakyti j el. laiskus. Galite nustatyti

Priedai konkrety jasy atsakymy siuntimo pradZios ir pabaigos laika. Kitu atveju jie bus siunéiami, kol i§jungsite i3 funkcija.

%% Bendra 4
Taisykles I D Automatiniai atsakymai Jjungtil

1 =]

Valyti Siysti atsakymus tik Ziuo laikotarpiu
[ Kalendorius
. Nepageidaujamas el. Pradios 2019-10-18 B 22:00 hd
& Zmones pastas laikas
PerZiareti - -
= Tinkinti veiksmus —
sparciuosius Pabaigos 2019-10-19 22:00 v
parametrus Jaik
Sinchronizuoti el. pasta alkas
Laisky tvarkymas D Siuo laikotarpiu blokuoti mano kalendoriy

Peradresavimas I:I Automatiskai atmesti naujus kvietimus j jvykius, kurie vyksta iuo laikotarpiu

D Siuo laikotarpiu atmesti arba attaukti mano susitikimus 0]
Automatiniai atsakymai

- - Siysti automatinius atsakymus siuntéjams, priklausantiems jusy organizacijai
Saugojimo strategijos

Grupés ‘g Ay AT B I Uu &£ A

= = o

Sveiki, iki 2018-10-19 esu nepasiekiamas, skubiais klausimais kreiptis: vardas.pavarde@klvpm.lt

3

Siysti automatinius atsakymus siuntéjams, nepriklausantiems jisy organizacijai

D Siysti atsakymus tik kontaktams

= ¢ o=

g W A B I U £ A

Sveiki, iki 2018-10-19 esu nepasiekiamas, skubiais klausimais kreiptis: vardas.pavarde@k\vpm.lt|

8 pav. Automatinio el. laisko sukiirimo langas

2.5. Nepageidaujamy laisky siuntéjo (domeno) blokavimas

Norédami nustatyti blokuojamy siuntéjy sarasa (zr. 9 pav.):

» Atidarykite meniu Parametrai deSiniame virSutiniame lango kampe.

* Desiniojo lango apacioje pasirinkite parametrg PerZzituréti visus Outlook parametrus.

* Atsivérusiame lange pasirinkite komanda Pastas — Nepageidaujamas el. pastas —
Itraukti.

* Jveskite nepageidaujamo el. paSto adresg ar domeno pavadinima.
10
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* Parametrus iSsaugoti spauskite mygtuka Irasyti.

Parametrai lidestymas Nepageidaujamas el. pastas 4 D X

O |eskoti parametry Kurti ir atsakyti ;
Uzblokuoti siuntéjai ir domenai
- Priedai
€3 Bendra Siuos siuntéjus arba domeny el. laiskus perkelti | nepageidaujamo el. pasto aplanka.

- Taisykles
Valyti / ledkos sarasas

B Kalendorius

o o 2 Nepageidaujamas el. webmaster@mindomo.com
PerZiréti sparciuosius pastas

parametrus

ANN
=

Tinkinti veiksmus

9 pav. Nepageidaujamo el. pasto pasirinkimo langas

2.6. El. laiSky peradresavimas

Norédami nustatyti el. laisky peradresavima (zr. 10 pav.):

» Atidarykite meniu Parametrai deSiniame virSutiniame lango kampe.

* Desiniojo lango apacioje pasirinkite parametrg Perzituréti visus Outlook parametrus.
» Atsivérusiame lange pasirinkite komandg Pastas — Peradresavimas.

* Parametrg Igalinti peradresavima pazymékite varnele.

* Iveskite asmens, kuriam bus peradresuojami el. laiskai, el. pasto adres3. Norédami turéti persiysty

el. laisky kopijas, pazymeékite varnele parametra Saugoti persiustu laiSkuy kopijas.

* Parametrus iSsaugoti spauskite mygtuka JraSyti.

Parametrai I3destymas Peradresavimas 5 : Atsisakyti

'eék’cz- parametry Kurti ir atsakyti

Galite persiusti el. laiskus j kit3 pasto déZute.

o Priedai
3 Bendra |galinti peradresavimag

» Taisykles TR
i Pastas LSlucti mang ol pasia adrecy
Valyti e
B Kalendorius 4 v . pasto adresg
- . Nepageidaujamas el.
Perzidréti sparciuosius pastas
parametrus

D Saugoti persiysty laisky kopijas

Tinkinti veiksmus

Laisky tvarkymas

2 Peradresavima

10 pav. El. laisky peradresavimo langas

2.7. El. laisko formatavimas

11
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RasSant laiskus galima atlikti teksto formatavima (pvz. pakeisti Srifta, pasirinkti dydj, spalva,

Jterpti nuorodg ir t.t). Visa tai galima padaryti atsidarius naujai kuriamg laiska, laisko formatavimo

juostoje (zr. 11 pav.).
B Siysti () Prideti ~ il Atsisakyti

Kam
Kopija

|traukite tema

— o= z
i—= = L ¥ X, Ak

Isg*"aé‘BfQ//&

M T4 9 (o) @I

m Atsisakyti v =2 @ 4% ¢ | v@E @

Juodrastis jragytas 17:46

11 pav. El. laisko formatavimo jrankiai
<¢  Formato teptukas.

