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Wprowadzenie

Drogi Czytelniku! Niniejszy podrecznik Krok po kroku zaprojektowany zostat w taki
sposob, abys czytajac go od poczatku do konca i wykonujgc coraz to bardziej wyspe-
cjalizowane procedury stale rozbudowywat swoje umiejetnosci obstugi programu
Microsoft Outlook 2016. Nic jednak nie stoi na przeszkodzie, abys wybierat z niego
wylacznie te tematy, ktore Cie w danej chwili interesuja. Zawarte w tej ksigzce kroki
procedur dostarczane sg w przejrzystej i zwiezlej formie, zas tres¢ poszczegdlnych
rozdzialow wzbogacona zostata o ilustracje.

Dla kogo jest ta ksigzka

Podrecznik Microsoft Outlook 2016 Krok po kroku zaprojektowany zostat jako ksigz-
ka do nauki lub podrecznik encyklopedyczny wykorzystywany przez domowych
i biznesowych uzytkownikow aplikacji pakietu Microsoft Office, ktorzy cheg nauczy¢
sie zarzadza¢ za pomocg programu Outlook wiadomosciami e-mail, kalendarzami,
rekordami kontaktow i listami zadan. Tres¢ tej ksigzki zaprojektowana zostata z mysla
zardwno o osobach, ktore mialy juz okazje korzystac z poprzednich wersji programu
Outlook, jak rowniez o mniej doswiadczonych uzytkownikach, ktorzy dopiero stawia-
ja w tym programie pierwsze kroki.

Podejscie Krok po kroku

Zawartosc tej ksigzki podzielona zostata na kilka czesci, z ktorych kazda reprezentuje
odpowiedni zestaw umiejetnosci w zakresie obstugi programu Outlook. Na kazdg czes¢
sktadaja sie dwa lub wiecej rozdzialow reprezentujacych poszczegolne obszary danego
zestawu umiejetnosci, zas kazdy rozdziat podzielony jest na kilka tematéw, w ramach
ktorych pogrupowane zostaly powigzane umiejetnosci. Kazdy temat zawiera informa-
cje opisowe, po ktorych nastepuje wykaz powigzanych procedur. Na koncu kazdego
z rozdziatow znajdujg sie ¢wiczenia do samodzielnego wykonania, pozwalajace utrwa-
li¢c zdobyte w nim umiejetnosci. Do wykonania zadan w ramach dostepnych ¢wiczen
mozesz postuzyc¢ sie plikami przykladowymi, zamieszczonymi na stronie internetowe;
tej ksigzki, lub tez utworzy¢ swoje wiasne pliki i elementy programu Outlook.



Whprowadzenie

Pobieranie plikow przyktadowych

Cho¢ zawarte w tej ksigzce ¢wiczenia mozesz wykonywac przy uzyciu wlasnych pli-
kow i elementow programu Outlook, dla Twojej wygody dla wybranych zadan przy-
gotowalismy gotowe pliki przyktadowe. Pliki te dostepne sg do pobrania na kom-
puter lokalny pod adresem http://aka.ms/outlook2016sbs/downloads. Aby zainstalowac
pliki na swoim komputerze w domyslnej strukturze folderow plikow przyktadowych,
wykonaj zawarte na stronie instrukcje.

WAZNE Program Outlook 2016 nie jest dostepny do pobrania na stronie internetowe]
tej ksigzki. Przed rozpoczeciem wykonywania dostepnych w ksigzce procedur i zadanh po-
winienes zainstalowac aplikacje Outlook.

W miare wykonywania zawartych w tej ksigzce ¢wiczen bedziesz tworzy¢ elementy
programu Outlook, ktore moga postuzy¢ Ci za pliki przykladowe w kolejnych zada-
niach. Ponizsza tabela zawiera liste dedykowanych tej ksigzce plikow przyktadowych.

Rozdziat Folder  Plik

Czes¢ 1: Rozpoczynanie pracy z programem Outlook 2016

1: Podstawy programu Outlook 2016 Ch0l  Brak

2: Moduly programu Outlook Ch02  Brak

Czes¢ 2: Zarzqdzanie wiadomosciami e-mail

3: Wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail ChO3  AttachFiles.docx

4: Rozszerzanie tresci wiadomosci ChO4  ApplyThemes.docx
5: Zarzadzanie bezpieczenstwem poczty e-mail ChO5  Brak

6: Organizowanie skrzynki odbiorcze; Ch06  Brak

Czesc¢ 3: Zarzqdzanie kontaktami

7: Przechowywanie i uzyskiwanie dost¢pu do informacji Ch07  Brak
o kontaktach

8: Zarzgdzanie rekordami kontaktow Ch08  JjProfile.png
SBSContacts.csv

Czesc¢ 4: Zarzqdzanie terminami i zadaniami

9: Zarzagdzanie planowaniem Ch09  Brak
10: Zarzadzanie kalendarzem Ch10  Brak
11: Sledzenie zadan Chll  Brak
Czes¢ 5: Maksymalizowanie wydajnosci

12: Zarzadzanie elementami okien Ch12  Brak
13: Dostosowywanie opcji programu Outlook Ch13  Brak

14: Automatyczne zarzgdzanie pocztg Chl4  Brak




Whprowadzenie

Uzyskiwanie wsparcia i zgtaszanie opinii

Ten temat dostarcza informacji w zakresie uzyskiwania pomocy dotyczacej tej ksigzki
oraz sposobu zglaszania bledow i przesytania opinii co do zawartej w niej tresci.

Errata i wsparcie

Podczas opracowywania tej ksigzki i towarzyszacych jej tresci dotozylismy wszel-
kich staran, aby unikngé¢ w nich jakichkolwiek btedéw. Jesli jednak w dowolnym
z tych materialow napotkates blad, prosimy o jego zgtoszenie na stronie http://aka.ms/
outlook2016sbs/errata.

Jesli potrzebujesz skontaktowac sie z zespotem wsparcia wydawnictwa Microsoft Press,
wyslij wiadomos¢ na adres mspinput@microsoft.com.

W celu uzyskania pomocy w zakresie oprogramowania i sprzetu firmy Microsoft
odwiedz strone dostepna pod adresem http://support.microsoft.com.

Przeslij nam swoje uwagi

W Microsoft Press Twoja satysfakcja jest naszym najwyzszym priorytetem, zas Twoja
opinia to nasz najcenniejszy nabytek. Prosimy Cie o podzielenie si¢ z nami swoja opi-
nig na temat tej ksiazki na stronie http://aka.ms/tellpress.

Ankieta jest krotka, a my czytamy wszystkie przystane do nas spostrzezenia i pomysty.
Z gory dziekujemy za wszystkie uwagi!
Pozostanmy w kontakcie

Niech dyskusja trwa! Jestesmy na Twitterze: http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Podstawy

orogramu
Outlook 2016

Przesytanie wiadomosci elektronicznych utrzymuje nas
w stalym kontakcie z kolegami, klientami, przyjaciotmi
i cztonkami rodziny. Dla osob zaleznych od elektronicz-
nej komunikacji — a szczegolnie dla tych, ktorzy pracujg
w srodowiskach korporacyjnych korzystajacych z takich
produktow, jak Microsoft Exchange Server, SharePoint
i Skype dla Firm — Outlook 2016 stanowi idealne rozwia-
zanie. Z jednego miejsca mozemy szybko tworzy¢, zacho-
wywac, organizowac, zarzadzac i odbiera¢ wiadomosci,
ksigzki adresowe, kalendarze czy listy zadan. Co wazne,
Outlook udostepni nam te informacje zawsze wtedy, kie-
dy bedziemy ich potrzebowac.

Elementy kontrolujace wyglad oraz sposéb naszej
interakeji z programem Outlook okreslane sg mianem
interfejsu uzytkownika. Niektore z tych elementow, takie
jak motyw kolorystyczny, sg czysto kosmetyczne. Z kolei
inne, jak na przyktad paski narzedziowe, menu i przyci-
ski, sg elementami funkcjonalnymi. Oba typy elementow
interfejsu uzytkownika mozemy dostosowac¢ pod wilasne
preferencje oraz styl naszej pracy.

Rozdziat ten poprowadzi Cie przez procedury zwig-
zane z uruchamianiem programu Outlook, korzystaniem
z interfejsu uzytkownika oraz zarzgdzeniem ustawieniami
pakietu Office i jego aplikacii.

W tym rozdziale

B Uruchamianie programu
Outlook

B Praca z interfejsem
uzytkownika

B Zarzadzanie ustawieniami
pakietu Office i programu
Outlook

Pliki cwiczen

Do wykonania ¢wiczeh w tym
rozdziale nie s3 wymagane zadne
pliki przyktadowe
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Rozdziat 1: Podstawy programu Outlook 2016

WAZNE  Zawarto$¢ rozdziatow tej ksigzki zaktada, ze potgczyte$ juz program Outlook
z jednym lub kilkoma kontami pocztowymi. Jedli jeszcze tego nie zrobites, zobacz Dodatek
A ,Tworzenie potgczen” w celu uzyskania dodatkowych informacji w zakresie taczenia sie
z kontem pocztowym i rozwigzywaniem problemow z potgczeniem.

Uruchamianie programu Outlook

Sposob uruchamiania programu Outlook uzalezniony jest od systemu operacyjnego
dziatajacego na danym komputerze. Na przyktad:

B W systemie Windows 10 program Outlook mozna uruchomi¢ z menu Start,
z menu Wszystkie aplikacje, z ekranu startowego lub z pola wyszukiwania
na pasku zadan.

B W systemie Windows 8 program Outlook mozna uruchomi¢ z ekranu Aplikacje
lub z wynikow wyszukiwania na ekranie startowym

B W systemie Windows 7 program Outlook mozna uruchomi¢ z menu Start, menu
Wszystkie programy lub z wynikow wyszukiwania w menu Start.

Bez przeszkod mozemy takze umiesci¢ skrot do programu Outlook na pulpicie lub
na pasku zadan Windows.

W trakcie uruchamiania programu Outlook zostang sprawdzone ustawienia apli-
kacji domyslnych. Jesli Outlook nie jest ustawiony jako domyslna aplikacja poczty
e-mail, zostanie wyswietlony stosowny komunikat wraz z opcja pozwalajaca ustawic
te aplikacje jako domyslng, tak by w przypadku rozpoczecia dowolnej wiadomosci
e-mail poza programem Outlook — przykltadowo z poziomu dokumentu programu
Word lub okna Eksploratora plikéw — zostata ona utworzona w programie Outlook
z wykorzystaniem naszego domyslnego konta pocztowego.

WSKAZOWKA  Jedli korzystasz z innej domyélnej aplikacji pocztowej i nie chcesz, aby
Outlook wyswietlat to powiadomienie, mozesz wytaczy¢ funkcje sprawdzania ustawienia
programu Outlook jako aplikacji domysinej. Dodatkowe informacje na ten temat znajduja
sie w podpunkcie ,Konfigurowanie ogolnych opcji pakietu Office i programu Outlook”
w rozdziale 13 ,Dostosowywanie opgji programu Outlook”.

Aby uruchomi¢ program Outlook na komputerze z Windows 10

1. Kliknij przycisk Start, po czym wybierz Wszystkie aplikacje.

2. Na liscie aplikacji kliknij dowolng litere indeksu w celu wyswietlenia petnego
indeksu alfabetycznego, a nastepnie kliknij litere O, aby szybko przewingc liste
do obszaru aplikacji rozpoczynajacych sie na te litere.



3.

Praca z interfejsem uzytkownika programu Outlook

W razie koniecznosci odpowiednio przewin liste, po czym kliknij Outlook 2016
w celu uruchomienia programu (jesli program Outlook 2016 nie jest w tym miej-
scu widoczny, by¢ moze znajduje sie pod litera M w folderze Microsoft Outlook).

Aby uruchomi¢ program Outlook na komputerze z Windows 8

1.
2.

3.

Na ekranie Start wyswietl ekran Aplikacje.

Posortuj aplikacje wedlug nazwy, a nastepnie kliknij dowolna litere w celu
wyswietlenia alfabetycznego indeksu.

W indeksie kliknij litere O, aby szybko przenies¢ si¢ w obszar aplikacji rozpo-
czynajacych sie na te litere, po czym kliknij Outlook 2016 w celu uruchomienia
programu.

Praca z interfejsem uzytkownika programu Outlook

Interfejs uzytkownika programu Outlook oferuje intuicyjny dostep do wszystkich
narzedzi niezbednych do zarzgdzania poczta, kalendarzem, kontaktami i zadaniami.
Korzystajac z programu Outlook 2016 mozemy:

Wysyta¢, odbiera¢, odczytywaé, organizowac, archiwizowaé¢ i odpowiadac
na wiadomosci.

Tworzy¢ atrakeyjne grafiki biznesowe oraz edytowac i wykorzystywa¢ w komuni-
kacji obrazy zewnetrzne.

Wysyta¢ dokumenty, skoroszyty, prezentacje, obrazy i inne pliki w postaci zatacz-
nikéow wiadomosci, a takze podgladac¢ zataczniki otrzymane od innych.
Planowac zdarzenia, terminy i spotkania, zapraszac uczestnikow, a takze rezerwo-
wac pomieszczenia konferencyjne, projektory i inne zarzadzane zasoby.
Przeglada¢ zblizajace sie spotkania i zadania oraz otrzymywac dla nich
przypomnienia.

