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, ktére Ci¢ w danej chwili interesuja. Zawarte w tej ksigzce kroki
procedur dostarczane sg w przejrzystej i zwieztej formie, zas tre& poszczegdlnych
rozdzialéw wzbogacona zostata o ilustracje.

Dla kogo jest ta ksigka

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 nauczyc
sie zarzadzac za pomocg programu Outlook wiadomosciami e-mail, kalendarzami,
rekordami kontaktéw i listami zadan Tresc¢ tej ksigZi zaprojektowana zostata z mysla

zaréwno o osobach, ktére mialy juz okazje korzysta¢ z poprzednich wersji programu
Outlook, jak réwniezo mniej doswiadczonych uzytkownikach, ktorzy dopiero stawia-

ja w tym programie pierwsze kroki.

Podejscie Krok po kroku

Zawartosctej ksigzki podzielona zostata na kilka czesci, z ktorych kazla reprezentuje

odpowiedni zestaw umiejetnosci w zakresie obstugi programu Outlook. Na kazdg czgs¢
sktadajg sie dwa lub wiecej rozdzialow reprezentujgcych poszczegolne obszary danego
zestawu umiejetnosci, zas kazdy rozdziat podzielony jest na kilka tematow, w ramach
ktorych pogrupowane zostaly powiazane umiejetnosci. Kaaly temat zawiera informa-

cje opisowe, po ktorych nastepuje wykaz powigzanych procedur. Na korru kazdego

z rozdzialéw znajduja sie ¢wiczenia do samodzielnego wykonania, pozwalajgce utrwa-
li¢c zdobyte w nim umiejetnosci. Do wykonania zadanw ramach dostepnych éwiczen

mozesz postuzy¢ sie plikami przykltadowymi, zamieszczonymi na stronie internetowej
tej ksigzki, lub tezutworzy¢ swoje wtasne pliki i elementy programu Outlook.
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Wprowadzenie

Pobieranie plikaw przyktadowych

Cho¢ zawarte w tej ksigzce twiczenia mozesz wykonywac przy uzyciu wlasnych pli-
kow i elementéw programu Outlook, dla Twojej wygody dla wybranych zadanprzy-
gotowalismy gotowe pliki przyktadowe. Pliki te dostepne sa 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 instrukgcje.

WAZNE Program Outlook 2016 nie jest dostepny do pobrania na stronie internetowe]
tej ksigki. Przed rozpoczeciem wykonywania dostepnych w ksigzce procedur i zadan po-
winiene$ zainstalowacaplikacje Outlook.

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

Rozdziat Folder  Plik

Czesc 1: Rozpoczynanie pracy z programem Outlook 2016

1: Podstawy programu Outlook 2016 ChOl  Brak

2: Moduty programu Outlook Ch02  Brak

Czesc 2: Zarzgdzanie wiadomosciami e-mail

3: Wysytanie i odbieranie wiadomosi e-mail ChO03  AttachFiles.docx

4: Rozszerzanie tresci wiadomosci ChO4  ApplyThemes.docx
5: Zarzadzanie bezpieczenstwem poczty e-mail Ch05  Brak

6: Organizowanie skrzynki odbiorczej Ch06  Brak

Czesc 3: Zarzgdzanie kontaktami

7: Przechowywanie i uzyskiwanie dostepu do informacji Ch07  Brak
o kontaktach

8: Zarzadzanie rekordami kontaktéw Ch08  JJProfile.png
SBSContacts.csv

Czesc 4: Zarzgdzanie terminami i zadaniami

9: Zarzadzanie planowaniem Ch09  Brak
10: Zarzgdzanie kalendarzem Chl10  Brak
11: Sledzenie zadan Chll  Brak
Czesc 5: Maksymalizowanie wydajnosci

12: Zarzgdzanie elementami okien Chl2  Brak
13: Dostosowywanie opcji programu Outlook Chl3  Brak
14: Automatyczne zarzadzanie pocztg Chl4  Brak

Kup ksigzke
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Wprowadzenie

Uzyskiwanie wsparcia i zgtaszanie opinii

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

Errata | wsparcie

Podczas opracowywania tej ksigzki i towarzyszacych jej tresci dotozylismy wszel-
kich staran, aby unikng¢ w nich jakichkolwiek btedow. Jesli jednak w dowolnym
z tych materialéw napotkates btad, prosimy o jego zgloszenie 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
odwiedzstrone dostepng pod adresem http://support.microsoft.com.

Przedlij nam swoje uwagi

W Microsoft Press Twoja satysfakcja jest naszym najwyzszym priorytetem, zas Twoja
opinia to nasz najcenniejszy nabytek. Prosimy Cie o podzielenie sie z nami swoja opi-
nig na temat tej ksigzki 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!

Pozostarmy w kontakcie

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

Kup ksigzke
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Podstawy

programu
Outlook 2016

Przesytanie wiadomosi elektronicznych utrzymuje nas
w stalym kontakcie z kolegami, klientami, przyjaciotmi
i cztonkami rodziny. Dla oséb zalemych od elektronicz-
nej komunikacji — a szczegélnie dla tych, ktoérzy pracuja
w dgrodowiskach korporacyjnych korzystajacych z takich
produktow, jak Microsoft Exchange Server, SharePoint
i Skype dla Firm — Outlook 2016 stanowi idealne rozwia-
zanie. Z jednego miejsca mozmy szybko tworzy¢ zacho-
wywac, organizowac, zarzgdzac¢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 sposob naszej
interakcji z programem Outlook okredane s3 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 wiasne
preferencje oraz styl naszej pracy.

