Alykkaita valineitad — parempia tuloksia DAT E R o ryri

Ajanhallinta - Microsoft Outlook-kalenteri

Ohjeissa kaytetty Samsung Galaxy A32 5G puhelinta, Android ohjelmistoversiota 13.0. Ohjeet
on paivitetty syksylla 2024.

Ota Microsoft Outlook-kalenteri kdyttoon
Tarvitset Microsoft-tilin kayttdaksesi Outlookin toimintoja.

14.23

e Aloita loytamalla Android-puhelimeltasi
Outlook -sovellus ja kirjaudu sisdan
omalla Microsoft-tilillasi.

outlook!

Outlook

e Jos Outlook ei ole asennettuna, voit
asentaa sen Google Play -kaupasta.

Outlook

Uusi sahkoposti

e Sovellus loytyy puhelimesi Kaikki
sovellukset -valikosta, voit hakea sen Kaikki Nayts kalenteri
sovellukset -valikon hakukentasta
kayttamalld hakusanaa Outlook.

Uusi tapahtuma

Sovellukset

Outlook

e Kun avaat Outlookin, Kalenteri loytyy
nayton alalaidasta keskelta.

G Hae Googlella

B Hae YouTubesta
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Tapahtuman lisdaminen Outlook-kalenteriin

14.14

e lokakuu

o Aloita valitsemalla paiva, johon haluat lisata tapahtuman.
Uuden tapahtuman voi lisata kahdella tavalla: .

o Pitamalla valittua paivaa painettuna tai
o Painamalla plussamerkkia ndytén alakulmassa. Tama

avaa tapahtuma-asetukset.

14.29 N F L 73%8
X . Ny héndelse o

Calendar

e Tapahtuma-asetuksissa voit:
o Nimeta tapahtuman. Q@ oo

o Lisata kuvauksen tapahtumasta.
Heldagshéndelse

o Maarittaa tapahtuman toistumaan sdannollisesti.

man 11 nov. 12:00 » 14:00
) K

o Asettaa ilmoituksen ennakkoon muistuttamaan
tapahtumasta.

o Luokitella tapahtuman antamalla sille tietyn varin tai @ (Onlnemits
useita vareja.

o Hylata tapahtuman painamalla puhelimen takaisin-
nappia. Upprepa Aldrig

15 minuter fore

linntanan
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e Maarittaa kellonajan tapahtumalle: a . Wt

o Paina kellonaikaa ja siirra sita
sormilla kalenterissa. Kun sopiva
aika on valittu, hyvaksy se ruudun

Kidallinen tentti

ylareunasta.

o Voit myos valita "Koko paivan
tapahtuma" -vaihtoehdon, jolloin
tapahtuma nakyy kalenterin
ylaosassa.

1226 e W & T 75%a

Uusi tapahtuma
X ‘ S P v lokakuu

e Koe| AN

e Tapahtuma luodaan hyvaksymallg
asetukset nayton ylareunasta.

Kirjallinen tentt|

Koko paivan tapahtuma

pe 18. lokak 17:00 » 19:00

® Verkkokokous

Ei koskaan

15 minuuttia ennen

Varath
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. . . . .o . o WX R 82% 14.30 oo B X B2% M
e Aiemmin lisattya tapahtumaa voi = « @ Miokiaatapattumss
Calendar
muokata:
@  Koe Matematikka
e Valitse tapahtuma kalenterista ja maanantaina 14. lokakuuta 2024
paina ruudun yldkulmassa olevaa ’ Koko pivan tapahiuma
kynakuvaketta.

Ei mitdan ma 14. lokak 14:00 » 16:00

Varattu Iti-Euroopan kesdaika

e Muokkaustilassa voit paivittaa
kaikkia tapahtuman asetuksia.
Naytdn alaosasta loytyy myos
"Poista tapahtuma" -vaihtoehto.

Verkkokokous

Ei koskaan

Ei mitdén

Kalenterin eri tapahtumanakymat

e Outlook-kalenterissa on nelja eri -
. lokakuu . lokakul
tapahtumanakymaa, joiden valilla voit T oilea
vaihdella painamalla oikeasta o @ 1 1 e

ylakulmasta l6ytyvan symbolin avulla. e e

© Luento

o Erinakymat ovat: kuukausi, kolme

Htsenginen opiskelu

paivaa, paiva seka vain .
tapahtumat.

Koe kertausta
Q «oe
1615 ) Kahvi kavereiden kanssa

® Omaaaikaa

* TANAAN TIISTAI 15. LOKAKUUTA
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e Kalenterin kayttd onnistuu seka
vaakatasossa etta pystysuorassa

lokakuu

asennossa riippuen puhelimesi
asennosta.