Udostepnia¢ zaplanowane informacje pozostaltym osobom, zaréwno wewnatrz,
jak i na zewnatrz organizacji.

Przechowywac¢ informacje o kontaktach w wygodnym do przesytania i tatwo
dostepnym formacie.

Sledzi¢ zadania do wykonania, planowac czas potrzebny na ich ukonczenie oraz
przypisywac¢ zadania wspotpracownikom.

Organizowac i tatwo wyszukiwac¢ informacje w wiadomosciach, zatgcznikach,
kalendarzach, kontaktach, zadaniach i notatkach.

B Filtrowac niechciane i irytujgce wiadomosci-smieci.

Otrzymywac informacje z ulubionych witryn internetowych.
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O pakiecie Office

Program Outlook 2016 jest czescig pakietu Office 2016, w sktad ktorego wcho-
dza rowniez aplikacje Access, Excel, PowerPoint i Word. Aplikacje pakietu Office
zostaly zaprojektowane pod katem wspolnego dziatania w celu dostarczenia
wydajnych metod do wykonywania zadan. Na komputerze mozesz zainstalowac
jedna lub wiecej aplikacji Office. Niektore z nich wystepujg w kilku wersjach,
zaprojektowanych na rozne platformy. Poszczegolne wersje programu Word
mozesz zainstalowa¢ na komputerze, smartfonie, na iPadzie lub na urzadzeniu
z systemem Android, jak rowniez korzystac z wersji programu Word hostowanej
w catosci w chmurze. Podobnie jest w przypadku programu Outlook. Mozesz
pracowac na jego wersji przeznaczonej na komputery stacjonarne lub korzystac
z programu Outlook Online. Cho¢ podstawowe mozliwosci i zastosowanie apli-
kacji beda takie same na wszystkich platformach, to jednak dostepne funkcje
i sposob interakeji z aplikacjg moga sie nieco réznic.

Opisana i zilustrowana w tej ksigzce aplikacja jest standardowsq instalacja pro-
gramu Outlook 2016 dla komputeréw stacjonarnych z systemem Windows 10,
skonfigurowang do taczenia sie z kontem Microsoft Exchange. Jest ona dostepna
jako czes¢ pakietu Office 2016, jako samodzielna aplikacja, lub jako aplikacja
udostepniana w ramach subskrypcji Office 365.

Jeszcze do niedawna standardowym sposobem pozyskiwania pakietu Office
byt zakup dostarczanych w pudetkach nosnikow fizycznych, z ktorych dokony-
wana byta instalacja aplikacji. W ostatnim czasie standardowy model dystrybucji
ulegt jednak zmianie i dzis, jak ma to miejsce w przypadku ustugi Office 365,
mamy do czynienia z dystrybucja online.

Office 365, cho¢ poczatkowo dostepny wytacznie dla firm, oferuje dzis wiele
rodzajow subskrypcji adresowanych dla indywidualnych uzytkownikow domo-
wych i biznesowych, studentow, gospodarstw domowych, matych przedsie-
biorstw, srednich i duzych firm, agencji rzadowych, instytucji akademickich,
a takze dla organizacji non-profit. Innymi stowy, bez wzgledu na konkretne
potrzeby, zawsze znajdziesz subskrypcje Office 365, ktora spetni Twoje wyma-
gania. Wiele z tych subskrypcji obejmuje licencje na aplikacje pakietu Office
dla urzadzen stacjonarnych i pozwala na ich uruchamianie na kilku réznych
urzadzeniach, wliczajac w to komputery z systemem Windows, komputery Mac,
tablety z Windows i systemem Android, a takze iPady i smartfony.

Jesli posiadasz subskrypcje Office 365 zawierajgcg program Outlook 2016,
bedziesz mie¢ rowniez dostep do ustugi Outlook Online. Umozliwia ona
zarzadzanie poczta, elementami kalendarza, kontaktami i ustawieniami konta,
a ze ustuga Office Online dziata bezposrednio w przegladarce, bedziesz miec¢
do niej dostep z dowolnej lokalizacji z dostepem do Internetu.



Praca z interfejsem uzytkownika programu Outlook

Aplikacje Office Online instalowane sa w chmurze i nie sg czescig wersji
przeznaczonej na komputery stacjonarne, instalowanej na lokalnym komputerze.

Ustuga Outlook Online prezentuje tresci wiadomosci w sposob zblizony do jej
stacjonarnego odpowiednika, przy czym wzgledem pelnej aplikacji biurkowe;
oferuje ona ograniczony podzbior polecen i opcji formatowania tresci.

W sktad aplikacji Outlook wchodzi kilka modutéw — Poczta, Kalendarz, Osoby,
Zadania, Notatki i Foldery — w ramach ktorych mozemy wyswietla¢ i zarzadzac¢ okre-
slonymi informacjami. Wymienione moduly wyswietlane sg w ramach gtéwnego okna
aplikacji, zawierajacego wszystkie niezbedne narzedzia do tworzenia i formatowania

tresci.
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Modut Poczta wyswietlany w oknie aplikacji

Indywidualne elementy programu Outlook, takie jak wiadomosci e-mail, spotkania,
kontakty czy zadania, wyswietlane sg w oknie elementow. Podobnie jak okno aplikacji,
okno elementu rowniez sktada sie z paska tytutu i Wstgzki, ale pozbawione jest paska
stanu. Pasek tytulu i zawartos¢ Wstazki w oknie elementu uzaleznione sg od typu
wyswietlanego elementu.
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|dentyfikacja elementdéw okna aplikagji

Okno aplikacji Outlook zawiera opisane na kolejnych stronach elementy. Polecenia
umozliwiajgce realizowanie czgsto wykonywanych zadan sa zazwyczaj dobrze widocz-
ne, a znalezienie rzadziej wykorzystywanych funkcji nie przysparza na ogét problemow.

Pasek tytutu

Pasek tytutu, ulokowany na samej gorze okna aplikacji, wyswietla nazwe aktywnego
konta, identyfikuje uruchomiong aplikacje i dostarcza narzedzi do zarzgdzania oknem
aplikacji, Wstazka oraz sama trescia.

Pasek narzedzi Szybki dostep Konto Opcje wyswietlania Wstazki

Skrzynka odbiorcza — sbsreader@otsi.com - Outlook

Folder Przyciski zarzadzania oknem

Elementy paska tytutu widoczne sg zawsze z lewej, po srodku i z prawej strony tego paska

Umiejscowiony w lewej czesci paska tytutu pasek narzedzi Szybki dostep mozna recz-
nie dostosowac i rozszerzy¢ go o kolejne polecenia, do ktorych chcemy mie¢ fatwy
dostep. W oknie aplikacji Outlook pasek narzedzi Szybki dostep wyswietla domyslnie
przyciski Wyslij/Odbierz dla wszystkich folderow oraz Cofnij/Ponéw. W oknie elemen-
tow pasek ten zawiera przyciski Zapisz, Cofnij, Ponow, Poprzedni element i Nastepny
element. Na urzadzeniu dotykowym pasek narzedzi Szybki dostep zawiera réwniez
przycisk Tryb dotyku/myszy.

ZOBACZ TAKZE  Wiecej informadji odnosénie trybu dotykowego znajduje sie w podpunk-
cie ,Praca ze Wstazka i paskiem stanu” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Istnieje mozliwos¢ zmiany lokalizacji paska narzedzi Szybki dostep, jak rowniez
dostosowania go pod katem wyswietlanych na nim elementéw. Uzytkownicy znacz-
nie czesciej dostosowuja ten element w oknie aplikacji niz w oknie elementow, przy
czym w programie Outlook dostosowywanie interfejsu uzytkownika mozliwe jest dla
kazdego z okien i widokow.

WSKAZOWKA  Umieszczenie na pasku narzedzi Szybki dostep czesto wykorzystywa-
nych polecen, a nastepnie przeniesienie go ponizej Wstazki, tj. bezposrednio nad obszar
roboczy, moze pozytywnie wptyna¢ na wydajnos¢ Twojej pracy. Wiecej informadji na ten
temat znajdziesz w podpunkcie ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” w roz-
dziale 12 ,Zarzadzanie elementami okien”.
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Cztery przyciski rozmieszczone w prawej czesci paska tytutu we wszystkich aplika-
cjach pakietu Office realizujg te same funkcje. Znajduja si¢ tu kolejno: menu do kon-
troli wyswietlania Wstazki, przycisk Minimalizuj do tymczasowego ukrywania okna
aplikacji, przycisk Maksymalizuj/Przywroc¢ w dot do dostosowywania rozmiaru okna,
a takze przycisk Zamknij umozliwiajgcy zamkniecie aktywnego okna elementu lub
zakonczenie aplikacji.

Wstazka

Podczas gdy pozostalte aplikacje pakietu Office majg w oknie aplikacji tylko jedng
Wstazke, program Outlook ma ich znacznie wigcej, a dokladniej jedng Wstazke
na kazdy modut oraz jedng dla kazdego rodzaju okna elementow (istnieje wiele rodza-
jow okien elementow, wliczajac w to okna do redagowania wiadomosci i tworzenia
spotkan czy kontaktow, plus odrebny zestaw okien do edycji kazdego z tych elemen-
tow). Zawartos¢ Wstazki w kazdym z okien elementow odpowiada tresci konkretnego
elementu, przy czym podstawowa funkcjonalnos¢ kazdej Wstazki jest taka sama.

Pasek narzedzi Szybki dostep i Wstazke mozna dostosowac dla kazdego typu ele-
mentu, jednak operacji tej dokonuje sie zazwyczaj w programach Word, Excel i Power-
Point, jako ze Outlook zawiera juz osobne Wstazki, ktérych polecenia ukierunkowane
sa na elementy okreslonego typu. Wiecej informacji na temat dostosowywania inter-
fejsu programu Outlook znajduje si¢ w rozdziale 12 ,Zarzadzanie elementami okien”
i rozdziale 13 ,Dostosowywanie opcji programu Outlook”.

We wszystkich oknach Wstazka znajduje sie bezposrednio pod paskiem tytutu.
Polecenia wykorzystywane podczas pracy z programem Outlook zostaly zebrane w tej
centralnej lokalizacji w celu zwiekszenia wydajnosci pracy.

Karta aktywna Karty nieaktywne  Grupy polecen Przycisk Uruchom okno dialogowe

w‘arzedzm glowne Wysylanie/odbieranie Falddg

%y =
&l_|,:| G x &) (E ) @ g |7 Preeniesdo:? Przenies - E
N d N - U od &z Od 2 Preedli &3 Do kierownika ~| | =g Reguly - o
owa wiadomosé owe sun powiedz Odpowi|dz Przeslij [ - I:I - = rZypisz
e-mail elementy ~ 8- wszystklm  dalej 2 —Wiadomobc e 03 OneNote zasady ~
Mowy Usuwanie COdpowiadanie Szybkie kroki | ra| Przenoszenie

Wstgzka moze wyswietlac dodatkowe karty

WSKAZOWKA W zaleznoici od zainstalowanych na komputerze aplikagji, biezacych
ustawien programu Outlook, rozmiarow okna aplikacji oraz ustawien ekranu, dostepne
na Wstazce karty oraz wyglad prezentowanych w nich polecen moze odbiegac od zawar-
tych w tej ksiazce ilustracji. Wiecej informadji znajdziesz w ramce ,Dostosowywanie krokow
procedur” w dalszej czesci tego rozdziatu.

&
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W gornej czesci Wstazki, na calej jej szerokosci, znajduje sie zestaw kart. Klikniecie
dowolnej karty spowoduje wyswietlenie powigzanych z nia polecen, zorganizowanych
w poszczegdlne grupy.

Widok Backstage

Polecenia zwigzane z zarzgdzaniem programem Outlook (a nie trescig elementow)
zebrane zostaly w widoku Backstage, ktory mozemy wyswietli¢ klikajac ulokowang
po lewej stronie Wstazki karte Plik. Zawarte w tym widoku polecenia podzielone
zostaty na osobne strony, ktorych zawartos¢ wyswietlana jest po ich kliknieciu w kolo-
rowym panelu po lewej. Do aktywnego modutu programu Outlook i odpowiadajace;
mu Wstazki mozemy powrocic klikajac widoczny nad stronami przycisk Wstecz.

©

=gl |nformacje o kontach

Otwarz i —
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(VA Microsoft Exchange

Zapisz jake == Dodaj konto
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(T ] Zmien ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj
Ustawienia wiecej potaczen.
Drukuj kont =
Uzyskaj dostep do tego konta w sieci Web.

https://outlook.office365.com/owa/

Konto pakietu

Office
Zrmiefi
Opcie o .
Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)
Opinie < Za pomoca odpowiedzi automatycznych mozesz powiadamiac inne osoby,
Odpowiedzi ze jestes poza biurem lub na urlopie albo nie mozesz obecnie odpowiadac na
e automatyczne wiadomosci e-mail.
= Ustawienia skrzynki pacztowej

Zarzadzaj rozmiarem skrzynki pocztowej, oprézniajac folder Elementy
Narzedzia usuniete i przeprowadzajac archiwizacje.