Rozdzial ten poprowadzi Cie przez procedury zwig-
zane z uruchamianiem programu Outlook, korzystaniem
z interfejsu uzytkownika oraz zarzadzeniem ustawieniami
pakietu Office i jego aplikacji.

Kup ksigzke
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Rozdziat 1: Podstawy programu Outlook 2016

WAZNE Zawarto& rozdziatéw tej ksigzki zaktada, 2 potgczytes juz program Outlook
z jednym lub kilkoma kontami pocztowymi. Jesli jeszcze tego nie zrobite$, zobacz Dodatek
A JTworzenie potaczen” w celu uzyskania dodatkowych informacji w zakresie taczenia sie
z kontem pocztowym i rozwigzywaniem problemdv z potaczeniem.

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 uruchomic¢ z menu Start,
z menu Wszystkie aplikacje, z ekranu startowego lub z pola wyszukiwania
na pasku zadan.

B W systemie Windows 8 program Outlook moma uruchomic z ekranu Aplikacje
lub z wynikéw wyszukiwania na ekranie startowym

B W systemie Windows 7 program Outlook moma uruchomic¢z menu Start, menu
Wszystkie programy lub z wynikéw wyszukiwania w menu Start.

Bez przeszkdd mozmy takze umiesic¢ skrot do programu Outlook na pulpicie lub
na pasku zadanWindows.

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

WSKAZAVKA  Jesli korzystasz z innej domyséinej aplikacji pocztowej i nie chcesz, aby
Outlook wyswietlat to powiadomienie, mozesz wytaczyc funkcje sprawdzania ustawienia
programu Outlook jako aplikacji domydnej. Dodatkowe informacje na ten temat znajduja
sie w podpunkcie ,Konfigurowanie ogolnych opgji pakietu Office i programu Outlook”
w rozdziale 13 ,Dostosowywanie opcji programu Outlook”.

Aby uruchomi¢ program Outlook na komputerze z Windows 10

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

2. Na licie aplikacji kliknij dowolng litere indeksu w celu wyswietlenia petnego
indeksu alfabetycznego, a nastepnie kliknij litere O, aby szybko przewinac liste
do obszaru aplikacji rozpoczynajacych sie na te litere.
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3.

Praca z interfejsem utkownika programu Outlook

W razie koniecznosi odpowiednio przewin liste, po czym kliknij Outlook 2016
w celu uruchomienia programu (jedi program Outlook 2016 nie jest w tym miej-
scu widoczny, by¢ moz 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 dowolng litere w celu
wyswietlenia alfabetycznego indeksu.

W indeksie kliknij litere O, aby szybko przeniesc¢ sie w obszar aplikacji rozpo-
czynajgcych 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 zarzadzania poczta, kalendarzem, kontaktami i zadaniami.
Korzystajac z programu Outlook 2016 mozmy:

Wysytac¢, odbiera¢, odczytywaé, organizowac, archiwizowac¢ i odpowiadac
na wiadomosei.

Tworzycatrakeyjne grafiki biznesowe oraz edytowac i wykorzystywac¢w komuni-
kacji obrazy zewnetrzne.

Wysyta¢ dokumenty, skoroszyty, prezentacje, obrazy i inne pliki w postaci zatacz-
nikéw wiadomosci, a takze podgladaczalgezniki otrzymane od innych.

Planowac zdarzenia, terminy i spotkania, zapraszac uczestnikow, a takze rezerwo-
wac pomieszczenia konferencyjne, projektory i inne zarzadzane zasoby.

Przegladac¢ zblizajace si¢ spotkania i zadania oraz otrzymywac¢ dla nich
przypomnienia.

Udostepniac zaplanowane informacje pozostalym osobom, zaréwno wewnatrz,
jak i na zewnatrz organizacj.

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

dedzi¢ zadania do wykonania, planowac czas potrzebny na ich ukorczenie oraz
przypisywac zadania wspétpracownikom.

Organizowac i tatwo wyszukiwa¢ informacje w wiadomosciach, zalgcznikach,
kalendarzach, kontaktach, zadaniach i notatkach.

Filtrowac¢niechciane i irytujace wiadomosci-smieci.

Otrzymywac informacje z ulubionych witryn internetowych.

Kup ksigzke
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Rozdziat 1: Podstawy programu Qutlook 2016

O pakiecie Office

Program Outlook 2016 jest czescia pakietu Office 2016, w skiad ktérego wcho-
dza réwniez aplikacje Access, Excel, PowerPoint i Word. Aplikacje pakietu Office
zostaly zaprojektowane pod katem wspélnego dziatania w celu dostarczenia
wydajnych metod do wykonywania zadan Na komputerze mozsz zainstalowac

jedna lub wiecej aplikacji Office. Niektére z nich wystepuja w kilku wersjach,
zaprojektowanych na rézne platformy. Poszczegolne wersje programu Word
mozesz zainstalowa¢ na komputerze, smartfonie, na iPadzie lub na urzadzeniu
z systemem Android, jak réwniez korzysta¢z wersji programu Word hostowane;
w calosi w chmurze. Podobnie jest w przypadku programu Outlook. Mozsz
pracowacna jego wersji przeznaczonej na komputery stacjonarne lub korzysta¢
z programu Outlook Online. Cho¢ podstawowe mozliwosi i zastosowanie apli-
kacji beda takie same na wszystkich platformach, to jednak dostepne funkcje
i sposob interakeji z aplikacja moga sie nieco réznic.