P Sriftas (pasirinkite i saraso).

A Srifto dydis

B Srifto pary$kinimas

I Teksto kursyvas (pasvirimas).
| Teksto pabraukimas
£’ Paryskinti (uzdedamas fonas zodZiams, kuriuos pazyméjote)
A Teksto spalva
= e Zenkleliai
= 1. Numeravimas
“= =25 Mazinti/ Didinti jtrauka
7 Citata
= = = Lygiuotés (kairéje, centre, deinéje)
c@,  Nuoroda/hipersaitas (pazyméti Zodj -> spausti hipersaito mygtukg -> jvesti saito

adresg).

12
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Hipersaito $alinimas
X' X, Virutinis/apatinis indeksai
pY  9a  Atitraukti i$ kairés j desing/ i§ deSineés j kairg
“2 Anuliuoti

Perdaryti (panaikinti paskutinj anuliavima)

2

% Salinti formatavima
itz

Iterpti lentele

2.8. El. laiSko svarbos nustatymas

Norédami nustatyti siunciamo el. laiSko svarbg (didel¢, jprasta, maza), el. laisko meniu juostoje
pasirinkite komandg Nustatyti svarba (Zr. 12 pav.).

Pasirinkus komanda Rodyti praneSimy parinktis galite gauti perskaitymo ar nusiuntimo pazymas.

B Siysti [l Prideti \ UzSifruoti [ Atsisak)i D

|rasyti juodradt)

Kam : 2
|terpti parasa
Rodyti nuo
Kopija
2 Nustatyti svarba b Aukstas
|traukite tema Rodyti pranes$imy parinktis... 3 v |prastas
Perjungti | paprastajj teksta Zema

Patikrinti, ar néra pritaikymo nejgaliesiems problemy

12 pav. El. laisko svarbos nustatymo langas
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2.9 El. laisko nusiuntimo/perskaitymo pazymos

Pasirinkus komanda (Zr. 12 pav. ) Rodyti prane§imy parinktis galite gauti perskaitymo ar nusiuntimo

paZzymas pazymeje atitinkamas varneles.

Pranesimo parinktys X

Konfidencialumas

‘ |prastas

Prasyti perskaitymo pazymos

Prasyti nusiuntimo pazymaos

BN

2.10. EL laiSko priedo siuntimas

Siysdami el. laiSkg galite pridéti jvairius dokumentus ir paveiksliukus (zr. 13 pav.). Dokumentus

pasirinkti galite i§ kompiuterio ar OneDrive.

B sigsti 0 prideti > [ Atsisakyti
Kam
Kopija

|traukite tema

Pagarbiai
KLAIPEDOS PASLAUGY
IR VERSLO MOKYKLA

J. Janonio g. 13
LT-92238 Klaipéda

+3706 136 2038
Klpvm.It

g @ AN B I U 2 A = =
m Atsisakyti I I

13 pav. El. laisko priedas

]
]
M|
Il
il
®
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0 Pridéti faila (i8 kompiuterio ar internetinés saugyklos OneDrive).
el Ikelti paveiksliukg

() Ikelti ,,sypsenéles™

2.11. Laisko paieska ir filtravimas

Norédami greiciau surasti laiskus, Outlook skilties lange kair¢je puséje jveskite norimag paiesSkos
uzklausg (zr. 14 pav.). Norint atlikti paieskg tam tikrame aplanke, prieS pradedant paieskg pasirinkite

aplanka (pvz. aplankas ,,Gauta®, ,,ISsiysta“ ir t.t.) ir tik tada jveskite paieskos uzklausg.

14 pav. El. laisko paieska

Norédami iSsifiltruoti laiSkus pagal papildomus parametrus (zr. 15 pav.):

* Paiesko lauke pasirinkite komanda Visi aplankai.
* Pasirinkite norimus parametrus (pvz. pagal aplanka, data, priedg ir pan.).

*  Suradus ieSkomg informacijg nepamirskite komandos Valyti filtrus.

Outlook & ledkoti Visi aplankai

Visi aplankai
-+~ Naujas pranesimas &} Visus Zymeti kaip skaitytus v Visi aplankai

I

Gauta
v Parankiniai Panaikinta
Ssiysta

Nereiksmingi laiskai

Archive

£  Gauta 2
= g Priedai (®
&= ISsiysta = .
Juodrasciai 251 Nuo
1 Pasirinkti data B
W Panaikinta 231 L
|traukti parankinj Kam
Pasirinkti data =
v Aplankai
» Valyti filtrus
&4 Gauta 2

Nepageidaujamas e... 2

15 pav. El. laisko filtravimo parametry nustatymas
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2.11. Aplanko kiirimas ir automatinis el. laiSky priskyrimas

Norédami tam tikrus el. laiSkus suskirstyti j aplankus (zr. 16 — 17 pav.):
* Atsidarykite gautg el. laiska.
» El. laiSko meniu juostoje pasirinkite komandg Perkelti — Naujas aplankas.
*  Sukurti naujg aplanka spauskite mygtuka Jtraukti aplanko pavadinima.