49,4 GB wolnego migjsca z 49,5 GB

a Reguty i alerty
& Strefa Reguly i alerty ulatwia organizowanie przychodzacych wiadomosci e-
Zarzadzaj regulami mail oraz umozliwia odbieranie aktualizacji po dodaniu, zmianie lub

i alertami usunieciu elementdw.

= Zarzadzanie dodatkami

ot Pobieraj dodatki sieci Web dla programu OQutlook i zarzadzaj nimi.
Zarzadzaj
dodatkami

Widok Backstage umozliwia zarzqdzanie ustawieniami aplikacji



Praca z interfejsem uzytkownika programu Outlook

Polecenia zwigzanie z praca nad elementami i ich trescig reprezentowane sa przez przy-
ciski na pozostatych kartach Wstazki. Karta Narzedzia glowne (domyslnie aktywna)
zawiera najczesciej wykorzystywane polecenia.

Po zaznaczeniu w oknie elementu dowolnego obiektu graficznego, takiego jak
obraz, tabela czy wykres, w prawej czesci Wstazki moze pojawic si¢ jedna lub wie-
cej kart narzedzi, zapewniajgcych nam tatwy dostep do polecenn dedykowanych kon-
kretnemu obiektowi. Karty z narzedziami stajg si¢ dostepne wytacznie po uprzednim
zaznaczeniu obiektu, a wzgledem zwyktych kart wyrozniaja sie dodatkowym oznacze-
niem Narzedzia, widocznym ponad nazwami tych kart.

WSKAZOWKA  Niektore starsze polecenia nie s3 juz diuzej wyséwietlane w postaci przy-
ciskow na Wstazce, jednak nadal sa one dostepne w aplikacji. Mozesz je tatwo przywrdcic
dodajac je do paska narzedzi Szybki dostep lub do Wstazki. Wiecej informacji w tym za-
kresie znajduje sie w podpunktach ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” oraz
,Dostosowywanie Wstazki” w rozdziale 12 ,Zarzadzanie elementami okien”.

Widoczne na kazdej z kart przyciski zorganizowane zostaly w nazwane grupy. Kazdy
z przyciskow mozna wskaza¢ kursorem, aby podejrzec jego etykiete ekranowg zawie-
rajaca pelng nazwe polecenia (ktora jest zazwyczaj dtuzsza niz etykieta przycisku),
opis realizowanej przez niego funkgji, a takze przypisany do niego skrot klawiszowy
(jesli zostat zdefiniowany).

Narzedzia glowne Wysytanie/odbieranie Folder Widak

= el & x £ Odpowiedz - [¥7 Przenies do: 7
3 = - rE;"_ Odpowiedz wszystkim L‘\’ 9-) Do kierownika bl 0 T
MNowa wiadomosé  Nowe Usuri Y 3
e mail o & - 54 Przeélij dalej Odpowiedz ze spotkaniem (Ctrl+Alt+R)
Nowy ks Odpowiada Umozliwia utworzenie wezwania na

spotkanie na podstawie tej wiadomosci
e-mail.

Etykiety ekranowe sq szczegdlnie przydatne w przypadku zminimalizowanych i nieoznaczonych
przyciskow.

WSKAZOWKA Mozesz kontrolowa¢ wyéwietlanie etykiet ekranowych i prezentowang
przez nie tres¢. Wiecej informadji na ten temat znajduje sie w podpunkcie ,Konfigurowa-
nie ogodlnych opcji pakietu Office i programu Outlook” w rozdziale 13 ,Dostosowywanie
opcji programu Outlook”.

Niektore przyciski zawieraja strzatke, ktora moze by¢ z nimi zintegrowana lub wyswiet-
lana osobno. Aby ustali¢, czy przycisk i jego strzatka sg zintegrowane, wskaz przycisk
wskaznikiem myszy w celu jego aktywacji. Jesli zacienione zostana zaréwno przycisk,
jak i strzatka, wowczas klikniecie przycisku spowoduje wyswietlenie opcji pozwalajg-
cych sprecyzowac akcje przycisku. Jesli po wskazaniu zacieniony zostanie tylko sam

11
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przycisk lub tylko sama strzatka, wowczas klikniecie przycisku spowoduje urucho-
mienie jego domyslnej akeji lub zastosowanie domyslnego formatowania, zas klik-
niecie strzatki, a nastgpnie wybor opcji formatowania spowoduje zastosowanie tego
formatowania oraz ustawienie go jako formatowania domyslnego dla tego przycisku.

= feor [ [

Wklgj  |:= Przypisz  |* -
- zasady ~

Przyktady przyciskdw ze strzatkq osobng i zintegrowang

Gdy funkcja formatowania udostepnia kilka opcji do wyboru, opcje te sa czesto
wyswietlane w formie galerii obrazow nazywanych miniaturami, ktore dostarczaja
wizualna reprezentacje kazdej z opcji. Po wskazaniu w galerii konkretnej miniatury
funkcja podgladu na zywo pokazuje, jak aktywna tres¢ wygladac bedzie po kliknieciu
miniatury w celu zastosowania powigzanego formatowania. Jesli galeria zawiera wiecej
miniatur niz miesci sie w dostepnym dla niej obszarze, mozemy je wyswietli¢ poprzez
przewiniecie galerii w doét lub klikniecie przycisku Wiecej, ulokowanego w prawym
dolnym rogu kazdej galerii.

Galeria Przycisk Wiecej
Plik Wiadomasé Wstawianie Ipcje Formatowanie tekstu Recenzja Format||wwanie Q Powiedz mi, co
Eﬂ Korekty = r" e 2 Obramowanie obrazu =
7 S Kolor = E’Q | el | | el ] = el ||| | O} Efekty obrazéw -
sur — =
tlo Efekty artystyczne = Y5 - | = E—,‘ﬂ Uldad obrazéw ~

Dopasowywanie Style obrazu P

Karty narzedzi czesto zawierajq galerie z opcjami formatowania

Powigzane lecz rzadziej wykorzystywane polecenia nie s3 wyswietlane w postaci przy-
ciskow w grupie. Zamiast tego sa one dostepne w oknie dialogowym lub panelu,
ktore mozemy wyswietli¢ poprzez klikniecie przycisku otwierajacego okno dialogowe,
dostepnego w prawym dolnym rogu wybranych grup polecen.

WSKAZOWKA  Z prawej strony Wstazki, bezpoérednio za grupami polecen, widnieje
przycisk Zwih Wstazke, ktory wygladem przypomina szewron. Wiecej informadji na jego
temat znajduje sie w podpunkcie ,Praca ze Wstazka i paskiem stanu” w dalszej czesci tego
rozdziatu.

Pasek stanu

W dolnej czesci okna aplikacji (nie myli¢ z oknem elementu) widnieje pasek stanu,
ktory wyswietla informacje na temat biezacego sposobu prezentacji tresci i oferuje
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dostep do okreslonych funkcji programu Outlook. Mozemy zdecydowac, ktore staty-
styki i narzedzia majg by¢ widoczne na pasku stanu. W okreslonych sytuacjach nie-
ktore wskazniki, takie jak filtr, elementy nieprzeczytane czy przypomnienia, pojawiaja
sie na pasku stanu samoczynnie.

Daostosuj pasek stanu

Informacje o przydziatach Wylaczony
v Filtr
Elementy w widoku 47
Elementy nagtéwkow w widoku

Elementy nieprzeczytane w widoku

L S

Niewidziane elementy w widoku _—
Elementy: 47 Mieprzeczytane: 7 no z Microsoft Exchange
Przypomnienia T

<

v Powiadomienia grupy
Wyswiet! skroty
Suwak powigkszenia

Powigkszenie 100%

Informacje wyswietlane na pasku stanu mozna tatwo dostosowac

Pasek narzedzi Wyswietl skroty, narzedzie Suwak powiekszenia oraz przycisk
Powigkszenie widoczne sg na samym koncu paska stanu. Narzedzia te pozwalaja nam
tatwo dostosowywac sposob wyswietlania zawartosci modutow.

Pasek narzedzi Wyswietl skroty Przycisk Powieksz

Potaczono = Microsoft Exchange | I} El-— + 1C”)% |

Suwak powiekszenia

Widok tresci i stopier powiekszenia mozna zmieni¢ bezposrednio na pasku stanu

ZOBACZ TAKZE Informacje dotyczace zmiany widoku tresci znajduja sie w podpunkcie
,Praca w module Poczta” w rozdziale 2 ,Moduty programu Outlook”.
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Powiedz mi, co chcesz zrobic¢

Wprowadzenie terminu w polu Powiedz mi zlokalizowanym na prawo od kart
Wstagzki spowoduje wyswietlenie listy powigzanych z nim polecen oraz taczy
prowadzacych do dodatkowych zasobow online. Mozesz takze wcisna¢ klawisz
F1, by otworzy¢ okno Pomocy dla biezacej aplikacji.

b Projektuj formularz

g Projektuj formularz program...

0

e Uzyskaj pomoc na temat ,zap...

,G) Inteligentne wyszukiwanie ,z...

tatwy sposob na uzyskanie pomocy w czasie pracy z programem Outlook

Praca ze Wstazka i paskiem stanu

Glownym celem Wstazki jest sprawi¢, aby praca z elementami i ich trescig byta jak
najbardziej intuicyjna. Wstazka jest dynamiczna, co oznacza, ze wraz ze zmiang szero-
kosci Wstazki umieszczone na niej przyciski dostosowuja sie do dostepnej przestrze-
ni. W rezultacie przycisk moze by¢ duzy lub maty, moze mie¢ lub nie miec etykiety,
a nawet moze sie zmieni¢ we wpis na liscie.

Na przyktad, jesli dostepna jest wystarczajaca ilos¢ wolnej przestrzeni poziomej,
przyciski na karcie Narzedzia gtéwne w oknie aplikacji Outlook rozprzestrzenig sie
na tyle, ze widoczne beda wszystkie polecenia dostepne w kazdej z grup.

Narzedzia glowne Wysylanie/odbieranie Folder Widok Q Powiedz mi, co cheesz zrobic

| Mowe zadanie Odpowiedz Dzisiaj | W przyszlym tygodniu

E1 Nowa wiadomos¢ e-mail * % | G2 Odpowiedz wszystkim Jutra |* Brak daty

- Usuri = Oznacz jako Usuri 5

&7 Nowe elementy = Przeslij dalej ukoficzone  z listy W tym tygodniu  |* Miestandardowe
Nowy Usuwa... Odpowiadanie Zarzadzanie zadaniem Flaga monitujaca

Zmiefi | Przenies OneNote | Kategoryzuj EE Ksigzka adresowa
widok ™ .
Widok... Akgje Znaczniki Znajdowanie ~

Przy rozdzielczosci 1280 pikseli w poziomie widoczna jest wiekszosc etykiet przyciskow (obraz
Wstqzki zostat podzielony, aby pomiescic go na stronie ksigzki)
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Jesli zmniejszymy dostepna dla Wstazki przestrzen, etykiety matych przyciskow znik-
ng, zas niektore grupy polecen moga schowac sie pod postacia jednego przycisku, kto-
ry reprezentowac bedzie calg grupe. Klikniecie przycisku grupy spowoduje wyswiet-
lenie listy polecen dostepnych w tej grupie.

Przyciski grup polecen

Narzedzia gléwne Folder Widok Q Powiedz|fmi, co cheesz zrobié

Wysylanie/odbieranie

v| Nowe zadanie £ Odpowiedz

p

Akcje Znaczniki Znajdowanie

Fa g
Zarzadzanie Flaga
zadaniem * maonitujaca =

ET Mowa wiademaeé¢ e-mail ‘:; 52 Odpowiedz wszystkim
Usuri
TE Nowe elementy ~ 3 Przedlij dalej

Zmien
widok ™

Nowy Usuwanie Odpowiadanie Widok biez...

W przypadku niewystarczajgcej ilosci wolnego miejsca etykiety grup mogq znikngc, a grupy
zwingc sie do postaci przyciskow

Gdy Wstgzka stanie sie zbyt waska, by mozliwe bylo wyswietlenie wszystkich grup,
na jej koncu pojawi si¢ strzatka umozliwiajaca przewijanie. Jej klikniecie spowoduje
wyswietlenie ukrytych grup.

NEIESER Sl \Wysylanie/odbieranie  Folder  Widok & Powiedz

B | X =) Pa A< TNk
Nowy = Usui Odpowiadanie Zarzadzanie Flaga Zmiern  Akcje Znaczni v — Strzal'ka prZeWijania
- ? zadaniem ~ monitujaca *  widok ~ r =
Usuwa... Widok... A

Aby wyswietlic dodatkowe przyciski grup polecen, nalezy przewingc Wstgzke w lewo

Szerokos¢ Wstazki zalezy od nastepujacych czynnikow:

B Szerokos¢ okna Najwickszg przestrzen dla Wstazki zyskuje sie po maksymali-
zacji okna aplikacji.

B Rozdzielczo$¢ ekranu Rozdzielczos¢ ekranu jest rozmiarem ekranu wyrazonym
w pikselach w postaci iloczynu szerokos¢ x wysokos¢. Im wigksza rozdzielczosc,
tym wigcej informacji miesci sie na ekranie. Dostepne opcje rozdzielczosci ekranu
uzaleznione s3 od zainstalowanej w komputerze karty graficznej oraz posiadanego
monitora. Typowe rozdzielczosci ekranu wynosza od 800 x 600 pikseli do 2560 x
1440 pikseli (i wiecej). Im wieksza liczba pikseli na szerokos¢ (pierwsza liczba),
tym wiecej przyciskow bedzie widocznych na Wstgzce.