Opisana i zilustrowana w tej ksigzce aplikacja jest standardowg instalacja pro-
gramu Outlook 2016 dla komputeréw stacjonarnych z systemem Windows 10,
skonfigurowang do taczenia sie z kontem Microsoft Exchange. Jest ona dostepna
jako czesc¢ 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 nosnikéw fizycznych, z ktérych dokony-
wana byla instalacja aplikacji. W ostatnim czasie standardowy model dystrybuciji
ulegt jednak zmianie i dzis, jak ma to miejsce w przypadku ustugi Office 365,
mamy do czynienia z dystrybucjg online.

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

Jesli posiadasz subskrypcje Office 365 zawierajaca program Outlook 2016,
bedziesz mie¢ réwniez dostep do ustugi Outlook Online. Umozliwia ona
zarzadzanie poczta, elementami kalendarza, kontaktami i ustawieniami konta,
a 2 ustuga Office Online dziata bezposrednio w przegladarce, bedziesz miec¢
do niej dostep z dowolnej lokalizacji z dostepem do Internetu.
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Praca z interfejsem utkownika programu Outlook

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

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

W sktad aplikacji Outlook wchodzi kilka modutéw — Poczta, Kalendarz, Osoby;,
Zadania, Notatki i Foldery — w ramach ktérych mozemy wyswietlaci zarzadza¢ okre-
donymi informacjami. Wymienione moduly wyswietlane sa w ramach gléwnego okna
aplikacji, zawierajacego wszystkie niezbedne narzedzia do tworzenia i formatowania

tresci.
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Modut Poczta wyswietlany w oknie aplikagji

Indywidualne elementy programu Outlook, takie jak wiadomosci e-mail, spotkania,
kontakty czy zadania, wyswietlane s3 w oknie elementow. Podobnie jak okno aplikacii,
okno elementu rowniez sktada sie z paska tytutu i Wstazki, ale pozbawione jest paska
stanu. Pasek tytutu i zawartos¢ Wstazki w oknie elementu uzaleznione sa od typu

wyswietlanego elementu.
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Rozdziat 1: Podstawy programu Outlook 2016

|dentyfikacja elementav okna aplikacji

Okno aplikacji Outlook zawiera opisane na kolejnych stronach elementy. Polecenia
umozliwiajace realizowanie czesto 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 zarzagdzania oknem
aplikacji, Wstaza 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 sq zawsze z lewej, po srodku i z prawej strony teqgo paska

Umiejscowiony w lewej czesci paska tytutu pasek narzedzi Szybki dostep mozna recz-
nie dostosowac i rozszerzy¢ go o kolejne polecenia, do ktorych chcemy miec fatwy

dostep. W oknie aplikacji Outlook pasek narzedzi Szybki dostep wyswietla domydnie
przyciski Wydij/Odbierz dla wszystkich folderéw oraz Cofnij/Ponéw. W oknie elemen-
tow pasek ten zawiera przyciski Zapisz, Cofnij, Ponéw, Poprzedni element i Nastepny
element. Na urzadzeniu dotykowym pasek narzedzi Szybki dostep zawiera rowniez
przycisk Tryb dotyku/myszy.

ZOBACZ TAKZE  Wiecej informadji odnodie trybu dotykowego znajduje sie w podpunk-
cie ,Praca ze Wstaka i paskiem stanu” w dalszej cze<i tego rozdziatu.

Istnieje mozliwo& 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 nizw oknie elementow, przy
czym w programie Outlook dostosowywanie interfejsu uzytkownika mozliwe jest dla
kazdego z okien i widokow.

WSKAZAVKA  Umieszczenie na pasku narzedzi Szybki dostep czesto wykorzystywa-
nych polecen, a nastepnie przeniesienie go ponizej Wstaxki, tj. bezpogednio nad obszar
roboczy, moze pozytywnie wptynac na wydajno& 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 tytulu we wszystkich aplika-
cjach pakietu Office realizujg te same funkcje. Znajduja sie tu kolejno: menu do kon-
troli wyswietlania Wstgzki, przycisk Minimalizuj do tymczasowego ukrywania okna
aplikaciji, przycisk Maksymalizuj/Przywro¢w dot do dostosowywania rozmiaru okna,
a takz przycisk Zamknij umozliwiajacy zamkniecie aktywnego okna elementu lub
zakonczenie aplikacji.

Wstazka

Podczas gdy pozostate aplikacje pakietu Office majag w oknie aplikacji tylko jedna
Wstazke, program Outlook ma ich znacznie wiecej, a doktadniej jedng Wstazke
na kazdy modut oraz jedna dla kaalego rodzaju okna elementow (istnieje wiele rodza-
jow okien elementow, wliczajac w to okna do redagowania wiadomosci i tworzenia
spotkanczy kontaktow, plus odrebny zestaw okien do edycji kazdego z tych elemen-
tow). Zawarto Wstazki w kazdym z okien elementéw odpowiada tresci konkretnego
elementu, przy czym podstawowa funkcjonalnos kazdej Wstazki jest taka sama.