* Norédami perkelti laiSkus j sukurtg aplankg rinkités komandg Perkelti visus laiskus i§ ir
pasirinkite norimg parametra (pvz. perkelti visus laiskus i§ aplanko ,,Gauta®).
+ Pasirinkite Aplanka (pagal pavadinima) j kurj norite perkelti el. laiSkus ir spauskite mygtuka

Gerai.

T D Suskirstyti v

L ledkoti aplanko
= Naujas aplankas
5 Personalas

= Archive

& luodraddiai

3 Archyvas

[i] Panaikinta

Q Nepageidaujamas el. paitas

"2I!traukts aplanko pavadinima

Visi aplankai

3|Perkelt| visus laigkus is... l

16 pav. Naujo aplanko sukiirimas
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El. laiskams nuo:

Saulius Pukénas (saulius.pukenas@kaupa.lt)

@ Perkelti visus laiskus 15 aplanko Gauta
1 l\:' Perkelti visus laiskus i aplanko Gauta ir visus basimus laiskus

() Visada palikti naujausius laigkus, o perkelti likusius aplanke Gauta

77\ e =
() Visada perkelti senesnius nei 10 dieny laiSkus aplanke Gauta

3 E Atéaukti

17 pav. El. laisky perkélimas j aplankg

= e
Move toz [i] Panaikinta

2.12. Automatinis spalvos priskyrimas el. laiSkui / temai / siuntéjui

Priskirkite spalvos kategorija grupei tarpusavyje susijusiy elementy, pvz., tam tikro siunt¢jo el.
laisSkams, kad galétuméte juos greitai sekti ir tvarkyti. Norédami priskirti spalvos kategorija el. laiskui (Zr.
18 — 19 pav.):

+ Atsidarykite gautg el. laiska.
* El laisko meniu juostoje pasirinkite parametrg Suskirstyti.

* Qalite rinktis 1§ numatytyjy kategorijy rinkinio arba sukurti savo spalvos kategorija.

+ Kategorijy spalvos aiskiai rodomos lentel¢ rodiniuose, pvz., aplanke ,,Gauta® ir paciuose
atidarytuose elementuose. Galite pakeisti kategorijy pavadinimus j jums prasmingesnius arba
pasirinkti skirtingas kategorijy spalvas.

» Norédami automatiskai priskirti pasirinktiems el. laiSkams spalvos kategorija spausti deSiniuoju
pelés klaviSu ant pasirinkto laiSko ir pasirinkite komandg Kurti taisykle —

Daugiau parink¢iy.

» Atsivérusiame lange pasirinkite taisyklés parametrus (pvz. jtraukite veiksma priskirti kategorija

visiems pasirinkto siunt¢jo laiSkams).

* Norédami iSsaugoti taisykle spauskite mygtuka Irasyti.

17
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fISuskirstyti \_/I ) Anuliuoti

L0 |le§koti arba kurti kategorijg

I‘J Kategorija Melyna v
¥ Kategorija Violetine
® Kategorija Zalia

Kategorija Geltona 2

®

) Kategorija OranZiné

| ® Kategorija Raudona

Nauja kategorija
Valyti visas kategorijas

Tvarkyti kategorijas

18 pav. Spalvos priskyrimas

Parametrai I5destymas Taisyklés -I A =
| £ ttitiparamery ||| e aatyy

Priedai v ‘ Visiems laiskams nuo Personalas [
&% Bendra
Taisyklés
= Pastas F
Valyti v |traukti salyga
alyti
[ Kalendorius r
= . L Nepageidaujamas el. ‘ Nuo - ‘ o P 54
Perziuréti sparciuosius pastas
< parametrus L
Tinkinti veiksmus |traukti dar vieng salyga

Laisky tvarkymas

Peradresavimas ~  |Jtraukti veiksma
Automatiniai atsakymai Suskirstyti N <D Kategorija Melyna v
Saugojimo strategijos |traukti kitg veiksma

|traukti iSimtj

Sustabdyti taisykliy apdorojima (O

19 pav. Spalvos priskyrimo taisyklés kirimo langas
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3. GRUPES OFFICE 365 SISTEMOJE

Paste gausite visg informacijg, kuri bus riiSiuojama j tam tikras grupes. Mokytojas,
priklausydamas atitinkamai grupei, matys tai grupei skirtg informacijg. Svarbiausios grupés mokytojams
yra §i0s:

e Mokytojai
e Automobilinky/Verslo/Paslaugy /Gimnazijos skyrius
e Grupiy vadovai

,O ledkoti

KLAIPEDOS PASLAUGY
(m_”) IRVERSLO MOKvKLA  Qutlook

=+ MNaujas pranedimas IE[ Naikinti £ zymét\ kaip skaityta

~  Parankiniai Atomobilininky sk. ¥7
Privati grupé = 1 narys

[} Gauta 1

B> Siysti el laisks [

B Issiysta

Siandien
Juodraidiai

[traukti parankin] new Atomobilininky sk. group is... 19:46

Welcome to the Atomobilininky sk. group. Use the gr...
> Aplankai

A4 Grupés

Atomobilininky... 1

Grupiy vad. 1

3.1. Grupés Outlook paste sukiirimas

Norédami sukurti naujg grupe (pvz. skirtg skyriaus mokytojams, mokiniams ar pan.)
(zr. 20 pav.):

» Kair¢je el. pasto lango puse¢je pasirinkite komanda Grupés — Nauja grupé (privati, arba viesa).

