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Konspekt kursu Microsoft Outlook

1.

Wprowadzenie do programu Microsoft Outlook

Naowigacja po programie
Dodawanie konta
Usuwanie konta

Edycja ustawien istniejgcego konta e-mail

Przesytanie i odbieranie wiadomosci

Przesytanie i odbieranie poczty

Podglagd i wydruk wiadomosci

Foldery osobiste

Tworzenie i dotgczanie osobistego podpisu
Flaga monitujgca

Wyszukiwanie wiadomosci

Sortowanie wiadomosci

Dobre i zte praktyki tworzenia wiadomosci email

Zarzgdzanie wiadomosciami pocztowymi

Organizowanie wiadomosci w podfolderach
Organizowanie wiadomosci przy uzyciu kolorow
Organizowanie wiadomosci przy uzyciu widokow

Reguty i alerty

Korzystanie z ksigzki adresowe]

Okno kontaktow

Wyséwietlanie i zarzgdzanie kontaktami

Tworzenie i edycja kontaktow

Wyszukiwanie kontaktow

Uzywanie wizytowek

Wykorzystanie ksigzki adresowej w tworzeniu wiadomosci

Tworzenie list dystrybucyjnych

Kalendarz

Wyséwietlanie kalendarza

Termin, spotkanie, wydarzenie, zadanie
Terminy cykliczne

Otwieranie i usuwanie pozycji cyklicznych
Korzystanie z przypomnien

Kategoryzacja kalendarza

Tworzenie nowego kalendarza
Wyséwietlanie i praca na kilku kalendarzach

Przesytanie kalendarzy za pomocg poczty e-mail
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6. Zadania
— Tworzenie nowych zadan
—  Wysytanie raportéw o stanie zadan
— Kategoryzacjo zadan
7. Tworzenie i uzywanie witasne] wizytodwki elektronicznej
— Tworzenie wizytowki
—  Otwieranie wizytowki do edyciji
— Dodawanie lub usuwanie informagji
—  Dodawanie efektéw do wizytdwki
- Wysytanie wizytdwki za pomocqg poczty e-mail
— Dodawanie wizytdwki do osobistego podpisu
8. Archiwizacja i backup danych
— Import i eksport danych
— Archiwizowanie wiadomosci

- Zarzgdzanie plikiem danych (Outlook.pst)

— Backup ustawien programu Outlook
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1. Kalendarz

W programie Outlook mozna rezerwowaé pozycje kalendarza na terminy, spotkania lub
zdarzenia. Wyboér bedzie zaleze¢ od pozostatych uczestnikow oraz od sposobu, w jaki pozycja
ma by¢ wyswietlana w kalendarzu.

Wyswietlania kalendarza

Aby przejé¢ do Kalendarza W okienku nawigacii kliknij folder Kalendarz, a nastepnie date w
Nawigatorze daty (ktory znajduje sie na pasku zadan do wykonaniay).

Termin, spotkanie, wydarzenie, zadanie

Po wyswietleniu kalendarza mozna rozpoczg¢ planowanie. Istniejg cztery typy pozycii.
Termin: czynnose wystepujgca o zaplanowanej godzinie dotyczgca tylko uzytkownika.

Spotkanie: Podobnie jak w przypadku terminu spotkanie odbywa sie o okre$lonej godzinie.
Roznica polega na tym, ze uzytkownik moze zaprosi¢ inne osoby przy uzyciu wezwania nd
spotkanie wysytanego pocztg e-mail.

Wydarzenie: Stan trwajgcy caty dzien. W przeciwienstwie do terminu lub spotkania wydarzenie
nie blokuje czasu w kalendarzu. Wprowadzenie wydarzenia pozwala dodawac inne pozycje do
harmonogramu w danym dniu.

Zadanie: Czynnos¢ dotyczgca tylko uzytkownika i niewymagajgca okreslonej godziny. Nowoscig
w programie Outlook jest obszar w widokach Dzien i Tydzien, w ktéorym sq wyswietlane zadania.
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Rys. Termin, spotkanie, wydarzenie, zadanie.
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Pozycje cykliczne

Wydarzenia mogg sie powtarzac¢ wielokrotnie. Aby okresli¢, ze termin, spotkanie lub wydarzenie
catodzienne powtarza sie regularnie, mozna uzyc¢ funkcji Cykl. Aby skonfigurowa¢ wzorzec cyklu,
otworz termin, w grupie Opcje na karcie Termin kliknij przycisk Cykl

Korzystanie z przypomnien

Podczas tworzenia dowolnego typu pozycji kalendarza automatycznie jest ustawiane
przypomnienie. Aby zmieni¢ godzine przypomnienia dla dowolnej pozycji kalendarza kliknij
dwukrotnie termin, aby go otworzy¢ i wybierz godzine przypomnienia.

Kategoryzacja kalendarza

Jedliistnieje potrzeba wyeksponowania dat urodzin i odroznienia termindw osobistych od
stuzbowych, w programie Outlook mozna uzy¢ w tym celu kategorii oznaczonych kolorem. Uzycie
kolorow pozwoli graficznie wyeksponowac okreslone pozycje.