B Powiekszenie ekranu Jesli ustawienie powiekszenia elementow ekranu zostato
w systemie Windows zmienione, tekst i elementy interfejsu uzytkownika beda
wieksze i bardziej czytelne, jednak odbedzie sie to kosztem liczby widocznych
elementow.

Jesli dostep do przyciskow na Wstgzce nie jest nam potrzebny, mozemy ja catkowicie
ukry¢, lub zredukowac ja tak, by widoczne byly wylacznie jej karty (jest to swietne
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rozwiazanie, pozwalajace zyska¢ dodatkowaq przestrzen robocza w przypadku pra-
cy na matym ekranie). W takim przypadku bedziemy mogli tymczasowo wyswietli¢
Wstazke w celu klikniecia konkretnego przycisku, lub tez rozwinac ja trwale w celu
wyboru wiekszej liczby polecen.

W przypadku pracy na urzadzeniu dotykowym mozemy witaczy¢ tryb Dotyk, kto-
ry charakteryzuje sie wieksza przestrzenia pomiedzy przyciskami na Wstazce oraz
na pasku stanu (tryb ten nie ma wplywu na uktad okien dialogowych i paneli). Zyska-
na w ten sposob przestrzen pomiedzy elementami interfejsu zmniejszy prawdopodo-
bienstwo wyboru nieprawidtowego przycisku za pomocg palca.

Marzedzia gléwne Wysylanie/odbieranie Faolder Widak Q@ Powiedz mi, co chcesz zrobic
/| Mowe zadanie Odpowiedz |p Q
[=7] Nowa wiadomoéé e-mail Usur Odpowiedz wszystkim Oznaczjako  Usun Flaga S
s ukoficzone  zlisty monitujaca = widok ~
E Nowe elementy - Przeslij dalej
MNowy Usuwanie Odpowiadanie Zarzadzanie zadaniem Widok biezgcy

Tryb Dotyk charakteryzuje sie wiekszq iloscig przestrzeni na Wstgzce i na pasku stanu

W trybie Dotyk dostepne sg takie same polecenia, przy czym sg one czesto ukryte pod
postacig przyciskow reprezentujgcych grupy polecen.

ZOBACZ TAKZE Wiecej informacji na temat pracy z wykorzystaniem zmodyfikowanej
Wstazki znajduje sie w ramce ,Dostosowywanie krokéw procedur” w dalszej czesci tego
rozdziatu.

Pomiedzy trybami Dotyk i Mysz (standardowego interfejsu uzytkownika dla aplikacji
stacjonarnych) mozemy przetgczac sie z poziomu paska narzedzi Szybki dostep. Zmiana
trybu na dotykowy w dowolnej aplikacji Office (Access, Excel, Outlook, PowerPoint
i Word) spowoduje jego wlaczenie takze we wszystkich pozostatych aplikacjach pakietu.

Dostosowywanie krokéw procedur

Ksigzka ta zawiera wiele ilustracji prezentujacych poszczegolne elementy interfej-
su uzytkownika (takie jak Wstazka i okna aplikacji), z ktorymi bedziesz pracowac
w czasie wykonywania zadan w programie Outlook na komputerze z systemem
Windows. W zaleznosci od ustawionej rozdzielczosci ekranu lub szerokosci okna
Wstgzka programu Outlook moze wygladac inaczej niz zostato to przedstawione
w ksigzce (po wlaczeniu trybu dotyku wstazka wyswietla znacznie mniej pole-
cen niz w trybie myszy). W rezultacie przedstawione w ksiazce instrukcje, ktore
wymagaja skorzystania ze Wstazki, mogg wymagac¢ pewnych modyfikacji.
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Proste instrukcje wykorzystuja nastepujacy format:

1. W grupie Oczyszczanie na karcie Folder kliknij przycisk Uruchom reguty.
Jesli polecenie znajduje sie na liscie, instrukcja bedzie miata nastepujacy format:

1. W grupie Serwer na karcie Wysytanie/odbieranie kliknij strzatke Oznacz
do pobrania, po czym wybierz z listy Oznacz do pobrania kopii wiadomosci.
Jesli ustawienia Twojego ekranu powoduja, ze przycisk wyswietla si¢ inaczej niz
zostalo to przedstawione w ksigzce, mozesz w prosty sposob dostosowa¢ kro-
ki umozliwiajace zlokalizowanie polecenia. Najpierw kliknij okreslong karte,
anastepnie zlokalizuj podang grupe polecen. Jesli grupa zostata zwinieta do posta-
ci listy lub przycisku, kliknij te liste lub przycisk w celu wyswietlenia polecen
tej grupy. Jesli nie jestes w stanie od razu zidentyfikowac konkretnego przycisku,
wskaz kursorem potencjalnych kandydatow, by wyswietlic ich etykiety ekranowe.
Ztozone instrukcje wykorzystuja nastepujacy format:

1. Wyswietl widok modutu, ktory cheesz zmodyfikowac.

2. W grupie Widok biezacy na karcie Widok kliknij przycisk Ustawienia widoku,
aby otworzy¢ okno dialogowe Ustawienia zaawansowane widoku dla wybra-
nego widoku modutu.

3. W czesci Opis kliknij przycisk Sortuj, aby otworzy¢ okno dialogowe
Sortowanie.

4. W czesci Sortuj elementy wedtug rozwin liste i wybierz Rozmiar.

W kolejnych procedurach, ktore wymagaja powtorzenia zrealizowanych juz
wezesniej krokow, poszczegolne instrukcje moga zosta¢ uproszczone, poniewaz
lokalizacja robocza zostata juz ustalona:

1. Wyswietl widok modutu, ktory cheesz zmodyfikowac.

2. Otworz okno dialogowe Ustawienia zaawansowane widoku, po czym kliknij
przycisk Sortuj.

3. Z listy Sortuj elementy wedtug wybierz Rozmiar.

Przedstawione w tej ksiazce instrukcje zaktadaja interakcje uzytkownika z ele-
mentami interfejsu przy uzyciu klawiatury i myszy. W przypadku korzystania
z innej metody interakcji — na przyklad komunikowania si¢ w ramach obstu-
gi dotykiem — kazdorazowe klikniecie myszy nalezy zastapi¢ odpowiadajacym
danej czynnosci dotknieciem.

W ramach przedstawionych instrukeji widoczne na ekranie elementy interfejsu
uzytkownika, ktore nalezy klikac lub dotykac, okreslane sa mianem przyciskow, zas

Cigg dalszy na stronie nastepnej
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Cigg dalszy ze strony poprzedniej

fizyczne przyciski na klawiaturze nazywane sg klawiszami, zgodnie ze standardo-
wa terminologig stosowana w dokumentacji opisywanych produktow.

Jesli instrukeje proszg o podanie informacji, mozna je wprowadzi¢ przy uzy-
ciu zewnetrznej klawiatury, korzystajac z klawiatury ekranowej lub nawet wypo-
wiadajac stowa na gtos, w zaleznosci od ustawien komputera oraz osobistych
preferencji uzytkownika.

Aby zmaksymalizowaé okno

1. Wykonaj dowolng z ponizszych czynnosci:

® Kliknij przycisk Maksymalizuj.
® Dwukrotnie kliknij pasek tytutu.
® Rozciggnij krawedz przywroconego w dot okna.

® Przeciggnij okno do gornej krawedzi ekranu (w momencie zetknigcia wskaznika
z gorna krawedzig ekranu okno zostanie zmaksymalizowane).

Aby zmieni¢ rozdzielczos¢ ekranu

WSKAZOWKA  Dostepne metody do zmiany rozdzielczoéci ekranu réznia sie w zalez-
nosci od systemu operacyjnego, jednak wykorzystujac ponizsze instrukcje powinienes$
by¢ w stanie uzyska¢ dostep do tych ustawien w systemach Windows 10, Windows 8
i Windows 7.

1. Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:

® Kliknij prawym przyciskiem pulpit Windows 10, a nast¢pnie wybierz Ustawienia
ekranu. W dolnej czesci panelu Ekran w oknie Ustawienia kliknij facze
Zaawansowane ustawienia wyswietlania.

® Kliknij prawym przyciskiem pulpit Windows 8 lub Windows 7, po czym
wybierz Rozdzielczos¢ ekranu.

® Wpisz rozdzielczos¢ w polu wyszukiwania w systemie Windows, a nastgpnie
Kkliknij wynik wyszukiwania Zmien rozdzielczo$¢ ekranu.

® Otworz element Panelu sterowania o nazwie Ekran, po czym kliknij Dopasuj

rozdzielczos$¢ ekranu.

. Wybierz interesujgca Cie rozdzielczos¢, po czym kliknij Zastosuj lub OK. System
Windows wyswietli podglad wybranej rozdzielczosci.
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3. Jesli jestes zadowolony ze zmian, w wyswietlonym oknie dialogowym kliknij przy-
cisk Zachowaj zmiany. W przeciwnym przypadku poczekaj, az system Windows
przywroci poprzednie ustawienia.

Aby catkowicie ukry¢ Wstazke
1. Na koncu paska tytutu kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstgzki.

Opcje wyswietlania Wstazki

------ Automatycznie ukryj Wstazke
Ukryj Wstazke. Nacisnij u gory
aplikacji, aby wyswietlic Wstazke.

— Pokaz karty
Pokaz tylko karty Wstazki. Nacisnij
karte, aby wyswietli¢ polecenia.

— | Pokaz karty i polecenia
Umozliwia wyswietlanie kart i
polecen Wstazki przez caly czas.

Przycisk Opcje wyswietlania Wstgzki znajduje sie na pasku tytutu, dzieki czemu jest on widoczny
nawet po ukryciu Wstqzki

2. Z menu Opcje wyswietlania Wstazki wybierz Automatycznie ukryj Wstazke.

WSKAZOWKA  Aby ponownie wyéwietli¢ Wstazke, kliknij przycisk Opcje wyséwietlania @
Wstazki, a nastepnie wybierz opcje Pokaz karty lub Pokaz karty i polecenia.

Aby wyswietli¢ wytgcznie karty Wstazki
1. Wykonaj dowolna z ponizszych czynnosci:
® Kliknij dwukrotnie nazwe dowolnej aktywnej karty.
® W poblizu gérnego prawego rogu okna aplikacji kliknij przycisk Opcje wyswiet-
lania Wstazki, po czym wybierz Pokaz karty.
® W prawym dolnym rogu Wstazki kliknij przycisk Zwin Wstazke.
® Wecisnij klawisze Ctrl+F1.

Aby tymczasowo wyswietli¢ Wstazke

1. Kliknij dowolng nazwe karty, by wyswietli¢ te karte do czasu wcisniecia konkret-
nego polecenia. Kliknij poza Wstazka, aby ja ponownie zwingc.
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Aby wyswietli¢ Wstazke na state
1. Wykonaj dowolna z ponizszych czynnosci:
® Kliknij dwukrotnie nazwe dowolnej karty.
® W poblizu gornego prawego rogu okna aplikacji kliknij przycisk Opcje wyswiet-
lania Wstazki, po czym wybierz opcje Pokaz karty i polecenia.
® Wecisnij klawisze Ctrl+F1.

Aby zoptymalizowac Wstazke pod katem obstugi dotykiem

1. Na pasku narzedzi Szybki dostep kliknij lub dotknij przycisk Tryb dotykwmyszy,
a nastepnie wybierz Dotyk.

Aby okresli¢ elementy do wyswietlenia na pasku stanu

1. Kliknij prawym przyciskiem pasek stanu, aby wyswietli¢c menu Dostosuj pasek
stanu. Widoczny przy elementach znacznik wyboru wskazuje te elementy, ktorych
wyswietlanie jest wiaczone.

2. Klikajac odpowiedni element wiacz lub wyltacz odpowiadajacy mu wskaznik lub
narzedzie. Zmiany wprowadzane sg natychmiastowo, przy czym menu pozostaje
otwarte, by mozliwe byto dokonanie kolejnej modyfikacji.

3. Po zakonczeniu kliknij poza obszarem menu, co spowoduje jego zamkniecie.

Zarzadzanie ustawieniami pakietu Office i programu Outlook

Ustawienia aplikacji dostepne s3 w ramach widoku Backstage, zarowno na stronie
Konto pakietu Office, jak i w oknie dialogowym Opcje programu Outlook. Ten temat
odnosi sie do informacji, ktore mozemy skonfigurowac z poziomu strony Konto pakie-
tu Office w widoku Backstage.

ZOBACZ TAKZE  Wiecej informacji na temat pracy z oknem dialogowym Opdje progra-
mu Qutlook znajduje sie w rozdziale 13 ,Dostosowywanie opdji programu Outlook”.

Strona Konto pakietu Office w widoku Backstage wyswietla informacje dotyczace
instalacji programu Outlook (jak rowniez innych aplikacji pakietu Office), a takze
zasoby, z ktorymi program moze sie potaczy¢. Informacje te obejmuja:

B Wykorzystywane konto Microsoft i tacza do jego zarzadzania.

B Biezace tto i motyw okna aplikacji.