» Atsidariusiame lange jraSykite grupés pavadinima, jei norite pateikite aprasyma, nustatykite
privatuma ir spauskite mygtuka Kurti.

» Jtraukite ] grupe narius (jveskite asmens el. pasto adresg) ir spauskite mygtuka Itraukti.

* Sukurta grupé atsiras grupiy sarase.

* | grupe itraukti zmonés gaus el. laiskg apie sukurtg grupe.

* Grupg¢je esantys asmenys galés dalintis informacija, bendrinti failus, jrasyti kalendoriaus jvykius

irt.t.
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N a U_ja g ru pe I Grupés pavadinimas I

Kartu kuriate projekts arba siekiate
bendro tikslo? Sukurkite grupe, kad Apraéas
suteiktuméte savo komandai vietos

pokalbiams, bendrai naudojamus
failus, jwykiy planavimo galimybe ir
kt.

Praneskite Zmonéms savo grupeés tikslz

Parametrai

Privatumas

Privati — turinj gali matyti tik patvirtinti nariai

Viegaji — visi erganizacijai priklausantys asmenys gali matyti jos

Privati — turinj gali matyti tik patvirtinti nariai

Daugiau parametry

Atsisakyti

20 pav. Grupés kitrimas el. paste Office 365

Norédami redaguoti grupés parametrus (Zr. 21 pav.):

Atidarykite meniu Parametrai deSiniame virSutiniame grupés
Grupes parametral X

O : - .
Gimnazijos skyrius

lango kampe.
Tvarkyti grupés el. pasta

Pasirinkite, kurios grupés laitkus norite gauti |
savo pasto déiute.

Atsidariusiame lange galite: nusistatyti grupés stebéjimo

parametrus, redaguoti grupés parametrus (redaguoti gali tik
« Stebéti aplanke Gauta

grupe sukiires asmuo, arba priskirtas grupés savininkas), iseiti 1§ (®) Gaukite visus el. laiskus ir juykius

grupés. Nustatytus parametrus iSsaugoti spauskite mygtuka Nustoti stebet aplanke Gauta

Iraéyti. O Gaukite tik atsakymus jums ir
grupés jvykius

Norint panaikinti grupg¢ pasirinkite komanda Redaguoti grupe (O Gaukite tik atsakymus jums

— Naikinti grupe — Suprantu, kad visas grupés turinys bus () Negauti jokios grupes laigky
panaikintas — Naikinti. Jungtys
Tvarkykite arba jtraukite mégstamas tarnybas |
i3 grupe.

Redaguoti grupe

Keisti Sios grupés parametrus

|Zeiti 15 grupés

21 pav. Grupés redagavimo
parametry nustatymo langas
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4. ONEDRIVE JRANKIS: FAILYU SAUGYKLA

OneDrive — tai duomeny saugykla ,,debesyje* (zr. 22 pav.). Kiekvienas mokyklos darbuotojas ar mokinys
gauna 1024 GB talpos paskyra, kuri suteikia vietos administruoti savo dokumentus ir nuotraukas bei turi
Sias galimybes:

* automatiskai sinchronizuoja visy formaty failus su Jisy kompiuteriu;

* narSykl¢je leidzia koreguoti dokumentus, skaic¢iuokles ir prezentacijas;

* leidzia dalintis failais su kolegomis ir koreguoti juos vienu metu;

* leidzia perziiiréti ir koreguoti failus neturint interneto rysio;

*  i$saugo visas dokumenty versijas ir leidzia lengvai jas atstatyti;

* turi programéles visiems populiariausiems jrenginiams.
Office 365

Programos

B outiook & OneDrive
@ wor x SR
@ rowerroint  [B OneNote
B shareroint |5 Teams
BI5 Class Notebook [ sway
E roms

Visos programos

22 pav. OneDrive jrankis

4.1. Failo ir aplanko jkélimas ;1 OneDrive

Norédami 1§ kompiuterio jsikelti failus ar aplankus j OneDrive (Zr. 23 pav.):

» Spauskite kairiajame Outlook lango kampe mygtuka

* OneDrive srityje pasirinkite komanda Nusiysti — Failai / Aplankas.
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» Atsivérusiame lange pasirinkite i§ savo kompiuterio faila, keleta faily arba aplankg, kuriuos norite

iSsaugoti OneDrive.
» Taip pat galite naudoti ,,nutempti ir padéti (angl. Drag and drop) veiksmg. Kompiuterio diske esantj

failg ar aplanka pazymeékite ir pele pertempkite ] OneDrive sritj.