Pasek narzedzi Szybki dostep 1 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
s3 na elementy okredonego typu. Wiegcej informacji na temat dostosowywania inter-
fejsu programu Outlook znajduje sie w rozdziale 12 ,Zarzadzanie elementami okien”
i rozdziale 13 ,Dostosowywanie opcji programu Outlook”.

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

Karta aktywna Karty nieaktywne  Grupy polecen Przycisk Uruchom okno dialogowe
m_l\larz¢dzia glowne Wysylanie/odbieranie Foldg wiedz mi, co cheesz 4
E] o~ L_] L_ L— | rzenies do: 7 =
K w ol Nuﬂ - ek [ e'd A él e -I) &3 Do kierownika ~| = =2 Reguty~ P
owa wiadomosé owe sur powiedz Odpowi|dz Przedlij Fg . | | =\ g = rzZypisz
e-mail elementy~ &9 7 wszystk|m  dalej u = Wiadomotce-.. |7 | JliGneNote zasady ~
Nowy Usuwanie Cdpowiadanie Szybkie kroki I Przenoszenie

Wstgzxa moze wyswietlac dodatkowe karty

WSKAZOWKA W zaleznoki od zainstalowanych na komputerze aplikacji, bieacych
ustawien programu Outlook, rozmiardv okna aplikacji oraz ustawienekranu, dostepne
na Wstaze karty oraz wyglad prezentowanych w nich polecen moze odbiega¢ od zawar-
tych w tej ksigzce ilustracji. Wiecej informacji znajdziesz w ramce ,Dostosowywanie krokow
procedur” w dalszej cze&i tego rozdziatu.

Kup ksigzke
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W gornej czesci Wstazki, na calej jej szerokosci, znajduje sie zestaw kart. Klikniecie
dowolnej karty spowoduje wyswietlenie powigzanych z nig polecen, zorganizowanych
W poszczegolne grupy.

Widok Backstage

Polecenia zwigzane z zarzadzaniem programem Outlook (a nie trescig elementow)
zebrane zostaty w widoku Backstage, ktéry mozemy wyswietli¢ klikajac ulokowang
po lewej stronie Wstazi karte Plik. Zawarte w tym widoku polecenia podzielone
zostaly na osobne strony, ktérych zawarto& wyswietlana jest po ich kliknieciu w kolo-

rowym panelu po lewej. Do aktywnego modutu programu Outlook i odpowiadajacej
mu Wstazki mozemy powréci¢ klikajac widoczny nad stronami przycisk Wstecz.

©

Informacje

Skrzynka odbiorcza — shsreader@otsi.com - Outlook

Informacje o kontach

eksportuj (/1 ‘sbsreader@otsi.com
'-/) Microsoft Exchange

Zapisz jako | #= Dodaj konto |

Ustawienia konta
Zmieti ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj
wigcej potaczen.
Uzyskaj dostep do tego konta w sieci Web.
https://outlook,office365.com/owa/

Druleuj

Konto pakietu

Office
Zmiefi
Opcje
Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)
Opinie &« Za pomoca odpowiedzi automatycznych mozesz powiadamiad inne osoby,
Odpowiedzi ze jested poza biurem lub na urlopie albo nie mozesz obecnie odpowiadad na
Tl automatyczne wiadomodci e-mail.
= Ustawienia skrzynki pocztowej
= Zarzadzaj rozmiaremn skrzynki pocztowe), oprézniajac folder Elementy
Narzedzia usunigte | przeprowadzajac archiwizacje.
= 49 4 GE wolnego migjsca z 49,5 GB
a Reguty i alerty
=1 Strefa Reguty i alerty ulatwia organizowanie przychodzacych wiadomosci e-
Zarzadzaj regulami mail oraz umozliwia odbieranie aktualizacji po dodaniu, zmianie lub
i alertami usunieciu elementow,
2 Zarzadzanie dodatkami
b Paobieraj dodatki sieci Web dla programu Outlook i zarzadzaj nimi.
dodatkami

Widok Backstage umozliwia zarzqdzanie ustawieniami aplikagji

Kup ksigzke
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Polecenia zwigzanie z pracg 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 moz pojawic sie jedna lub wie-
cej kart narzedzi, zapewniajagcych nam fatwy dostep do polecen dedykowanych kon-
kretnemu obiektowi. Karty z narzedziami stajg sie dostepne wyltgcznie po uprzednim
zaznaczeniu obiektu, a wzgledem zwyktych kart wyrozniaja sie dodatkowym oznacze-
niem Narzedzia, widocznym ponad nazwami tych kart.

WSKAZOWKA  Niektdie starsze polecenia nie sg juz dhuzj wydwietlane w postaci przy- @
ciskdv na Wstaze, jednak nadal sa one dostepne w aplikacji. Mozesz je tatwo przywr@ic

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 podejrzecjego etykiete ekranowa zawie-
rajaca petng nazwe polecenia (ktora jest zazwyczaj dtuzsza niz etykieta przycisku),
opis realizowanej przez niego funkgji, a takz przypisany do niego skrot klawiszowy
(jedi zostat zdefiniowany).