B TLokalizacje magazynowe i potgczone z pakietem Office ustugi (takie jak Facebook
czy LinkedIn).
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B Informacje dotyczace subskrypcji oraz lacza do jej zarzadzania (w przypadku
wykorzystywania subskrypcji Office 365).

B Numer wersji aplikacji oraz opcje aktualizacji.

? = O X
Informacje KO nto

Otwérz i

ekspartuj Informacje o uzytkowniku Informacje o produkcie

Zapisz jako =
ﬂ Joan Lambert ﬂ Oﬁlce

Zmien zdjecie

0O mnie

Drukyj Wyloguj Produkt aktywowany
Przelaez konto Microsoft Office Professional Plus 2016
Ten produkt zawiera:
Konto pakietu Tto pakietu Office:
Pt i 2 BFPES
| Beztla = |
Opcje : o & Aktualizacje
Motyw pakietu Office: . )
= & | gaj pakietu Office
ERCE it ddua?’g:cji' Altualizacje sa automatycznie
7 e pobierane i instalowane.
Zakoficz US+U9| pO*aCZOne. Current Branch
Ei Facebook dla pakietu Office  Zaradzaj Wersja: 16.0.6366.2062
m LinkedIn Zarzadzaj o Outlook —
/& OneDrive — Osobiste Outlook — |nformaCJe
informacje Dowiedz sie wiecej o

produkcie OQutlook, pomocy
technicznej, identyfikatorze

produktu i informacjach o

prawach autorskich,

Strona Konto pakietu Office wyswietla informacje na temat konta wykorzystywanego przez
program Office, nie zas konta pocztowego uzytkownika

Wyglad okna aplikacji Outlook mozna szybko dostosowaé poprzez wybranie okreslo-
nego tta lub motywu (sa one specyficzne dla pakietu Office i nie s3 w zaden sposob
powiazane z motywami i tapetami systemu Windows). Tto stanowi subtelny wzor,
ktory widnieje na pasku tytutu okna aplikacji. Mozemy wybrac jeden z 14 dostepnych
wariantow lub catkowicie wylaczy¢ tlo.

Tta prezentujg réznorodng tematyke
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W chwili pisania tej ksigzki istnieja trzy motywy pakietu Office:

B Kolorowy Pasek tytutu i karty Wstazki wyswietlane sa w kolorze wlasciwym
dla aplikacji, zas polecenia Wstazki, pasek stanu i widok Backstage wyswietlane
sa w kolorze jasnoszarym.

B Ciemnoszary Pasek tytutu i karty Wstazki wyswietlane sg w kolorze ciemnosza-
rym, zas polecenia Wstgzki, pasek stanu i widok Backstage w kolorze jasnoszarym.

B Bialy Pasek tytulu, karty Wstazki i jej polecenia wyswietlane sg w kolorze bia-
tym, zas pasek stanu w kolorze wtasciwym dla aplikacji.

Kraza plotki, ze w niedalekiej przysztosci pojawi sie jeszcze jeden motyw, przy czym
na razie nie sg znane zadne informacje na jego temat.

WSKAZOWKA W celu zwiekszenia czytelnoéci elementéw interfejsu uzytkownika przed-
stawione w tej ksiazce ilustracje prezentuja aplikacje z wytaczonym ttem oraz motywem
ustawionym na Kolorowy.

Opcje konta Microsoft

Jesli korzystasz z ustugi Office 365, Skype, OneDrive, Xbox Live, Outlook.
com lub Windows Phone, posiadasz juz konto Microsoft (poswiadczenia konta
Microsoft wykorzystywane sa rowniez przez wiele innych produktow i witryn
firm trzecich). Jesli nie masz jeszcze konta Microsoft, mozesz zarejestrowac swoj
dowolny dotychczasowy adres e-mail jako konto Microsoft, utworzy¢ nowe bez-
platne konto w ustudze Outlook.com lub Hotmail.com i zarejestrowac je jako
konto Microsoft, lub tez utworzy¢ alias istniejagcego konta Outlook.com i zare-
jestrowac ten alias.

WSKAZOWKA  Wiele aplikadji i witryn uwierzytelnia realizowane transakcje z wy-
korzystaniem poswiadczen konta Microsoft. Z tego powodu jako konto Microsoft
zaleca sie zarejestrowanie swojego osobistego konta pocztowego zamiast konta
firmowego, zarzadzanego przez pracodawce. Dzieki temu nie musisz ryzykowac
utraty dostepu do konta w przypadku zmiany miejsca pracy.

Z obszaru Ustugi potgczone strony Konto pakietu Office mozemy potaczyc pakiet
Office z posiadanymi kontami w serwisach Facebook, Flickr i YouTube w celu uzy-
skania dostepu do przechowywanych tam obrazow, ze stronami SharePoint i lokaliza-
cjami magazynu OneDrive, a takze z kontami LinkedIn i Twitter w celu udostepniania
informacji. Aby potaczy¢ pakiet Office z dowolng z tych ustug, nalezy posiadac¢ w niej
aktywne konto.
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Do czasu potaczenia pakietu Office z wybranymi lokalizacjami przechowywania
danych nie beda one dostgpne w programie Outlook. Przyktadowo podczas operacji
wstawiania obrazu do wiadomosci e-mail mamy mozliwos¢ wstawienia obrazu prze-
chowywanego lokalnie lub jego wyszukania online. Po potaczeniu pakietu z kontami
Facebook, SharePoint i OneDrive mozliwe bedzie rowniez wstawianie obrazow prze-
chowywanych w tych lokalizacjach.

Zmiany dokonywane na stronie Konto pakietu Office maja zastosowanie do wszyst-
kich zainstalowanych na naszych komputerach aplikacji pakietu Office, ktore powigza-
ne sg z danym kontem. Tym samym zmiana tla w aplikacji Outlook na jednym kom-
puterze pocigga za soba zmiane tta w aplikacji Outlook na kazdym innym komputerze,
na ktorym aplikacja ta powigzana jest z naszym kontem.

Niektore z ustawien na stronie Konto pakietu Office sg rowniez dostepne z poziomu
okna dialogowego Opcje programu Outlook, ktore rowniez dostepne jest w widoku
Backstage. Okno to zawiera setki dodatkowych opcji w zakresie konfiguracji sposobu
dziatania programu Outlook. Opcje te zostang doglebnie omowione w rozdziale 13
»Dostosowywanie opcji programu Outlook”. Warto zapoznac sie z zawartoscia tego
okna dialogowego, aby dowiedziec¢ sie, jakie ustawienia mozna w nim zmodyfikowac.

Aby wyswietli¢ ustawienia konta pakietu Office

1. Uruchom program Outlook.

2. W oknie aplikacji lub oknie dowolnego elementu kliknij karte Plik w celu wyswiet-
lenia widoku Backstage, po czym przejdz na strong Konto pakietu Office.

Aby zarzadza¢ ustawieniami konta Microsoft

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.

2. W obszarze Informacje o uzytkowniku kliknij odpowiednie tgcze rozpoczynajace
wybrany proces.

Aby zmieni¢ tto okna aplikacji dla wszystkich aplikacji pakietu Office

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.

2. Na liscie Tto pakietu Office wskaz kursorem dowolne tto, aby uzyskac jego podglad.
Kliknij tto, ktore cheesz zastosowac.

Aby zmieni¢ motyw okna aplikacji dla wszystkich aplikacji Office

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.

2. Na liscie Motyw pakietu Office kliknij jeden z dostepnych wariantow: Kolorowy,
Ciemnoszary lub Biaty.
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Aby potaczy¢ sie z lokalizacjg przechowywania danych w chmurze lub ustuga
spotecznosciowa

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.

2. W dolnej czesci obszaru Ustugi potaczone kliknij przycisk Dodaj ustuge, rozwin
odpowiedni typ ustugi, po czym kliknij wybrana ustuge, z ktora chcesz potaczy¢
pakiet Office.

Obrazy i wideo E1 Facebook dia pakietu Office
‘E Dodaj obrazy i wideo z ulubionych witryn 4

®® Flickr
B YouTub
D Przechowywanie & Toulube
©> Przechowuj dokumenty w chmurze i uzyskuj *
do nich dostep z niemal dowolnego miejsca
D Udostepnianie
&3 Udostepniaj dokumenty przyjacictom i L
znajomym

Menu wyswietlajgce ustugi, ktore nie zostaty jeszcze potqczone

Aby zmieni¢ lub usuna¢ potgczenie z ustugg spotecznosciowa

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.

2. W obszarze Ustugi potgczone kliknij tacze Zarzadzaj, ulokowane z prawej strony
ustugi, ktorg cheesz zmodyfikowac. Spowoduje to otwarcie witryny wyswietlajacej
informacje dotyczace polaczonego konta wraz z informacjami dostepnymi z tego
konta.

Konto Microsoft

Konto Microsoft:

Joan Lambert

Gdy logujesz sie przy uzyciu konta Microsoft, masz petny dostep do swojego
konta ustugi LinkedIn. Dostosuj informacje udostepniane migdzy ustuga LinkedIn
i kontem Microsoft.

|# Wyswietlaj k kty z ustugi LinkedIn oraz ich aktuall
Sprawdzaj ich aktualnosci w systemie Windows 8, systemie Windows Phone
lub ustudze Outlook.com.

|#| Udostepnij w ustudze LinkedIn
Udostepniaj kontaktom z ustugi Linkedin aktualizacje statusu, zdjecia i
dokumenty z systemu Windows Phone, ustugi OneDrive i pakietu Office 2013.

Zapisz Anuluj

Usun catkowicie to polaczenie

Dodatkowe informacje na stronie dostarczajg dane i fqcza do ustugi
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3. Na stronie tej zmodyfikuj lub usun potaczenie. Zamknij strone, by powrdcic¢
do programu Outlook.

Aby odtaczyc sie od lokalizacji przechowywania danych w chmurze

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.

2. W obszarze Ustugi potaczone kliknij tacze Usun, ulokowane na prawo od ustugi
przechowywania danych w chmurze, ktéra chcesz usunac.

WSKAZOWKA Jedli korzystasz z programu Outlook w ramach subskrypgji Office 365, @
nie bedziesz mogt odtaczy¢ powiazanej z kontem Microsoft ustugi przechowywania
danych, w ramach ktorej realizowana jest subskrypcja.

3. Potwierdz operacje klikajac w oknie dialogowym przycisk Tak.

Aby zarzadza¢ wiasng subskrypcjg Office 365

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.

2. W obszarze Informacje o produkcie kliknij przycisk Zarzadzaj kontem, aby wyswiet-
li¢ strone logowania do interfejsu zarzadzania subskrypcja Office 365.

3. Wprowadz poswiadczenia swojego konta i zaloguj sie, by uzyska¢ dostep
do ustawien.

Aby zarzadzaé aktualizacjami pakietu Office.

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.
2. Kliknij przycisk Opgje aktualizacji, po czym wybierz akcje, ktora chcesz wykonac.

|_—.],—_| Aktualizuj teraz

- Wyszukaj i zastosuj
aktualizacje dla pakietu Office

O;]q Wylacz aktualizacje

L@ Nie aktualizuj zabezpieczen,
wydajnoéci ani niezawodnosci

B Wyswietl aktualizacje

@ Wyswietl historie aktualizacji
dla tego produktu

o;lq Informacje o aktualizacjach
LD Dowiedz sig wiecej

Dostepne aktualizacje mozna zainstalowac z poziomu widoku Backstage, zanim zostang
one zainstalowane automatycznie

Aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje programu Outlook

1. W lewym panelu widoku Backstage kliknij Opdje.
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Przeglad umiejetnosci

W rozdziale tym dowiedzielismy sig, jak:

B Uruchomic¢ program Outlook

B Pracowac z interfejsem uzytkownika programu Outlook

B Zarzadzac ustawieniami pakietu Office i programu Outlook
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Cwiczenia
Do wykonania ¢wiczen w tym rozdziale nie sa wymagane zadne pliki
przyktadowe.

Uruchamianie programu Outlook
Wykonaj nastepujgce zadania:

1. Uruchom program Outlook korzystajac z techniki wlasciwej dla Twojego systemu
operacyjnego.

Praca z interfejsem uzytkownika programu Outlook

Uruchom program Outlook, zmaksymalizuj okno aplikacji, a nastepnie wykonaj
ponizsze zadania:

1. Na kazdej z kart Wstazki wykonaj ponizsze czynnosci:
® Przejrzyj dostepne grupy i polecenia.

® Wyswietl etykiety ekranowe wszystkich polecen, ktore wydajg Ci sie obce.
Zwro¢ uwage ha zréznicowanie ilosci szczegotow wyswietlanych na etykietach
ekranowych.

® Jesli grupa polecen zawiera w prawym dolnym rogu przycisk Uruchom okno
dialogowe, kliknij ten przycisk w celu wyswietlenia powigzanego z nim okna
dialogowego lub panelu.

2. Zmien szerokos¢ okna aplikacji i zwro¢ uwage, jaki ma to wptyw na wyglad
Wstazki. Jesli okno jest zwezone, zlokalizuj przycisk grupy polecen i kliknij go,
aby wyswietli¢ ukryte polecenia.

3. Zmaksymalizuj okno aplikacji. Catkowicie ukryj Wstazke i zwro¢ uwage na zmia-
ne wygladu okna aplikacji. Wyswietl karty Wstazki (ale bez polecen). Tymczasowo
wyswietl polecenia Wstazki, po czym kliknij poza jej obszarem, by ponownie
ja zamknac.