Kalenterin ja Outlookin ulkomuodon muokkaaminen

Outlookin vareja ja teemoja, mukaan lukien kalenterin ulkoasu, voi muokata asetuksien

kautta.

e Avaa asetukset:
o Valitse vasemmasta ylakulmasta oma profiilikuvasi avataksesi valikon.

o Valitse sitten valikon alareunasta Asetukset > Naytto6 ja ulkoasu.

13.02

. lokakuu ¢ R rikach

Omat kalenterit
Nayttd ja ulkoasu
Calendar

Allekirjoitukse

Y p Automaattiset vastaukset
Kinallinen tentti
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1339 N T 74% 0

& Naytto ja ulkoasu

e Muokkaa ulkoasua:
< NEWGEERTIGERT

Sininen

Teema

o Voit sdataa sovelluksen tilaa
(esim. tumma tai vaalea tila).

o Valitse haluamasi varimaailma.

Kewyt Tumma  Jarjestelma

o Voit myos saataa tekstin tiiviytta ® O O
valitsemalla, kuinka tiivista tai
véljasti teksti ndytetaan 00000
sovelluksessa. o
T Me
@LHLLo
Hakukentta
Voit etsia tapahtumia kalenterista SHCEE S i a5
p lokakuu @

hakukentan avulla.

o Deadline, raportin palautus
Tanadn - 23.3¢ 1.0

e Hakukentta sijaitsee kalenterin

Luento
Kirjalline tantti o Deadline, labran ennakkotehtavat
- 8.0

ylapuolella.

siskely Etsi: "Deadline”

Huomer

e Kirjoita hakukenttddn haluamasi
tapahtuman nimi tai avainsana
loytadksesi sen nopeasti.

Kirjolta raporty

Tauko

9 2 Q @
=Y 55 2 §6 20 80 1 1
2l Rl T el Il B fod ta (A

dfghijkloeoa

zZ xcvbnm &
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Kalenterin pikakuvakkeen lisdaminen alkunaytolle

Voit lisata Outlook-kalenterin pikakuvakkeen puhelimesi alkunaytolle, jolloin paaset suoraan
kalenteriin.

e Valitse alkunaytolta paikka, johon haluat lisata pikakuvakkeen.
o Paina nayton kohtaa hetken aikaa, kunnes valikko tulee nakyviin.
o Valitse valikosta Pienoisohjelmat.

e Lisaa pikakuvake:
o Etsi Outlook-sovellus ja avaa sen tarjoamat pienoissovellukset.
o Valitse Kalenterin pikakuvake ja paina Lisaa.

e \Veda ja sijoita pikakuvake haluamaasi kohtaan alkunaytolla.

Focused Inbox
kat la

Kalenterl
Cecil Folk

Brunch at the Barn
Hey friends, what d

Mona Kane 1224 PM
Engineering Week - Leadership.
Given the progress in the past {

o 15 ol 7 S SN 0
i 5 By fud B (ol ipl k&
1 gl ihi Bil Ekd NI kol fa

vbnm @

>
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Kalenterin ilmoitukset

Outlook tarvitsee luvan ilmoituksille, jotta kalenterimuistutukset nakyvat sovelluksen
ulkopuolella.

e Anna lupa ilmoituksille:

o Siirry puhelimesi Asetukset > Ilmoitukset > Sovellusilmoitukset > Outlook >
Salli ilmoitukset.

e Valitse ilmoitustyyppi:

o Asetuksista voit valita, minka tyyppisia ilmoituksia haluat vastaanottaa.

9.08 ® 9,00 ' 9.09 oKD 48%E

< limoitukset < outlook X i < Sovellusilmoitukset

Sovellusilmoitukset Valitse, mitkd sovellukset voivat Idhettéd sinulle @ Outlook
Valitse, mitké sovelluk ot 13etaa sinull iimoituksia.

Asetukset

Kaikki ~

(=)

limoitusponnahdusikkunan tyyli Salli aani ja varina

Lukitusnayton ilmoitukset

Samsung Account
! .

Ala hairitse Adnetdn

@ Yhteydet Lisdasetukset
. Yhdistetyt laitteet Etsitké jotain muuta?

Lukitusnaytto Merkki Ponnahdusi...
© Tilat ja rutiinit

Lukitusnayton ilmoitukset
. Aénet ja vérina !

imoitukset eivéit ilmesty ponnahdusikkunoina, jos

. limoitukset
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Muokkaa ilmoituksia Outlookin asetuksista
e Avaa Outlookin asetukset valitsemalla vasemmasta yldkulmasta oma profiilikuvasi.

e Valitse Asetukset > Ilmoitukset > Kalenteri.

13,02 Fp—— 3.39 e 13.39 8K T T4 N T 2%

‘ lokakuu Qutock & Asetukset

pe B Omat kalenterit

Koke  Koe

alendar

Allekiroitukset

Kirfallinen tentii

limoitukset

Helppokayttatoiminnot

Loéydat Microsoft Outlook -sovelluksen Google Play kaupasta:

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=fi



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=fi