Cykl terminu Iﬁ

Godzina terminu

Poczatek: 00:00 |E|

Koniec: 00:00 |E|

Czas trwania: | 1dn. IE‘

Wezorzec cyklu
Dzienny Powtarzajco |1 tydzien (tygodnie) w nastepujacym dniu:

@ Tygodniowy poniedziatek wiorek V| sroda czwartek
Miesigczny pigtek sobota niedziela
Roczny

Zakres cyklu

Poczatek: | &r 2012-02-08 [+] @ Bezdaty koricowej

Koniec pa: 10 wystapieniach
Data koficowa: | Sr 2012-04-11 [~
0K ] | Anuluj sun cyk

L

Rys. Tworzenie termindw cyklicznych.

Wyswietlanie i praca na kilku kalendarzach

Sledzenie wielu harmonogramdéw i waznych wydarzen jest mozliwe bez zasmiecania kalendarza
gtéwnego dzieki mozliwosci pracy na kilku kalendarzach. W celu utworzenia nowego kalendarza
trzeba najpierw utworzy¢ nowy folder do przechowywania jego elementéw. Mozna to tatwo
zrobi¢, klikajgc w zaktadce Narzedzie gtowne, Otwoérz kalendarz, a nastepnie Utworz nowy
pusty kalendarz
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Przesytlanie kalendarzy pocztq e-mail oraz ich publikacja online

Aby przestac kalendarz pocztg e-mail nalezy klikng¢ na wybrany kalendarz prawym przyciskiem
myszy i wybrac¢ opcje Udostepnij - Wyslij pocztq e-mail. Nastepnie nalezy wybra¢ Zakres dat
oroz pole Szczegodty.

Notatki witasne:
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Przykiadowe zadania:

Zadanie 1

W widoku Dzien kalendarza dostosuj skale czasu, tak aby byta wyswietlana co 15 minut.

W widoku Tydzien kalendarza zmien widok, tak aby dzien roboczy trwat od 9.00 do 17.00, o
tydzien roboczy od poniedziatku do soboty.

W widoku Miesigc kalendarza zmien, aby byty wyswietlane numery tygodni zamiast zakresow dat
po lewej stronie kalendarza.

Zadanie 2

Dodaj do widoku kalendarza drugg strefe czasowq. Nazwij pierwszg strefe czasowq ‘Warszawd',
a drugqg ‘Atlanta’.

Zadanie 3

Dodaj do kalendarza wszystkie dni wolne w Polsce™.

* Sprobuj je nastepnie usungg.

Zadanie 4
Utworz termin w godzinach 12:00 do 12:30 nastepnego dnia o nazwie ,Przerwa obiadowa”.

Zwieksz czas trwania tego terminu do godziny, przeciggajgc uchwyt w dot tak, aby termin
wypetniat przedziat czasu od godziny 12:00 do 13:00

Zadanie 5

Utworz spotkanie o temacie ,Nowe wezwanie na spotkanie”, lokalizacji ,Moje biuro”, od godziny
15:00 do 15:30, dodaj do spotkanie kilku uczestnikow.

Zadanie 6

Utworz wydarzenie catodzienne nastepnego dnia o nazwie ,Urodziny Kasi”.
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Zadanie 7

Stworz zadanie nastepnego dnia o0 nazwie np. ,Zrobi¢ zakupy”.

Nastepnie dostosuj widok kalendarza, tak aby dzisiejsza i jutrzejsza data byty obok siebie. W
obszarze Zadania kalendarza kliknij flage obok, aby oznaczy¢ je jako wykonane. Zwréd¢ uwage
co sie stato z zadaniem.

Zadanie 8
W  programie Outlook przypomnienia dla nowych spotkan i termindw sg ustawione

automatycznie na 15 minut. Zmien to ustawienie, aby program nie dodawat automatycznie
przypomnien.

Zadanie 9

Zmien termin ,Przerwa obiadowa”, tak aby byt to termin cykliczny wystepujgcy kazdego dnia
roboczego. Wystgpienia majg trwac do konca aktualnego miesigca.

Zadanie 10

Utworz nowq kategorie o nazwie ,Urodziny” — kolor zotty, a nastepnie przypisz jg do wydarzenia
Jrodziny Kasi”,

Utworz kategorie o nazwie ,Przerwa” — kolor zielony, a nastepnie przypisz jg do terminu
cyklicznego ,Przerwa obiadowa”.

Zadanie 11

Zmien godzine terminu ,Przerwa obiadowa”, tak aby byta wyswietlana joko ‘Wstepna
akceptacja’.

Utworz wydarzenie catodzienne o nazwie Konferencja”, lokalizacja: siedziba firmy ‘Contoso’ i
ustaw aby byto wyswietlane jako 'Nieobecny'.

Zadanie 12

Utworz wiadomosée email zawierajgeg Twoja dostepnose pobrang z kalendarza.

Zadanie 13

Dodaj do kalendarza termin prywatny, a nastepnie stworz email z kalendarzem zawierajgeym ten
dzien.
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Zadanie 14

Dodaj do kalendarza spotkanie o nazwie ,Zebranie Zarzgdu”, lokalizacja: ,Sala Konferencyjna”.

Przejdz do trybu planowania, aby dobra¢ odpowiedni czas. Dodaj kilku uczestnikéw spotkania,
przypisz im etykiete Uczestnik wymagany lub uczestnik opcjonalny.

Ustaw Zgdanie odpowiedzi oraz zezwdl na nowe propozycje termindw. Przejdz do $ledzenia
ustawionego spotkania.

Notatki witasne:
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