4. Uzyj dowolnej procedury opisanej w tym rozdziale w celu trwatego wyswietlenia
na Wstazce kart i polecen.

5. Wyswietl menu podreczne paska stanu i zidentyfikuj aktualnie wyswietlane

na pasku stanu narzedzia i statystyki. Dodaj do paska wybrane przez siebie wskaz-
niki, ktore uwazasz za przydatne.
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Zarzadzanie ustawieniami pakietu Office i programu Outlook
W programie Outlook wykonaj nastepujace zadania:

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office i przejrzyj dostepne tam
informacje.

2. Rozwin liste Tto pakietu Office i wskaz kursorem dowolne tlo, by podejrzec¢ jego
wyglad. Kliknij wybrane przez siebie tlo, ktore chcesz zastosowac.

3. Zastosuj kolejno kazdy z motywow pakietu Office i ocen ich przydatnosc.
Nastepnie zastosuj motyw, ktory Ci najbardziej odpowiada.

WSKAZOWKA W przypadku wyboru motywu innego niz Kolorowy, pod wzgledem
kolorystyki wyglad interfejsu uzytkownika bedzie sie rézni¢ od tego przedstawionego
w ksiagzce, jednak jego funkcjonalnos¢ nie ulegnie zmianie.

4. Przejrzyj ustugi, z ktorymi pakiet Office jest obecnie polaczony. Rozwin menu
Dodaj ustuge i wskaz kazdy z jego elementow, aby wyswietli¢ wszystkie dostepne
ustugi. Polacz sie z dowolnymi ustugami, z ktorych cheesz korzystac.

5. Kliknij przycisk Opcje aktualizacji i sprawdz, czy dostepne sg jakies aktualizacje
do zainstalowania.

WSKAZOWKA  Proces aktualizacji moze trwa¢ do 10 minut i wymaga zamkniecia
wszystkich aplikacji pakietu Office oraz przegladarki Internet Explorer. Jedli aktualizacje
sa dostepne, zastosuj je po zakonczeniu wykonywania ¢wiczeh tego rozdziatu.

6. Z menu Opcje aktualizacji wybierz Wyswietl aktualizacje, by wyswietlic w swojej
domyslnej przegladarce strong ,Nowe i ulepszone funkcje w pakiecie Office 2016
w ramach ustugi Office 365”. Przejrzyj zawarte na stronie informacje i zapoznaj sie
z nowymi funkcjami, ktore wydaja Ci sie interesujace.

7. Wro¢ do programu Outlook i otworz okno dialogowe Opcje programu Outlook.

8. Przejrzyj wszystkie dostepne w tym oknie strony. Zwro¢ uwage na zawarte w nich
obszary i zgromadzone w nich ustawienia.

9. Przejrzyj ustawienia na stronie Ogolne i w razie potrzeby dostosuj je do swojego
stylu pracy. Nastepnie zamknij okno dialogowe.



Moduty
orogramu
Outlook

Interfejs uzytkownika programu Outlook 2016 zawiera
wiele funkgeji i narzedzi utatwiajacych przechowywanie,
wyszukiwanie i wyswietlanie informacji. Funkcjonalnosc¢
programu podzielona jest na kilka osobnych modutow
umozliwiajgcych prace z konkretnym typem elementow.
Z wiadomosciami e-mail pracujemy w module Poczta,
z terminami, spotkaniami i wydarzeniami w module
Kalendarz, z kontaktami w module Osoby, zas z zada-
niami i listami zadan do wykonania w module Zadania.

W danym momencie mozemy pracowac tylko z jed-
nym modutem — tym, ktory wyswietlony jest w oknie
aplikacji. Funkcjonalnos¢ Wstazki, paska stanu i obszaru
zawartosci uzalezniona jest od elementéw zarzadzanych
w danym module, a niekiedy rowniez od wyswietlanego
widoku tego modutu.

W kazdym z modutow programu Outlook Wstazka
wyswietla polecenia do zarzgdzania tworzonych w danym
module elementow, zas na pasku stanu widniejg wskaz-
niki majgce znaczenie dla tego konkretnego modutu.
Podobnie jest ze Wstazkami kazdego z okien elemen-
tow, ktore prezentujg unikalng karte zawierajaca pole-
cenia specyficzne dla danego typu elementu. W rezulta-
cie do wszystkich istotnych polecen otrzymujemy tatwy
dostep.

Rozdziat ten poprowadzi Cie przez procedury zwia-
zane z pracg w oknie programu Outlook oraz pracg
w modutach Poczta, Kalendarz, Osoby i Zadania.

W tym rozdziale

B Praca w oknie programu
Outlook

Praca w module Poczta
Praca w module Kalendarz

Praca w module Osoby

Praca w module Zadania

Pliki cwiczen

Do wykonania ¢wiczeh w tym
rozdziale nie s3 wymagane zadne
pliki przyktadowe
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Rozdziat 2: Moduty programu Outlook

Praca w oknie programu Outlook

Przy pierwszym uruchomieniu programu Outlook okno aplikacji wyswietli nasza
skrzynke odbiorczg, prezentowang w widoku kompaktowym. Przy kazdym kolejnym
uruchomieniu programu modut Poczta wyswietlony zostanie z wykorzystaniem wido-
ku i sposobu organizacji, ktore byty aktywne w czasie ostatniego zamkniecia programu
Outlook.

Okienko folderow Obszar zawartosci Okienko odczytu
= e = Skrzynka odbiorcza om - Outlook = = [m}
Plik [ TR Wysytanie/odbieranie older  Widok G o cheesz zrobic
= oy | x 22 Odpowied o Sl proeniet dos 7 ¥ Przenies ~ > ”-
“E x . [£2 Odpowied | wszystkim /&3 Dokicrownika | -| %21 Reguly - EE Ksiazka adresowa
Nowa wiador[25¢  Nowe Usuri - = .. = Znaczniki Sklep
A dementy - | &57 3 Przesij dalj |E Wiadomoste-.. |7 {3 OneNote « | Filtruj poczte e-mail -
Ny Usuwanie 0Odp |wiadanie Szybkie kroki 5 Prenoszenie Znajdowanie Dodatki ~
- < T
» Ulubione | Przeszukaj: Biezaca skrzynka pocztowa .. | Biezaca skrzynka pocttowa ~| | () Odpowiedz (3 Odpowiedz wszystkim (S} Praesiij dalej
i Wszystkie Nieprzeczytane PerData  Wagnowsieh | Jaime Odell &8 1- 29012006
4 shsreader@otsi.com 5 = .
4 Dwa tygodnie temu Ll Plan projektu
Skrzynka odbiorcza 4 i
Kathy Krause
Wersje robocze [8] Przeglad zasad bezpieczeristwa 20.01.2016 A
Elementy wyslane Czes¢ Samantha, Dziekuje Ci za zainteresowanie .
Elementy usunigte 1 4 Jaime Odell '] Ciesze sie, ze bedziemy razem pracowa¢ nad
Historia konwersacji Plan projekiu nadchodzacy ksigikg. Terminarz podedle jeszcze dzis.
Zwréé uwage, ze daty widoczne w twojej kolumnie
Mato istotne Jaime Odell e tv, g el .
e N wyznaczajj date zakoriczenia twoich prac i przekazanie
RSS Feeds ei¢ Samantha, Cieszg sie, 2e bedziemy razem e
Skrzynka nadawcza Jaime Odell [ |
Wiadema<e et [2] Cze$é Samantha, Cieszg si¢, 2¢ bedziemy razem Dzigkuje,
Jaime
1> Foldery wyszukiwania Joan Lambert m
Test zaproszenia na wydarzenie 29.01.2016
» Grupy Czy to wydarzenie bedzie wymagaé zaproszenia?
Val Serdy
RE: P vy list do recenzji 29.01.2016
U mnie wszystko wyglada dobrze! Val
= 28 ees
Elementy: 410 Nieprzecztane:4 2 Przypomnienia: 1 Wszystkie foldery 53 aktualne,  Polaczono z Microsoft Exchange L] B - ———1 + 100%

Obszary okna programu umozliwiajgce prace z elementami programu Outlook

Praca z elementami

Sposoéb wyswietlania i rozmieszczenia poszczegdlnych elementéw okna programu
mozemy konfigurowac z poziomu karty Widok.

Poza paskiem tytutu, Wstazka i paskiem stanu, ktore sg obecne we wszystkich
aplikacjach pakietu Office, okno programu Outlook zawiera rowniez trzy obszary
umozliwiajace prace z elementami. Sg to okienko folderéw, obszar zawartosci oraz
okienko odczytu.

B Okienko folderéw Panel w lewej czesci okna aplikacji dostepny we wszyst-
kich modutach programu. Panel ten mozna w tatwy sposéb zminimalizowac. Jego
zawartos¢ zmienia si¢ w zaleznosci od przegladanego modutu, przez co moze
on wyswietla¢ tgcza do folderow pocztowych, kalendarzy, ksigzek adresowych
czy widokow filtrowanych. Okienko folderéw mozna nieco uprosci¢, tak aby
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wyswietlato ono wylacznie nasze ulubione foldery. Ustawienie okienka folderow
(normalne lub zminimalizowane) ma zastosowanie do wszystkich modutow i nie
zmienia sie w trakcie ich przetgczania.

B Obszar zawartosci Obszarem zawartosci nazywamy te czes¢ okna aplikacji,
ktora z lewej strony ograniczona jest okienkiem folderow, zas z prawej paskiem
zadan do wykonania, gdy pasek ten jest wyswietlany, lub prawym bokiem okna
programu. Obszar ten wyswietla zawartos¢ wybranego modutu — liste wiadomosci,
kalendarz, rekordy kontaktow lub zadania — a przy tym moze rowniez zawiera¢
okienko odczytu.

B Okienko odczytu Ten opcjonalny panel moze by¢ wyswietlany w ramach obsza-
ru zawartosci w pionie lub w poziomie. W okienku odczytu mozemy podejrze¢
i pracowac z trescig wybranego elementu, lub tez wyswietli¢ petny podglad pliku
dotaczonego do elementu programu Outlook (np. dokumentu programu Word,
skoroszytu programu Excel, prezentacji PowerPoint czy pliku PDF). Okienko
odczytu moze réwniez zawiera¢ okienko Osoby.

ZOBACZ TAKZE Wiecej informadji na temat pracy z okienkiem odczytu znajduje sie
w podpunkcie ,Wyswietlanie wiadomosci i zatacznikéw” w rozdziale 3 ,Wysytanie i od-
bieranie wiadomosci e-mail”.

Okienko folderow i obszar zawartosci dostepne sg w kazdym z modutow programu
Outlook. Okienko odczytu moze zosta¢ wyswietlone w dowolnym module programu
Outlook, przy czym domyslnie jest ono widoczne w modutach Poczta i Zadania.

Przetgczanie pomiedzy modutami

Pasek nawigacji widoczny w lewej czesci okna aplikacji ponad paskiem stanu zawie-
ra kontrolki, za pomoca ktérych mozemy przetaczac sie¢ pomiedzy modutami. Pasek
nawigacji moze przybiera¢ forme kompaktowego poziomego lub pionowego paska
wyswietlajacego przyciski z ikonami, lub wiekszego paska poziomego z etykietami
tekstowymi.

Standardowy pasek nawigacji oddzielony jest od okienka folderéw i nie zmienia
swojej orientacji. Kompaktowy pasek nawigacji jest zintegrowany z okienkiem folde-
oW, a jego orientacja zalezy od tego, czy okienko folderéw jest zminimalizowane czy
rozwiniete.
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Standardowy RE: Przyktadowy list do recenzji 29.01.2016

pasek nawigacji =

Poczta Kalendarz Osoby Zadania -

Elementy: 410  Mieprzeczytane: 4 2 Przypomnienia: 1

Rézne formy paska nawigacji

@ ZOBACZ TAKZE Mozesz okredlic maksymalna liczbe przyciskéw widocznych na pasku
nawigacji oraz kolejnos¢ ich wyswietlania. Wiecej informacji na temat modyfikowania pa-
ska nawigadji i jego zawartosci znajduje sie w podpunkcie ,Personalizowanie okna progra-
mu Outlook” w rozdziale 12 ,Zarzadzanie elementami okien”.

Aby wyswietli¢ modut programu Outlook

1. Na pasku nawigacji kliknij przycisk modutu lub przycisk Opcje (widoczny jako
wielokropek, ...), po czym wybierz nazwe modutu.

lub
1. Skorzystaj z jednego z ponizszych skrotow klawiszowych:

® Ctr/+1 dla modultu Poczta
® Ctr/+2 dla modutu Kalendarz
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® Ctrl+3 dla modutu Osoby
® Ctr/+4 dla modulu Zadania
® Ctr/+5 dla modutu Notatki

ZOBACZ TAKZE  Wiecej informadji na temat skrétéw klawiszowych znajduje sie w dodat-
ku B ,Skroty klawiszowe”.

WSKAZOWKA  Jesdli chcesz pracowad w dwédch modutach na raz, mozesz otworzy¢ je-
den z nich w drugigj instancji programu Outlook. W tym celu kliknij prawym przyciskiem
wybrany modut na pasku nawigacji i wybierz polecenie Otwérz w nowym oknie.