Narzedzia gléwne Wysytanie/odbieranie Folder Widok

ljl l% i x 2 Odpowiedz Lﬂ-('.[} r Przenies do: 7
. - a4 - : @_ Odpowiedz wszystkim ;9.) Do kierownika v IS
MNowa wiadomos¢  Nowe Usuri 2T 7
L clementy~ &5~ £} Przelij dalej Odpowiedz ze spotkaniem (Ctrl+Alt+R)
— Hsinmari Odpowiada Umozliwia utworzenie wezwania na

spotkanie na podstawie tej wiadomosci
e-mail.

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

WSKAZOWKA Mozesz kontrolowaé wyswietlanie etykiet ekranowych i prezentowana @
przez nie tre& Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w podpunkcie ,Konfigurowa-

nie ogdnych opdji pakietu Office i programu Outlook” w rozdziale 13 ,Dostosowywanie

opgji programu Outlook”.

Niektore przyciski zawierajg strzatke, ktéra 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. Jedi zacienione zostang zaréwno przycisk,
jak i strzatka, wowczas klikniecie przycisku spowoduje wyswietlenie opcji pozwalaja-
cych sprecyzowac akcje przycisku. Jesli po wskazaniu zacieniony zostanie tylko sam
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przycisk lub tylko sama strzatka, wowczas klikniecie przycisku spowoduje urucho-
mienie jego domyslnej akcji lub zastosowanie domyslnego formatowania, zas klik-
niecie strzatki, a nastepnie wybor opcji formatowania spowoduje zastosowanie tego
formatowania oraz ustawienie go jako formatowania domyslnego dla tego przycisku.

= e B [ O

Wklej = Praypiszz |* =
hd zasady ~

Przyktady przyciskow ze strzatkg osobng i zintegrowangq

Gdy funkcja formatowania udostepnia kilka opcji do wyboru, opcje te sa czesto
wyswietlane w formie galerii obrazéw nazywanych miniaturami, ktére dostarczaja
wizualng reprezentacje kazdej z opcji. Po wskazaniu w galerii konkretnej miniatury
funkcja podgladu na zywo pokazuje, jak aktywna tre wygladacbedzie po kliknieciu
miniatury w celu zastosowania powigzanego formatowania. Jedi galeria zawiera wigcej
miniatur nizmiesci si¢ w dostepnym dla niej obszarze, mozemy je wyswietli¢ poprzez
przewiniecie galerii w dot lub klikniecie przycisku Wiecej, ulokowanego w prawym
dolnym rogu kazlej galerii.

Galeria Przycisk Wiecej

| ) E .
Wiadomosé Wstawianie Formatowanie tekstu Recenzja Formaﬁ ywanie Y Powiedz mi, co
|

EQ Korekty = = I""I— —— y— ‘ [# Obramowanie obrazu ~
7 o Kolor = o ‘ ol | ol |l = _amatl || | CF Efekty obrazéw -
sur —_— e —
T Efekty artystyczne~ Y ~ | E—,]:, Uktad obrazéw -
Dopasowywanie Style obrazu [P

Karty narzedzi czesto zawierajq galerie z opcjami formatowania

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

WSKAZAVKA 7 prawej strony Wstazki, bezpogednio za grupami polecen, widnieje
przycisk ZwihWstazke, ktdy wygladem przypomina szewron. Wiecej informacji na jego
temat znajduje sie w podpunkcie ,Praca ze Wstaxa 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 biezgcego sposobu prezentacji tresi i oferuje
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dostep do okredonych funkcji programu Outlook. Mozmy zdecydowac, ktore staty-
styki i narzedzia maja by¢ widoczne na pasku stanu. W okredonych sytuacjach nie-
ktore wskazniki, takie jak filtr, elementy nieprzeczytane czy przypomnienia, pojawiaja
sie na pasku stanu samoczynnie.

Dostosuj pasek stanu
Informacje o przydziatach Wylaczony

Filtr

<

Elementy w widoku 47
Elementy naglowkéw w widoku

Elementy nieprzeczytane w widoku

L« L 4«

Niewidziane elementy w widoku
Elementy: 47 Mieprzeczytane: 7 a0 z Microsoft Exchange
Przypomnienia 7

<

v Powiadomienia grupy
v Wyswietl skroty
Suwak powigkszenia

Powigkszenie 100%

Informacje wyswietlane na pasku stanu mozna tatwo dostosowac

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

Pasek narzedzi Wyswietl skroty Przycisk Powieksz

Potaczono z Microsoft Exchange | [0 E | -

4+ 100% |

Suwak powiekszenia

Widok tresci i stopien powiekszenia mozna zmienic bezposrednio na pasku stanu

ZOBACZ TAKE  Informacje dotyczace zmiany widoku treii 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
Wstazki spowoduje wyswietlenie listy powigzanych z nim polecefioraz taczy
prowadzacych do dodatkowych zasobow online. Mozsz takze wcisnac klawisz
F1, by otworzy¢ okno Pomocy dla biezcej aplikacji.

& Powiedz mi, co chcesz zrobic

Y zaprojekiowa

b Projektuj formularz

!

g Projektuj formularz program...

e,

e Uzyskaj pomoc na temat ,zap...

Q Inteligentne wyszukiwanie ,z...

tatwy sposob na uzyskanie pomocy w czasie pracy z programem Outlook

Praca ze Wstaka i paskiem stanu

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

Na przyktad, jesli dostepna jest wystarczajgca ilo& wolnej przestrzeni poziomej,
przyciski na karcie Narzedzia gtéwne w oknie aplikacji Outlook rozprzestrzenia si¢
na tyle, ze widoczne beda wszystkie polecenia dostepne w kazdej z grup.