Office 365 OneDrive

£ leskoti visko -+ Naujas (-a) T Nusiysti L/° Flow Z2 Sinchronizuoti
Failai
3 Failai Failai Apilatikas

)

Naujausi

23 pav. Failo / aplanko jkélimo j OneDrive langas

» [raSyti failus § OneDrive galite tiesiai i§ Outlook pasto. Ant prisegto el. laisko failo pavadinimo

desiniuoju pelés klavisu iskvieskite komanda Daugiau veiksmy — IraSyti i OneDrive (zr. 24 pav.).

KLAIPEDOS PASLAUGL) kot

= + Maujas praneiimas ] Naikinti = Archyvuoti (8 Nepageidaujamas el. paitas < Valyti 57 Perkeltij v <@ Suskirstyti

Juodragtiai ) bandymas ¥ Filtruoti DIENYNUY PILDYMUI

traukti parankinj ~ Jolanta 0 Jolanta

~~  DIENYNU PILDYMUI Pn, 11:08
v Aplankai @) 2019-10-18, Pn 11:08
Automobilininky skyrius
@ Maokiniu isbrauk.
£  Gauta 4 @ Mokiniu isbraukimas2019-10,
¢ Juodrastiai
B Iisiysta
Atsisiysti

- IFaaraE (e I Jradyti | ,OneDrive” — Klaipedos paslaugy ir verslo mokykla
o eI ') Versto mokvkia

24 pav. El. laisko priedo iSsaugojimas OneDrive

4.2. Failo ir aplanko kiirimas OneDrive

Norédami sukurti naujg aplankg OneDrive (zr. 25 pav.):

* Pasirinkite komandg Naujas — Aplankas.

» Atsivérusiame lange jveskite aplanko pavadinimg ir spauskite mygtuka Kurti.
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Office 365 OneDrive

£ legkoti visko 1 —+ Naujas (-a) T Nusiysti o Flow 23 Sinch
u 2 ® Aplankas

3 Failai & .Word" dokumentas

“0) Naujausi @) ,Excel” darbaknyge

<8 Bendrinant; &] .PowerPoint" pateiktis

. ; i1 OneNote" bl £
(<) Atraskite @} .OneNote" bloknotas

S Siukdline @] .Forms®, skirtos ,Excel

25 pav. Naujo aplanko kiirimas OneDrive

Norédami sukurti naujg failg OneDrive (Zr. 26 pav.):

* Rinkités komandg Naujas ir pasirinkite norimg dokumento tipa.

* Failas OneDrive bus iSsaugotas automatiskai.

Office 365 OneDrive

£ leskoti visko 1 —+ Naujas (-a) T Nusiysti -/ Flow 73 Sinch
M @ Aplankas

9 Failai @] .Word" dokumentas

“) Naujausi @] ,Excel” darbaknyge

SO P 1’| PowerPoint" pateiktis
& Atraskite fi! ,OneNote" bloknotas

S Siuksline @] .Forms®, skirtos ,Excel

26 pav. Naujo failo kiirimas OneDrive

4.3. Failo redagavimas OneDrive
Norédami redaguoti OneDrive esantj Word failg, pazymeékite jj pele ir pasirinkite komandg Atidaryti
(zr. 27 pav.) arba pazymeékite failg ir deSiniuoju pele klavisu i$sikvieskite komandg Atidaryti (zr. 28 pav.),

pavyzdziui:

+ Atidaryti naudojant ,,Word Online* — failas bus redaguojamas tiesiai interneto narSyklés lange.
* Atidaryti naudojant ,,Word* — failas bus atidarytas ir redaguojamas jtisy kompiuteryje idiegtame

Word programos lange.
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f Atidaryti |2 Bendrinti %@ Kopijuotisaits  Atsisiysti [il] Naikinti 53 Perkeltij

] Atidaryti naudojant ,Word Online" “

Atidaryti naudojant ,Word"

27 pav. Failo OneDrive redagavimas

> FI—

=
< 2> [ Atidaryti naudojant ,Word Online”

©

PerzZitra Atidaryti naudojant ,Word"
Bendrinti
Kopijuoti saita
E Atsisiysti
Naikinti @

28 pav. Failo OneDrive redagavimas
4.4. Grijzimas prie ankstesnés dokumento versijos
OneDrive galima atstatyti esanciy faily senesnes versijas (zr. 29 pav.):
» Pazymeékite failg ir deSiniuoju pelés klaviSu iSsikvieskite komanda Versiju istorija.