Praca w module Poczta

Modut Poczta jest modutem wyswietlanym domyslnie po uruchomieniu programu
Outlook. Specyficznymi elementami tego modutu sg widoczna w gornej czesci okien-
ka folderow lista Ulubione oraz wyswietlana w obszarze zawartosci lista wiadomosci.
Dostepna w tym module karta Narzedzia glowne wyswietla polecenia dedykowane
pracy z wiadomosciami e-mail.

Lista Ulubione Lista wiadomosci

Skrzynka odbiordfa — - Outlook

Plik e i Wysylnie/odbieranie  Folder  Widok ]
g . L 3 - i oi
= Pl (53 x 2 Odpowiedz 2 PoEeeE? ¥ Przenies - > szukaj w kor ”.
& 2 Odpowiedz wszystkim €3 Do kierownika |+ | | 54 Reguiy ™ . [ Ksiazka adresowa
Nowa wiadomos¢| Nowe Usuri FR- |= . — Znaczniki Sklep
il Elementy = &~ £ Przeclij dalej Wiadomoé¢e-... |7 [ OneNote - Y Filtruj poczte e-mail -
Nowy Usuwanie Odpowiadanie Szybkie kroki % Przenoszenie Znajdowanie Dodatki A
<
EUlBisHS [ Preszukaj: Biezaca skrzynka pocrtowe|icirl.. £ | Biezaca skiynka poctows +| | © Odpowiedz 2 Odpowiedz wszystkim £ Preesij
Skrzynka odbiorcza 4 Wszystkie Nieprzeczytane PrzezData = MNajnowsze & 5| = Joan Lambe a8 1- 20012018
Mato istotne Joan Lambert : Dzisiejsze promocje: Windows
Elemen . Dzisiejsze promogje: Windows 10 Krok po kroku 20012016 |
T Swietna sprawal Wyskane z mojeqo telefonu Windows ] .
Windows 10
Joan Lambert
Raport postepu 29.01.2016 v
4 shsreader@otsi.com Czei¢ Sam, czy mozesz wystad mi informagje odnosnie D
Skrzynka odbiorcza 4 R
Wersje rabocze [8] Test zaproszenia na wydarzenie 29.01.2016

Czy to wydarzenie bedzie wymagac zaproszenia?
Elementy wystane

Elementy usuniete 1 Val Serdy
RE: Przykiadowy list do recenzji 29.01.2016
Historia kenwersacji U mnie wszystko wyglada dobrze! Val
Mao istotne tary trpudinie toath
= Om s [ e 1> Ostatni miesiac -
Elementy: 410 Nieprzeczytane: 4 2 Przypomnienia: 1 Wszystkie foldery 53 aktualne,  Pofaczono = Microsoft Exchange 0 B -—F———+ 10m

Zawartos¢ specyficzna dla modutu Poczta
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Zawartos¢ okienka folderow

W module Poczta okienko folderow wyswietla liste Ulubione oraz strukture folderow
naszej skrzynki pocztowej (lub skrzynek, jesli skonfigurowalismy kilka kont poczto-
wych). Foldery dodane do listy Ulubione wyswietlane sg w gornej czesci okienka folde-
row, gdy jest ono rozwiniete, lub bezposrednio na nim, gdy jest ono zminimalizowane.

Jesli jestesmy potgczeni z kontem Microsoft Exchange, lista Ulubione automatycz-
nie zawiera¢ bedzie foldery Skrzynka odbiorcza, Wersje robocze, Elementy wystane
czy Mato istotne.

Jesli skonfigurowalismy program Outlook do tgczenia sie z kilkoma kontami pocz-
towymi, mozemy zechcie¢ doda¢ do listy Ulubione folder skrzynki odbiorczej kaz-
dego z tych kont, dzieki czemu z poziomu jednej lokalizacji bedziemy mieli dostep
do wszystkich wiadomosci. W przypadku napotkania probleméw z polaczeniem
do danego konta mozemy rozwazy¢ dodanie do listy ulubionych folderu Elementy
wystane tego konta, co pozwoli nam zaobserwowac postep w wysytaniu wiadomosci.

Bez wzgledu na typ konta pocztowego, z ktorym bedziemy sie taczy¢, w kazdej
skrzynce odbiorczej znajdowac sie beda nastepujace foldery:

B Skrzynka odbiorcza Nowe wiadomosci beda domyslnie dostarczane do tego
folderu.

B Elementy robocze Outlook przechowuje w tym folderze tymczasowe kopie
redagowanych wiadomosci, z ktorych pierwsza tworzona jest po zapisaniu wia-
domosci bez jej wysylania. Jesli nie wyslemy wiadomosci od razu, Outlook moze
réwniez automatycznie utworzy¢ z niej element roboczy podczas naszej pracy
nad nig.

ZOBACZ TAKZE Wiecej informadji w zakresie tworzenia i pracy z elementami robo-
czymi znajduje sie w podpunkcie ,Tworzenie i wysytanie wiadomosci” w rozdziale 3
Wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail”.

B Elementy wystane Przy wysylaniu wiadomosci e-mail Outlook zapisuje w tym
folderze jej kopie. Jesli wolelibysmy zapisywac wystane wiadomosci w innej loka-
lizacji, lub tez nie chcemy ich zapisywac¢ w ogole, mozemy to ustawienie zmienic,
przy czym najrozsadniej bedzie pozosta¢ przy ustawieniach domyslnych.

B Elementy usuniete Do folderu tego trafiajg elementy programu Outlook, kto-
re zostaty usuniete z innych folderéw. Elementy te nie zostang trwale usuniete
do momentu opréznienia tego folderu.

B Malo istotne Outlook stale monitoruje, ktore z wiadomosci sg przez nas usu-
wane, a na ktore z nich odpowiadamy. Na podstawie zebranych danych Outlook
przenosi do tego folderu te elementy, ktore w jego ocenie beda dla nas mato
istotne.
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B Wiadomosci-Smieci Do folderu tego przenoszone sg wiadomosci zablokowane
przez filtr antyspamowy.

B Skrzynka nadawcza W folderze tym przechowywane sg wiadomosci wychodza-
ce, w czasie gdy Outlook nawiazuje polgczenie z serwerem pocztowym.

® Zrédta danych RSS (RSS Feeds) Z poziomu tego folderu mamy dostep
do zasubskrybowanych kanatow informacyjnych RSS. Przy pierwszym urucho-
mieniu programu Outlook moga tu by¢ prezentowane kanaty rekomendowane
przez Microsoft.

B Foldery wyszukiwania Foldery te zawieraja zaktualizowane wyniki wyszukiwa-
nia wiadomosci spetniajacych okreslone kryteria.

Jesli nasza organizacja korzysta z oprogramowania Microsoft Skype dla firm, w ramach
jego domyslnej instalacji bedziemy mie¢ dostep do folderu Historia konwersacji,
z poziomu ktorego bedziemy mogli wyszukiwac, przegladac i wznawia¢ wymiang wia-
domosci btyskawicznych (oraz pozostatych rodzajow komunikacji Skype). Inne fol-
dery moga zosta¢ zainstalowane przez naszego dostawce ustugi poczty elektronicznej
lub przez zewnetrzng aplikacje do ochrony poczty. Dodatkowe foldery beda widoczne
na liscie Foldery w okienku folderow danego modutu.

Petna struktura folderow dla konta Exchange widoczna jest na liscie Foldery.
Struktura ta jest duzo bardziej ztozona niz struktura przedstawiona w standardowym
widoku modutu Poczta. Lista Foldery zawiera nastepujace dodatkowe foldery kont
Exchange:

B Kalendarz Przechowuje zawartos¢ modutu Kalendarz programu Outlook

B Kontakty Przechowuje zawartos¢ modutu Osoby programu Outlook

B Dziennik Przechowuje zawartos¢ modutu Dziennik programu Outlook

B Notatki Przechowuje zawartos¢ modutu Notatki programu Outlook

B Btedy synchronizacji Przechowuje liste konfliktow i bledow komunikacji
zachodzgcych na serwerze pocztowym lub w naszej skrzynce pocztowej

Zadania Przechowuje zawartos¢ modutu Zadania programu Outlook

B Foldery uzytkownika Przechowuje wszystkie utworzone przez nas foldery
kalendarza, kontaktow lub zadan.

Foldery prezentowane w okienku folderow wyswietlane sg w stalej kolejnosci, ktorg
mozna utozsamiac z priorytetem kazdego z nich. Jesli nam ta kolejnos¢ nie odpowiada,
mozemy wyswietli¢ foldery w porzagdku alfabetycznym.

Jesli nasza organizacja korzysta ze stosownych funkeji pakietu Office 365 i oprogra-
mowania Exchange, poza strukturg folderow naszego konta lista Foldery wyswietla¢
bedzie rowniez wezly Grupy, Kalendarze grupy i Foldery publiczne.
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Jesli potaczymy sie lub zasubskrybujemy dowolng liste SharePoint lub kalendarz
internetowy, facza do tych grup pojawia si¢ na tym samym poziomie, co nasza skrzyn-
ka pocztowa.

Aby dodac folder do listy Ulubione

1. Wyswietl modut Poczta, po czym wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
® Przeciagnij folder na liste Ulubione.
® Kliknij folder prawym przyciskiem i wybierz Pokaz w ulubionych.

® Kliknij wybrany folder, po czym w grupie Ulubione na karcie Folder kliknij
przycisk Pokaz w ulubionych.

A WAZNE  Polecenia Pokaz w ulubionych nie sg widoczne poza modutem Poczta.

Aby wyswietli¢ liste Foldery w okienku folderéw dowolnego modutu

1. Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
® Na pasku nawigacji kliknij przycisk Opgje (widoczny jako ...), po czym wybierz
Foldery.

® Jesli pasek nawigacji zostal zmodyfikowany w celu wyswietlania przycisku
Foldery, kliknij ten przycisk.

® Wecisnij Ctrl+6.

Aby wyswietli¢ foldery w porzadku alfabetycznym
1. W grupie Oczyszczanie na karcie Folder kliknij Pokaz wszystkie foldery od A do Z.

Aby wyswietli¢ podfoldery w porzadku alfabetycznym

1. Kliknij folder zawierajacy wybrane podfoldery, aby go zaznaczyc.

2. Kliknij ten folder prawym przyciskiem, po czym wybierz Sortuj podfoldery
od Ado Z.

Karty Wstazki

Wstgzka w module Poczta zawiera karte Plik (wyswietlajacg widok Backstage) oraz
cztery karty z poleceniami, widoczne we wszystkich modutach: Narzedzia glowne,
Wysytanie/odbieranie, Folder oraz Widok. Zawartos¢ kart Narzedzia gtowne i Widok
uzalezniona jest od wybranego modutlu. Modut Poczta zawiera nastepujace karty:
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B Narzedzia gtéwne Zawiera polecenia umozliwiajgce tworzenie i zarzadzanie
wiadomosciami e-mail (ale nie trescig wiadomosci). W przypadku internetowego
konta pocztowego karta ta zawiera rowniez grupe Wysytanie/odbieranie.

[ICPNEERAN  \Wysylanic/odbieranie  Folder  Widok @ Powiedz mj, co cheesz zrobi¢
= [Pl 3 x (€2 Odpowiedz n [ Preenies do: 7 ¥ Przenies - > ﬂ-
i €2 Odpowiedz wszystkim |3 Do kierownika > mReguly~ . [E Ksiazka adresowa
Nowa wiadomogé  Nowe Usur - = 3 = Znaczniki Sklep
e elementy ~ &~ (53 Przeslij dalej | =] Wiadomoéée-.. |¥| I OneNote = Y Filtruj poczte e-mail -

Nowy Usuwanie Odpowiadanie Szybkie kroki = Przenoszenie Znajdowanie Dodatki ~

Karta Narzedzia gtéwne w module Poczta

B Wysytanie/odbieranie Zawiera polecenia dotyczace synchronizacji danych
w programie Outlook z danymi na serwerze poczty. Z jej poziomu mozemy kon-
trolowac sposob wysylania i pobierania przez Outlook wiadomosci, zdefiniowac
automatyczne pobieranie petnej tresci lub samych nagtowkow wiadomosci oraz
recznie rozpocza¢ proces pobierania poczty. Jesli chcemy pracowac w trybie offline,
lub gdy chcemy wstrzymac proces wysylania i odbierania wiadomosci w chwili
polaczenia z Internetem, z tego miejsca mozemy rowniez roztaczy¢ aktywne pota-
czenie programu z serwerem.

Narzedzia glowne Wysylanie/odbieranie Folder Widal Q Powiedz mi, co chee

[="E 2 Aktualizuj folder T\r [} Oznacz do pobrania ~ El Foy
) jlj_l I Wiyélij wszystko : 0 1 [7] Usuri aznaczenie do pobrania - A . e
Wyélij/Odbierz dla L X Pokaz  Anuluj Pobierz o Preferencie  Pracaw
wszystkich folderéw (=1 Grupy Wysli/Odbierz = pocten wszystkie | nagléwki - Przetwarzaj oznaczone nagiéwki ~ paobierania - trybie offline
Wysytanie i odbieranie Pobieranie Serwer Preferencje ~

Polecenia na karcie Wysytanie/odbieranie sg takie same we wszystkich modutach

WSKAZOWKA  Przycisk Praca w trybie offline dostepny jest dla kont internetowych @
pobierajacych tresci na komputer lokalny oraz dla kont Exchange, ktorych potaczenie
skonfigurowano z wykorzystaniem funkgji Tryb buforowanej wymiany.