Narzedzia glowne Wysytanie/adbieranie Folder Widok Q Powiedz mi, co cheesz zrobié

a < : ;
v Nowe zadanie Dzisiaj W przysztym tygodniu

E1 Nowa wiadomoé¢ e-mail : Jutro Brak daty
Usuni Oznacz jako Usur

r':‘.j Nowe elementy = Przeslij dalej = kofcrone! zlkiy W tym tygodniu Niestandardowe

Nowy Usuwa... Odpowiadanie Zarzadzanie zadaniem Flaga monitujaca

G | (B

Zmiefi | Przenieé OneNote | Kategoryzuj EE! Ksiazka adresowa
widok ~
Widok... Akcje Znaczniki Znajdowanie ~

Przy rozdzielczosci 1280 pikseli w poziomie widoczna jest wiekszosc etykiet przyciskow (obraz
Wstgzi zostat podzielony, aby pomiescic go na stronie ksigzi)
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Jedi zmniejszymy dostepna dla Wstazki przestrzen etykiety matych przyciskow znik-
ng, zas niektore grupy polecenmoga schowacsie pod postacig jednego przycisku, kto-
ry reprezentowac bedzie cata grupe. Klikniecie przycisku grupy spowoduje wyswiet-
lenie listy polecen dostepnych w tej grupie.

Przyciski grup polecen

Narzedzia gléwne Wysytanie/odbieranie Folder Widok Q Powiedz{mi, co chcesz zrobi¢

%! Nowe zadanie g = C — _)?..- |> ( 3 p

EIN iad $¢ e-mail -a C dz v
WA MBCOITSCC. 2l Yo - |Zarzadzanie  Flaga Zmieri | Akcje Znaczniki Znajdowanie

= S nchi il o B R
&7 Nowe elementy ~ 3 Przeslij dalej zadaniem ~ monitujaca~| widok ~ ¥

Nowy Usuwanie Odpowiadanie Widok biez...

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

Gdy Wstazka stanie si¢ zbyt waska, by mozliwe byto wyswietlenie wszystkich grup,
na jej kortu pojawi sie strzatka umodiwiajgca przewijanie. Jej klikniecie spowoduje
wyswietlenie ukrytych grup.

R reRe SO Wysylanie/odbieranie  Folder ~ Widok  Q Powiedz

B a] | [a] | [*] |G |[u]/[»
Nowy Usuii Odpowiadanie Zarzadzanie Flaga Zmieri  Akcje Znaczni r- Strzatka prZeWi_jania
- - zadaniem * monitujaca ¥ widok - ¥ b2

Usuwa... Widok... ~

Aby wyswietlic dodatkowe przyciski grup polecer) nalezy przewingc Wstgze w lewo

Szeroko& Wstai zalezy od nastepujacych czynnikow:

B Szerokos¢ okna Najwieksza przestrzendla Wstazki zyskuje sie po maksymali-
zacji okna aplikacii.

B Rozdzielczo$¢ ekranu  Rozdzielczos¢ ekranu jest rozmiarem ekranu wyrazonym
w pikselach w postaci iloczynu szerokos¢ x wysoko&. Im wieksza rozdzielczos¢,
tym wiecej informacji miesci si¢ na ekranie. Dostepne opcje rozdzielczosci ekranu
uzaleznione sg od zainstalowanej w komputerze karty graficznej oraz posiadanego
monitora. Typowe rozdzielczosci ekranu wynoszg 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 Wstazce.

B Powiekszenie ekranu Jedi ustawienie powiekszenia elementow ekranu zostato
w systemie Windows zmienione, tekst i elementy interfejsu uztkownika beda
wieksze i bardziej czytelne, jednak odbedzie si¢ to kosztem liczby widocznych
elementow.

Jedi dostep do przyciskow na Wstaze nie jest nam potrzebny, mozmy jg catkowicie
ukry¢ lub zredukowac jg tak, by widoczne byly wytacznie jej karty (jest to swietne
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rozwigzanie, pozwalajace zyska¢ dodatkowg przestrzen roboczg w przypadku pra-
cy na matym ekranie). W takim przypadku bedziemy mogli tymczasowo wyswietli¢
Wstazke w celu klikniecia konkretnego przycisku, lub tez rozwingcja trwale w celu
wyboru wiekszej liczby polecen

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

Narzedzia gtéwne Wysylanie/odbieranie Folder Widok '-‘._7 Powiedz mi, co chcesz zrobic

7| Nowe zadanie Odpowiedz |> <

[=7 Nowa wiadomoéé e-mail {2 & Odpowiedz wszystkim Oznaczjako  Usuri Flaga Zmiefi
= ukoriczone  z listy monitujaca ~ widok ~
&7 Nowe elementy ~ ) Przedlij dalej

Nowy Usuwanie Odpowiadanie Zarzadzanie zadaniem Widok biezacy

Tryb Dotyk charakteryzuje sie wiekszq ilosciq przestrzeni na Wstgze i na pasku stanu

W trybie Dotyk dostepne s3 takie same polecenia, przy czym sa one czesto ukryte pod
postacig przyciskow reprezentujacych grupy polecen

ZOBACZ TAKE  Wiecej informadji na temat pracy z wykorzystaniem zmodyfikowanej
Wstazki znajduje sie w ramce ,Dostosowywanie krokdv procedur” w dalszej czesci tego
rozdziatu.

