
VDU IS



Turinys
• Kaip naudotis Outlook kliento programa

• Kontaktų knygutė

• Kalendorius

• Outlook naudojimas per naršyklę ir Office365 programų rinkinys

• OneDrive naudojimas Office365 programose

• Laiškų migravimas

• Kuo Outlook geriau už FirstClass

• D.U.K





Rodinių perjungimas
Paštas, Kalendorius, Kontaktai



Konferencijų pašto dėžutės



Kalbos
keitimas

Failas/ 
Parinktys/ 
Kalba



Abonemento informacija

Failas/ „Office“ paskyra/ 
Vartotojo informacija



Parašo sukūrimas
Failas/ Parinktys/ Paštas/ Parašai



Laiško numatytojo šrifto keitimas
Failas/ Parinktys/ Paštas/ Blankas ir šriftai



Naujas el.laiškas



Parašo įterpimas
Parašas



Laiško formatavimas



Elementų įterpimas į laišką



Pridėti failą



Laiško adresavimas asmeniui



Laiško adresavimas gavėjų grupei



Laiško siuntėjo keitimas



Kontaktų knygelės vaizdas
Rodymas/ Keisti rodinį



Naujas 
kontaktas



Nauja kontaktų
grupė

Įtraukti narius



Naujas
aplankas

Aplankas/ 
Naujas
aplankas



Pašto tvarkymo
taisyklės

Taisyklės/
Tvarkyti taisykles 
ir įspėjimus/ 
Nauja taisyklė



Automatiniai atsakymai
Failas/ Informacija/ Automatiniai atsakymai



Laiško pristatymo atidėjimas
Naujas el.laiškas/
Parinktys/
Atidėti
pristatymą



Balsavimas paštu

1. Balsavimo sukūrimas
2. Balsavimas
3. Balsavimo peržiūra

2

3

1



Kalendorius



Nauja paskyra kalendoriuje

Pagrindinis/ Nauja paskyra



Bendro naudojimo kalendoriai



“Outlook” e-pašto sistema & Office365

 E-paštas: http://webmail.vdu.lt

vardas.pavarde@vdu.lt

Prisijungimo vardas:

Darbuotojo adresas: vardas.pavarde@vdu.lt

Institucijos pavadinimasVartotojo vardas

http://webmail.vdu.lt/
mailto:vardas.pavarde@vdu.lt


 Office365 programų rinkinys: http://portal.office.com

http://portal.office.com/


OneDrive naudojimas Office365 programose

Failų dalinimasis Office365 programose



Kaip pakeisti/sukurti slaptažodį https://pagalba.vdu.lt

https://support.vdu.lt/


https://pagalba.vdu.ltFirstClass turinio perkėlimas į Outlook
Laiškai, kontaktai, kalendorius

https://support.vdu.lt/


https://pagalba.vdu.ltFirstClass turinio perkėlimas į Outlook
Laiškai, kontaktai, kalendorius

Katalogų medyje atidarykite Sent Items

katalogą ir jame visus laiškus pasižymėjus su 

CTRL+A pertempkite į minėtą Sent katalogą

https://support.vdu.lt/


Kuo Outlook geriau už FirstClass
• 50GB talpos pašto dėžutė

• 1TB OneDrive debesų talpykla failams

• Failų dalinimasis siunčiant redagavimo nuorodą

• Galimybė peržiūrėti prisegtą failą pačiame Outlooke

• Laiškų siuntimo atidėjimas

• Darbas offline režimu

• Patogi Outlook programėlė išmaniajame telefone

• Nuolat atsinaujinantis Office365

• 5 nemokamos Office365 programų rinkinio licencijos kiekvienam



D.U.K – Dažnai užduodami klausimai

• Ar FC bus galima naudotis, kiek dar laiko bus galima prisijungti prie FC.
• Taip, bent metus laiko.

• Ar bus galima perkelti senus laiškus ? Kas perkels? 
• Taip, laiškus iš FirstClass Inbox dėžutės. Galima ta bus pasidaryti pačiam arba su IT specialisto pagalba

• Savianalizių ir kitų svarbių dokumentų perkėlimas, vidinės FC konferencijos.

• Ar galima padaryt Unsend.
• Taip

• Ar galima matyti ar perskaitė laiška?
• Taip, galima gauti priminimą kada laiškas bus perskaitytas

• Kaip įsidiegti Outlook namie ir telefone?
• Pateiktos instrukcijos

• Ar po perkėlimo man reikės visiems iš naujo pasakyt naują el.adresą (ar galės man siųsti ir į seną)? 
• Nereikės, visais senais adresais gausite laiškus į Outlook

• Kas bus su talpinamais dokumentais?
• Lieka FirstClass

• Ar bus galima pasižymėti spalvomis gautus laiškus?
• Taip



AČIŪ