B Folder Zawiera polecenia do tworzenia i zarzgdzania folderami przechowujgcy-
mi wiadomosci, elementy kalendarza, kontakty, notatki, zadania oraz inne elemen-
ty programu Outlook, jak rowniez foldery wyszukiwania, w ktorych wyswietlane
sa zaktualizowane zestawy wiadomosci spetniajacych okreslone kryteria. Z pozio-
mu tej karty mozemy zarzgdza¢ zawartoscig folderu i odzyska¢ przypadkowo
usuniete elementy, doda¢ folder na list¢ Ulubione, przejrze¢ zarchiwizowane
na serwerze Exchange wiadomosci, a takze kontrolowac¢ ustawienia archiwizacii,
uprawnienia dostepu do folderu oraz jego wlasciwosci.

Narzedzia giéwne  Wysylaniefodbieranic [REEE Widok O Powiedzmi, co cheesz zrobic
g ( |T| Al 7 Ocayéc folder (e (O 8] Ustawienia autoarchiwizacji
9 ==
® ,Z (5 Usun wszystkie : ",’) 1M 2% Uprawnienia folderu
Nowy Nowyfolder | Akcje | Ozaczwszystkie Uruchom Pokaz wszystkie Pokazw | Wyéwietl | Zasady _ 0
folder wyszukiwania = | jako preczytane reguly foldery od AdoZ & ulubianych  naserwerze [E5] Whagciwosci folderu

Mowy Oczyszczanie Ulubione | Widok online Wiagciwosci ~

Niektére z polecen na karcie Folder dostepne sq we wszystkich modutach
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WSKAZOWKA  Wiele polecen z grupy Akcje dostepnych jest tylko w przypadku za-
znaczenia folderu niestandardowego (4. folderu utworzonego przez uzytkownika, a nie
przez program Outlook).

B Widok Zawiera polecenia do zmiany sposobu wyswietlania elementow w obsza-
rze zawartosci i umozliwia wyswietlanie, ukrywanie lub przestawianie okienek
okna programu, a takze otwieranie i zamykanie drugorzednych okien aplikacji.

Plik Narzedzia gléwne  Wysylanie/odbieranie  Folder

= 6 c R
(9 -I:[? o e l 1. Odwréc kolejnosé sortowania  E[] Okienko folderéw I% =

&
= Dodaj kelumn, [Tl Okienko odezytu ~

Zmieri Ustawienia Resetl) | = Ustawienia konwersacji Podglad  Rozmiesé Ry ,Z‘“ Okienko  Okno

e wiadomoéci~ wedhug - *~ RoZWIt/Zwifi ~ [T Pasek zadan do wykonania = Osoby~

Widok biezacy Wiadomogci Rozmieszczenie Ukdad Okienko Osoby ~

Widoki i ich ustawienia sq odmienne dla kazdego z modutéw

Widoki obszaru zawartosci

W przypadku modutu Poczta obszar zawartosci wyswietla liste wiadomosci. Te wiado-

mosci, ktore nie zostaly jeszcze przeczytane, oznaczone sg na liscie niebieska piono-

wa linig umiejscowiong z lewej strony oraz wyttuszczonym nagtowkiem. Po otwarciu

wiadomosci program Outlook oznacza ja jako przeczytana, co symbolizowane jest

usunieciem niebieskiego wskaznika i zmiang czcionki z pogrubionej na normalna.
Dla listy wiadomosci dostepne sg trzy standardowe widoki:

B Kompaktowy W widoku tym wtasciwosci wiadomosci prezentowane
sa w dwoch wierszach zawierajacych: stan przeczytania, temat, nadawce, czas
odebrania, wskaznik informujacy o dotaczonych plikach oraz powigzane z wia-
domoscig kategorie i flagi monitujace. Jest to widok domyslny.

B Pojedynczy Jest to widok jednowierszowy, wyswietlajgcy stopien waznosci,
przypomnienie, typ elementu lub stan przeczytania, wskaznik informujacy o dota-
czonych plikach, nadawece, temat, date odebrania, rozmiar, kategorie i flage moni-
tujaca. W widoku tym okienko odczytu jest domyslnie otwarte.

B Podglad Ten widok wyswietla pierwszych 255 znakow kazdej nieprzeczytanej
wiadomosci, co w wiekszosci przypadkow wystarcza do zapoznania sie z jej trescia
i podjecia decyzji odnosnie jej usuniecia lub otwarcia. W przypadku wiadomosci
przeczytanych wyswietlany jest tylko ich pierwszy wiersz. W widoku tym okienko
odczytu jest domyslnie zamkniete.

Poniewaz wiadomosci nieprzeczytane wyswietlane sa w kilku wierszach, na ekranie
widocznych jest mniej wiadomosci e-mail, niz w przypadku domyslnego widoku
wiadomosci.

Widoki Pojedynczy i Podglad sa widokami listy. Jesli szerokos¢ obszaru zawarto-
sci na to pozwala, widoki te wyswietlajg informacje w postaci kolumn. Poszczegolne
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kolumny mozemy dodawac, usuwac i rozciaga¢, dostosowujac w ten sposob wyswiet-
lanie informacji pod wtasne preferencije.

Nagtowki kolumn

= % &- = Skrzynka odbiorcza — sbsreade »m - Outlook
Plik Narzedzia gléwne Wysylanie| odbieranie Folder Widaok 0 mi, co cheesz zrobid
> Wszystkie Nieprzeczytane | Przeszukaj: Biezgca skrzy... O | Biezaca skrzynka pocztowa v|
| 4| Ojw [op | TEMAT | OTRZYMAND | KATEGORIE ¥ |E|
=1 Kathy Krause Przeglad zasad bezpieczenstwa pt. 29.01.2016 00:58 D
Czed€ Samantha, Dzigkuje Ci za zainteresowanie wzigciem udziatu w corocznym ... |b
Susie Carr Spotkanie marketingowe pt. 29.01.2016 00:42
Czeid Samantha, chcialabym uméwie sie z Toba na spotkanie w sprawie... g
Joan Lambert Notatki ze spotkania pt. 29.01.2016 00:39 Praca ochotnicza
Dziekuje za udziat w dzisiejszym spotkaniu to wiasciwie jest .. !‘
= Joan Lambert Raport postepu pt. 29.01.2016 00:37
Czed€ Sam, czy mozesz wyskad mi informacje odnosnie stanu... |’
Joan Lambert Test zaproszenia na wydarzenie pt. 29.01.2016 00:36 Praca ochotnicza
Czy to wydarzenie bedzie wymaga zaproszenia? >
222 Val Serdy RE: Przykiadowy list do recenzji pt. 29.01.2016 00:24
U mnie wszystko wyglada dobrze! Val |'
Susie Carr BF: Provkbadoun list dn racenzii nt_20.01 2016 0021 22
Elementy: 410 Nieprzeczytane: 4 ‘Wiszystkie foldery 53 aktualne. Potazono z Microsoft Exchange [|:| @ -4 100%

Okienka mozna ukryc, by przeznaczyc wiecej miejsca na kolumny i widoki listy

ZOBACZ TAKZE  Wiecej informacji o funkcjach widokdw i przeczytanych/nieprzeczyta- @
nych wiadomosciach znajduje sie w podpunkcie ,Wyswietlanie i zarzadzanie konwersacja-
mi” w rozdziale 6 ,Organizowanie skrzynki odbiorczej".

Jesli chcemy sie skoncentrowaé na czytaniu odebranych wiadomosci, a rozpraszaja nas
pozostate informacje prezentowane w oknie programu Outlook, mozemy przelgczyc
sie z widoku normalnego na widok do czytania. Widok do czytania maksymalizuje
obszar zawartosci poprzez zminimalizowanie okienka folderow i zamkniecie paska
zadan do wykonania, jesli ten jest otwarty.
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Widok do czytania dostepny jest na pasku stanu, nie na karcie Widok

Widok do czytania nie ma zadnego wptywu na wyswietlanie Wstazki. Jakiekolwiek
modyfikacje wprowadzone w tym widoku dotyczace sposobu wyswietlania elementow
majg rowniez swoje odzwierciedlenie w widoku normalnym.

Aby wyswietli¢ inny widok w module Poczta

1. W grupie Widok biezacy na karcie Widok kliknij Zmier widok, a nastepnie wybierz
Kompaktowy, Pojedynczy lub Podglad.

Aby dodac kolumne w widoku listy dowolnego modutu

1. Kliknij prawym przyciskiem nagléwek dowolnej kolumny, po czym wybierz
Wybor pola, aby wyswietli¢ ptywajacy panel Wybor pola.

2. Jesli pole, ktore chcesz dodac, nie jest widoczne na domyslnej liscie Pola najczesciej
wykorzystywane, rozwin te liste, a nastepnie wybierz dowolng inng kategorie pol.

3. Przeciggnij wybrane pole z panelu Wybér pola do obszaru nagtowka kolumn.



4. Zwolnij przycisk myszy w momencie, gdy nad i pod kolumng pojawig sie czer-

lub

1. W grupie Rozmieszczenie na karcie Widok kliknij przycisk Dodaj kolumny, aby

2. Jesli pole, ktore cheesz dodac, nie jest widoczne na liscie Dostepne kolumny, rozwin

3. Kliknij wybrane pole na liscie Dostepne kolumny, po czym kliknij przycisk Dodaj,

+
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Susie Carr

Joan Lambert

Joan Lambert

Pola najczeiciej wykulzyslywa

*
Spotkanie marketi

Raport postepu

Motatki ze spotkania

Automatycznie przestane dald -
Charakter
—E taj
Data oflagowania jako wykor|
Data rozpoczecia

Data ukonczenia
Do

Flaga monitujgca
Nadawca wymaga raportu o ¢

Mowe...

Usun

Dodawanie dowolnego pola do kolumn w widoku listy

Praca w module Poczta

wone strzatki. Spowoduje to dodanie kolumny w wyznaczonym miejscu.

otworzy¢ okno dialogowe Pokazywanie kolumn.

Pokazywanie kolumn

Wybierz dostepne kolumny z

Pola najczeiciej wykulzysl}E“
Dostepne kolumi

Charakter

Czytaj
Data oflagowania jako wyl
Data rozpoczecia

Data ukonczenia

Do

DwW

Flaga monitujaca

Kanat informacyjny RSS
Kontakty

Konwersacja

Madawca wymaga raportu
Nazwa adresata e

Wiasciwosci Usun

Maksymalna liczba wierszy w trybie kompaktowym: | 2

Pokaz te

w nastepujacej kolej

| Dodaj->

Waznosé

<- Usun

Mowa kolumna...

Przyp
lkona

Stan flagi
Zatacznik
Od

Temat
Otrzymano
Kategorie

Przenies w gore

Przenies w dat

| ok

|| Anuluj |

Dodawanie, usuwanie lub rozmieszczanie kolumn z poziomu jednego okna dialogowego

liste Wybierz dostepne kolumny z, a nastepnie wybierz dowolng z kategorii pol.

aby dodac to pole do widoku listy.

4. Po zakonczeniu modyfikowania kolumn kliknij OK.
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Aby usuna¢ kolumny z widoku listy dowolnego modutu

1. Kliknij prawym przyciskiem nagtowek kolumny, po czym wybierz Usun te kolumne.
i - o e
"~ Susie Carr {k) Rozmies¢ wedtug v [ pt.zad

Czeid Samantha, Cheiatabym umow Tl Odwré¢ kolejnosé sortowania

Joan Lambert pt. 29.

1 Wybo |
Dziekuje za udziat w dzisiejszym spy E-:E LEyhor pota

Usun te kolumne
Joan Lambert pt. 29.

Czeéé Sam, czy mozesz wystad mi inf =  Grupuj wediug tego pola
B Pole Grupuj wediug
** Ustawienia widoku,..

Wiele czynnosci mozna wykonac z poziomu menu kontekstowego

lub
1. Otworz okno dialogowe Pokazywanie kolumn.
2. Na liscie Pokaz te kolumny w nastepujacej kolejnosci zaznacz pole, ktore chcesz
usuna¢, po czym kliknij Usun.

3. Po zakonczeniu modyfikowania kolumn kliknij OK.

Aby zmodyfikowa¢ kolejnos¢ kolumn w widoku listy dowolnego modutu

1. Przeciagnij naglowek kolumny w lewo lub w prawo.
2. Gdy nad i pod kolumng pojawig si¢ czerwone strzatki, zwolnij przycisk myszy.
Spowoduje to przesuniecie kolumny na wskazane miejsce.
lub
1. Otworz okno dialogowe Pokazywanie kolumn.

2. W panelu Pokaz te kolumny w nastepujacej kolejnosci zaznacz pole, ktore chcesz
przenies¢, a nastepnie kliknij Przenie$ w gére lub Przenie$ w dét.

3. Po zakonczeniu modyfikowania kolumn kliknij OK.

Aby wyswietli¢ dowolny modut w widoku do czytania

1. Po lewej stronie suwaka powigkszenia na pasku stanu kliknij przycisk Widok
do czytania.