Pomiedzy trybami Dotyk i Mysz (standardowego interfejsu uzytkownika dla aplikacji
stacjonarnych) mozemy przetaczac 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 krokow procedur

Ksigzka ta zawiera wiele ilustracji prezentujacych poszczegolne elementy interfej-
su uzytkownika (takie jak Wstazka i okna aplikacji), z ktoérymi bedziesz pracowac
w czasie wykonywania zadanw programie Outlook na komputerze z systemem

Windows. W zaleznosci od ustawionej rozdzielczosci ekranu lub szerokosci okna
Wstazka programu Outlook moze wygladac inaczej niz zostalo to przedstawione
w ksigzce (po wiaczeniu trybu dotyku wstazka wyswietla znacznie mniej pole-
cen nizw trybie myszy). W rezultacie przedstawione w ksigze instrukcje, ktore

wymagaja skorzystania ze Wstazi, moga wymagac pewnych modyfikacji.
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Proste instrukcje wykorzystujg nastepujacy format:

1. W grupie Oczyszczanie na karcie Folder kliknij przycisk Uruchom reguty.
Jedi 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.

Jedi ustawienia Twojego ekranu powoduja, ze przycisk wyswietla sie inaczej niz
zostato to przedstawione w ksigzce, mozesz w prosty sposob dostosowac kro-
ki umozliwiajace zlokalizowanie polecenia. Najpierw kliknij okredona karte,
a nastepnie zlokalizuj podana grupe polecen. Jesli grupa zostata zwinieta do posta-
ci listy lub przycisku, kliknij te liste lub przycisk w celu wyswietlenia polecen
tej grupy. Jedi nie jestes w stanie od razu zidentyfikowa¢ konkretnego przycisku,
wskaz kursorem potencjalnych kandydatow, by wyswietli¢ ich etykiety ekranowe.
Ztozone instrukcje wykorzystuja nastepujacy format:

1. Wyswietl widok modutu, ktory chcesz 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 czesi Sortuj elementy wedtug rozwin liste i wybierz Rozmiar.

W kolejnych procedurach, ktére wymagaja powtérzenia zrealizowanych juz
wczesniej krokow, poszczegdlne 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 Sortu;j.

3. Z listy Sortuj elementy wedtug wybierz Rozmiar.

Przedstawione w tej ksigzce instrukcje zakladaja interakcje uztkownika z ele-
mentami interfejsu przy uzyciu klawiatury i myszy. W przypadku korzystania
z innej metody interakcji — na przyktad komunikowania si¢ w ramach obstu-
gi dotykiem — kazdorazowe klikniecie myszy nalezy zastapi¢ odpowiadajagcym
danej czynnosci dotknieciem.

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

Cigg dalszy na stronie nastepnej
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Ciqg dalszy ze strony poprzedniej

fizyczne przyciski na klawiaturze nazywane sa klawiszami, zgodnie ze standardo-
wa terminologia stosowang w dokumentacji opisywanych produktéw.

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

Aby zmaksymalizowa¢ okno
1. Wykonaj dowolng z ponizszych czynnosci:
® Kliknij przycisk Maksymalizuj.
® Dwukrotnie kliknij pasek tytutu.
® Rozciagnij krawedz przywréconego w doét okna.

® Przeciagnij okno do goérnej krawedzi ekranu (w momencie zetkniecia wskazmika
z gorng krawedzig ekranu okno zostanie zmaksymalizowane).

Aby zmienicrozdzielczo& ekranu

WSKAZAVKA  Dostepne metody do zmiany rozdzielczo&ki ekranu réznia sie w zalez-
no&i od systemu operacyjnego, jednak wykorzystujgc ponizsze instrukcje powiniene$
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 tacze
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 nastepnie
kliknij wynik wyszukiwania Zmien rozdzielczos¢ ekranu .

® Otworz element Panelu sterowania o nazwie Ekran, po czym kliknij Dopasuj
rozdzielczo& ekranu .

. Wybierz interesujaca Cie rozdzielczos¢, po czym kliknij Zastosuj lub OK. System

Windows wyswietli podglad wybranej rozdzielczosci.
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3. Jedli 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¢Wstgzke
1. Na koncu paska tytutu kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstaki .

Opcje wyswietlania Wstazki

= = O
------ Automatycznie ukryj Wstazke

Ukryj Wstazke. Nacisnij u gory
aplikacji, aby wyswietlic Wstazke.

— Pokaz karty
Pokaz tylke karty Wstazki. Nacignij
karte, aby wyswietli¢ polecenia.

E Pokaz karty i polecenia
= Umeozliwia wyswietlanie kart i
Y
polecen Wstazki przez caly czas.

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

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

WSKAZAVKA  Aby ponownie wyéwietli¢ Wstazke, kliknij przycisk Opcje wyswietlania @
Wstazki, a nastepnie wybierz opgje Pokazkarty lub Pokaz karty i polecenia.

Aby wyswietli¢ wytgcznie karty Wstaki
1. Wykonaj dowolng 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 ZwinWstazke .
® Wecisnij klawisze Ctrl/+FI.

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 zwingac
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Aby wyswietli¢ Wstazke na state
1. Wykonaj dowolng z ponizszych czynnosci:

® Kliknij dwukrotnie nazwe dowolnej karty.