« Atsidariusiame lange Versiju retrospektyva pazymékite pele norimg versija ir pasirinkite norimg

komanda (pvz. atkurti, atidaryti failg, naikinti versija).
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(]

3 Atidaryti
| PerZidra
| Bendrinti
Kopijuoti saita
Atsisiysti
Naikinti
| Perkeltij
i Kopijuoti |
Pervardyti

Flow

| I8sami informacija 1ent

3
ent:
gruc .e
Versijy retrospektyva
Versija Modifikavimo data Modifikavo Dydis
i 20 2016-09-08 10,7 KB
ent: 1
Lio 1.0 2016-09-08 : 10,9 K8
Atkurti
> 2 Atidaryti faila

29 pav. Faily versijy istorija

4.5. Failo / aplanko bendrinimas su Kitais vartotojais

Norédami bendrinti failg su kitais asmenims (tai ypa¢ naudinga kai norime siysti failus kurie per

dideli siysti el. pastu), tai galite padaryti dviem biidais, bendrinti failo nuoroda arbg faila. Sugeneruoti failo

nuoroda, kurig galésite nusiysti reikiamiems asmenims el. laiSku ir jie galés pasiekti dokumentg (zr. 30

pav.):

* Pele pazymékite failg ir rinkités komanda Kopijuoti saita.

* Tkopijuokite nuorodg j siunciama el. laiska.

1

@ Atidaryti ~ £ Bendrifd I: Kopijuoti sa'ltal L Atsisiusti [i] Naikinti

ped
Failai > Aplankas o

Saitas nukopijuotas
Pavadinimas ™

© [0
" https;//klpvm-my.sharepoint.  Kopijuoti
@ “Dokumentasl.doc
Redaguoti gali visi, turintys saita >

30 pav. Failo nuorodos OneDrive sugeneravimas
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Bendrinamiems failams galite nustatyti Siuos parametrus (Zr. 31 pav.):

» Kas gali pasiekti faila:
1. visi, turintys saita — failg galés redaguoti visi gave nuoroda, tiek tiesiogiai is jiisy, tiek persiysta
kito asmens, gali biti jtraukti ne tik KLPVM darbuotojai;

2. Zmonés, priklausantys KLPVM ir turinys saitg — suteikia prieigg prie nuorodos visiems jiisy
organizacijos asmenims, tiek gavusiems i$ jlsy, tiek persiystg kito asmens;

3. Zmonés su esama prieiga — gali naudoti zmonés, kurie jau turi prieiga prie dokumento ar
aplanko. Siuo atveju nekei¢iami elemento leidimai. Naudokite, jei norite tiesiog siysti saita
prieigg jau turin¢iam asmeniui,

4. konkretiems Zmonéms — suteikiama prieiga tik nurodytiems asmenims.

* Leisti / neleisti redaguoti failg.

» Nustatyti redagavimo laiko apribojimus.

Saito parametrai

Kam turéty veikti sis saitas?
SuZinckite daugiau

Visi, turintys sait3

Zmones, priklausantys
JKlaipédos pa..erslo mokykla® ir
turintys saita

N . .
I\pﬁjl Zmonéms su esama prieiga
Konkretiems Zmonéms

Kiti parametrai

Leisti redaguoti

Mustatykite galiojimo pabaigos data X
& Nustatyti slaptaZod;

Taikyti AtEaukti

31 pav. Bendrinamo failo parametry nustatymas

Bendrinti failg ar aplanka (Zr. 32 pav.):

» Pazymékite failg ar aplanka, kurj norite bendrinti ir rinkités komanda Bendrinti.
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» Jveskite asmeny su kuriais norite bendrinti failg / aplanka vardg arba el. pasto adresa, taip pat galite

paraSyti praneSima gavéjui. Gavejas gaus laiska su nuoroda  Jisy faila.

Siysti saita

Redaguoti gali visi, turintys saita

Vardas Pavarde X

traukti kitg

|traukite pranesima (nebdtina)

>

Kopijuoti saita Qutlook

32 pav. Failo bendrinimas

Norédami sustabdyti failo / aplanko bendrinimg (Zr. 33 pav.):

* Pazymékite failg ar aplankg ir pasirinkite komanda Bendrinti — Valdyti prieiga.

* Atsidariusiame lange rinkités komanda Stabdyti bendrinima, patvirtinkite savo pasirinkimg

Stabdyti bendrinima.
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w3 A1|daryt|2/ m @ Kopijuoti saity | Atsisiysti |_‘¢:* Bendrinti Ci'ﬂ Suteikti prieiga %

. C ot 3 @ Dokumentasi.docx
Failai > Apl Slysti s o
4 I\-"aldyh prieiga

Redaguoti gali visi, turintys saita Valdytl prIEIga
@ 0O r

1 @ "D |veskite vardg arba el. paito adresg

|traukite praneimg (nebatina)

IStaIJc:yﬂbenc:rinirra_ I 5
u

@ Prieiga suteikiantys saitai ©

m https://klpvm-my.sh... Kopijuoti
Redaguaoti gali visi, turintys saita
@
Kopijuoti saity Outlook

o Tiesioginé prieiga @

33 pav. Failo / aplanko bendrinimo sustabdymas

Prieigos teisiy koregavimas (34 pav.):
* Pazymékite bendrinamg failg ir pasirinkite komanda Bendrinti — Valdyti prieiga.
* Atsivérusiame lange pasirinkite komanda Suteikti prieiga.

» Naujame lange matysite su kuo failas jau yra bendrinamas, taip pat galésite jvesti naujus asmenis.

Suteikti prieiga X

Dokumentasl.docx

|veskite varda arba el. paito adresa

Gali redaguoti -

O Gali perziaréti

Gavéjai gali tik skaityti arba spausdinti.

£ Gali redaguoti
Gavéjai gali atlikti keitimus.
Bl e on

34 pav. Prieigos teisiy koregavimas

Failai, pabendrinti su Jumis, bus matomi OneDrive meniu Bendrinami su manim.
Siuos failus valdo asmenys, kurie Jums siunté failus. Failus tvarkyti galite taip, kokias teisés Jums suteiké

failo siuntéjas. Failai, kuriuos bendrinate Jiis, matomi OneDrive meniu Bendrinu as.
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4.6. Dokumento redagavimas vienu metu, keliy asmeny.

OneDrive galima sukurti Word, Excel, PowerPoint dokumentus ir vienu metu juos

gali redaguoti keletas asmeny. Jei norite sukurti tokj faila, turite:

*  Sukurti failg OneDrive.
* Bendrinti failg su kitais asmenimis.

* Atsidaryti bendrintg dokumentg ir jj redaguoti.

5. OFFICE 365 OUTLOOK KALENDORIUS

Outlook kalendoriuje galite dalintis padalinio svarbiy jvykiy, renginiy, iSvyky datomis. Atsidarykite

Kalendoriy (zr. 35 pav.):

KLAIPEDOS PASLAUGY "
(m_”)m VERSLO MOKYKLA Outlook |

=  Naujas praneiimas “) Anuliuoti
“  Parankiniai Juodraséiai * Filtruoti
£  Gauta 4

B lssiysta
¢ Juodraséiai

|traukti parankinj

~  Aplankai

Dar nejrasste jokiy
juodrasdiy.

*  Spauskite kairiojo Outlook lango kampo apacioje kalendoriaus mygtuka.
+ Atsivérusiame Kalendoriaus lange, deSingje puséje pasirinkite, kokj kalendoriaus vaizda norite

matyti: dienos, darbo savaités, savaités, ménesio (zr. 35 pav.):
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S5.1.

5.2.

KLAIPEDOS PASLAUGY - 5 O Vardas Pavarde
IR VERSLO MOKYKLA Outlook (PSRN i 2 Vardas Pavardé (VP
‘ = <+ Naujas jvykis & Siandien T < 2019 spalis
N 2019 spalis ™~ J Pirmadienis  Antradienis  Trefiadienis  Ketvirtadien  Penktadieni  Seitadienis sekmadienj st, Spl 19 b 8
PRA T K P 5 5 15030 spl. 1 2 3 4 5 6
30 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 20
m 7 8 9 10 1 12 13
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3
14 15 16 17 18 spl.19 G5 ¢ 20 ]
Jtraukti kalendoriy
Kalendoriaus . . .
| importavimas Siandien nieko nesuplanucta
21 @ 22 o 23 24 25 26 27
Megaukites!
~ Mano kalendoriai
° Kalendorius
Lietuva — Eventes 28 29 30 31 Lapkr. 1 2 3
= Ee & =0

35 pav. Office 365 Kalendoriaus langas

Naujo kalendoriaus sukiirimas

Norédami sukurti naujg kalendoriy:

Kairé¢je kalendoriaus lango puséje rinkités komanda Naujas kalendorius.
Iveskite kuriamo kalendoriaus pavadinimg.

Sukurtg naujg kalendoriy matysite kair¢je kalendoriaus lango puséje.

Kalendoriaus bendrinimas

Norédami pasidalinti kalendoriaus jvykiais su kitais asmenimis galite jj bendrinti (zr. 36 pav.):

Desiniuoju pelés klaviSu spauskite ant norimo bendrinti kalendoriaus ir rinkités komanda
Bendrinimas ir teisés.

Atsivérusiame lange jraSykite asmens el. pasto adresg ar varda.

Ivedus visus norimus asmenis, spauskite mygtuka Bendrinti.

Galite pasirinkti, kokias bendrinamo kalendoriaus prieigos teises norite leisti gavéjams: perzitréti Jusy
uzimtuma, jvykiy pavadinimus ir vietas, matyti visg iSsamig kalendoriaus informacija ar redaguoti.
Cia taip pat galite bet kuriuo metu pakeisti prieigos parametrus.

Asmenys, kuriuos jtraukéte j kalendoriaus bendrinimg gaus el. laiska. Norédami perzitiréti

Jasy bendrinamg kalendoriy turi spausti mygtuka Priimti ir perzituréti kalendoriu.
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Bendrinimas ir teises x

Kalendorius

Siyskite kvietima bendrinti el. patu. Galite pasirinkti, kokias prieigos teises norite leisti ir bet
kuriuo metu pakeisti prieigos parametrus.

Mano organizacijoje

&% Mano organizacijai priklausantys Zmonés Gali perZiaréti, kada a3 uZsiemes (-...

36 pav. Kalendoriaus bendrinimo langas

5.3. Ivykiy jtraukimas j kalendoriy

Norédami sukurti jvykius Kalendoriuje (zr. 37 pav.):

*  Meénesio kalendoriaus rodinyje spauskite ant dienos i kurig norite jtraukti jvykij.

* Atsivérusiame lange jveskite informacija apie jvykj. Norédami pateikti daugiau informacijos
rinkités komandg ISsamiau:

» Pavadinimas — Jusy kuriamo jvykio pavadinimas.

» Dalyviai — asmenys, kurie yra pakviesti j jvykj. Tam, kad i$siysti praneSimus apie blisimg jvykj
reikia jvesti dalyviy el. paStus.

* Vieta — galite jvesti pvz. renginio adresa.

« Data — jvykio pradzios ir pabaigos laikas.

+ Kartoti — jei jums reikia, kad jvykis pasikartoty, tad i§ pasirinkimo lango galite iSrinkti
pasikartojimo intervalus. Jei jvykis vienkartinis paliekate pasirinkimg Niekada.

*  Priminti — reikia nustatyti prie$ kiek laiko siysti Jums parnesima apie jvykij.

* Informacija — jtraukite aprasg arba pridékite jvykio dokumentus.

* Privatumas — jvykj galite pazyméti, kaip privaty ir to jvykio nematys niekas iSskyrus asmenis,
kurios pakvietéte | ta jvyki.

» ISsaugokite jrasytg informacijg pasirinke¢ komanda Irasyti.
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Mano kalendorius v e

e | |traukti pavadinima | Visa diena (@ )

19-03- E : M = : M
©) 2019-03-09 08:00 08:30

Q Jtraukti vieta
e ]

% Kartoti: Niekada

{9 Priminti: Prie$ 15 min. v

Atsisakyti 18samiau

37 pav. Kalendoriaus jvykio sukiirimas

5.4. Kategorijos priskyrimas kalendoriaus jvykiui
Norédami, kad kalendoriuje jvykiai iSsiskirty spalvomis ir buty aiSkiau matomi, galite jvykius
priskirti pasirinktoms kategorijoms (zr. 38 pav.):
» Pasirinkite jvykj, kuriam norite priskirti kategorija, spauskite deSiniuoju pelés klaviSu ir rinkités
komandg Suskirstyti.

* Pasirenkite kategorija i$ kategorijy saraso arba susikurkite nauja.

Pirmadienis Antradienis Treciadienis Ketv

vas. 25 26 L Jeskoti arba kurti kategorija

® Kategorija Violeting

® Kategorija Mélyna

4 <l 5 2 ® Kategorija Zalia

Perziaréti

® Kategorija Oranziné
Redaguoti
b

n Pasikartojantis jvykis ® Kategorija Raudona
Nepriklausomybés atkarit S N Nauja kategorija

Rodyti kaip > Tvarkyti kategorijas
18 1 ? 20 21

Naikinti

38 pav. Kategorijos priskyrimas kalendoriaus jvykiui
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6. APKLAUSOS KURIMAS

Office 365 sistema turi jrankj Forms skirtg apklausoms ir testams rengti. Norédami sukurti

i1 | Outlook
apklausg (zr. 39 pav.): Spauskite kairiajame Outlook lango kampe Pasirinkite

komanda Forms — Nauja forma. Atsivésusiame lange jrasykite apklausos pavadinima, pateikite
aprasyma. Galite keisti apklausos formos iSvaizdos parametrus. Sukurti klausimui rinkités komanda Pridéti
klausima (angl. Add question). Pasirinkite klausimo tipa, nusistatykite kitus reikiamus klausimo
parametrus. Suvestus klausimus galite kopijuoti, iStrinti bei keisti jy iSsidéstymo eiliSkumg. Suvesti

klausimai bus iSsaugojami automatiskai.

: [ Apklausa

1. Ppasirinkite

2 Pirmas pasirinkimas

Antras pasirinkimas

—+ Add option  Add "Other" option

@ Multiple answers @ Required

3“ @® Choice Text ) Rating Date -

39 pav. Apklausos kiirimo langas
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Perzituréti, kaip atrodys apklausa rinkités komanda . Norédami iSsiysti apklausos forma rinkités
komanda Dalintis (angl. Share). Atsivérusiame lange bus sugeneruota apklausos nuoroda. Nustatykite
reikalingus parametrus, nukopijuokite nuorodg ir nusiyskite jg norimiems dalyviams. Apklausos rezultatai
bus matomi pasirinkus komanda Atsakymai (angl. Responses). Taip pat apklausos rezultatus galésite
perzitréti ar atsisiysti Excel faile (zr. 40 pav.).

Questions Responses

Untitled form (9)

0 00:00 Active

Responses Average time to complete Status

E Open in Excel

40 pav. Apklausos rezultaty langas
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SEKIMINGO NAUDOJIMOSI! ©
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