® W poblizn gérnego prawego rogu okna aplikacji kliknij przycisk Opcje wyswiet-
lania Wstaki , po czym wybierz opcje Pokaz karty i polecenia.

® Wecisnij klawisze Ctrl/+FI.

Aby zoptymalizowa¢ Wstake pod katem obstugi dotykiem

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

Aby okresli¢ elementy do wyswietlenia na pasku stanu

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

2. Klikajac odpowiedni element wiacz lub wylacz odpowiadajacy mu wskamik 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 sg w ramach widoku Backstage, zaréwno na stronie
Konto pakietu Office, jak i w oknie dialogowym Opcje programu Outlook. Ten temat
odnosi sie do informacji, ktére mozmy skonfigurowac z poziomu strony Konto pakie-
tu Office w widoku Backstage.

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

Strona Konto pakietu Office w widoku Backstage wyswietla informacje dotyczgce
instalacji programu Outlook (jak réwniez innych aplikacji pakietu Office), a takz
zasoby, z ktérymi program moze sie potaczy¢ Informacje te obejmuja:

B Wykorzystywane konto Microsoft i facza do jego zarzadzania.

B Biezce tlo i motyw okna aplikacii.

B [okalizacje magazynowe i potaczone z pakietem Office ustugi (takie jak Facebook
czy LinkedIn).
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B Informacje dotyczace subskrypcji oraz tacza do jej zarzadzania (w przypadku
wykorzystywania subskrypcji Office 365).

B Numer wersji aplikacji oraz opcje aktualizacji.

? — 0O *
Informacje KO nto
Otwarz i
i Informacje o uzytkowniku Informacje o produkcie

Zapisz jako .
H Joan Lambert u Oﬁlce

Zmieri zdjecie

O mnie
Wylaguj Produkt aktywowany
Przelacz konto Microsoft Office Professional Plus 2016
Ten produkt zawiera:
Konta pakietu Tto pakietu Office:
s TR FEBEEPE O
| Bez tta ¥
Opcje ; ; & Aktualizacje
- Motyw pakietu Office: . .
o P : E@j pakietu Office
Opintie e | aktualizacji = Aktualizacje sa automatycznie
: . pobierane i instalowane,
Zakoncz u S+u9| pO‘]'q czone: Current Branch
Ed Facebook dla pakietu Office  Zarzadzaj Wersja: 16.0.6366.2062
@ Linkedin Zarzadzaj 9 Outlook —
f@ OneDrive — Osobiste Outlook — |nformaqe
informacje Dowiedz sie wiecej o
produkcie Outlook, pomocy

!_ Dodaj ustuge ~ | 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 dostosowac poprzez wybranie okreslo-
nego tta lub motywu (sa one specyficzne dla pakietu Office i nie s3 w zaden sposéb
powigzane z motywami i tapetami systemu Windows). Tto stanowi subtelny wzor,
ktory widnieje na pasku tytutu okna aplikacji. Mozemy wybrac¢jeden z 14 dostepnych
wariantéw lub catkowicie wylaczyc¢ tto.

Tta prezentujg roznorodng tematyke

Kup ksigzke

21


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vk0_ebook

22

Rozdziat 1: Podstawy programu Outlook 2016

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 Wstazki, pasek stanu i widok Backstage w kolorze jasnoszarym.

B Biaty Pasek tytutu, karty Wstazi i jej polecenia wyswietlane sg w kolorze bia-
tym, zas pasek stanu w kolorze wlasciwym dla aplikacji.

Kraz plotki, 2z w niedalekiej przysztosci pojawi sie jeszcze jeden motyw, przy czym
na razie nie sa znane zadne informacje na jego temat.

WSKAZAVKA W celu zwiekszenia czytelnoski elementdw interfejsu uzytkownika przed-

stawione w tej ksigzce 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 sg rowniez przez wiele innych produktéw i witryn
firm trzecich). Jedi nie masz jeszcze konta Microsoft, mozsz zarejestrowac swoj
dowolny dotychczasowy adres e-mail jako konto Microsoft, utworzyénowe bez-
ptatne konto w ustudze Outlook.com lub Hotmail.com i zarejestrowac je jako
konto Microsoft, lub tez utworzy¢ alias istniejacego konta Outlook.com i zare-
jestrowacten alias.

WSKAZOWKA  Wiele aplikacji i witryn uwierzytelnia realizowane transakcje z wy-
korzystaniem poswiadczenkonta 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 polaczone strony Konto pakietu Office mozmy potaczy¢ 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 takz z kontami LinkedIn i Twitter w celu udostgpniania

informacji. Aby potaczyc¢pakiet Office z dowolng z tych ustug, nalezy posiada¢w niej
aktywne konto.
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Do czasu polgczenia pakietu Office z wybranymi lokalizacjami przechowywania
danych nie beda one dostepne w programie Outlook. Przyktadowo podczas operacji
wstawiania obrazu do wiadomosci e-mail mamy mozliwo& wstawienia obrazu prze-
chowywanego lokalnie lub jego wyszukania online. Po potaczeniu pakietu z kontami
Facebook, SharePoint i OneDrive modiwe bedzie réwniez wstawianie obrazéow prze-
chowywanych w tych lokalizacjach.

Zmiany dokonywane na stronie Konto pakietu Office majg zastosowanie do wszyst-
kich zainstalowanych na naszych komputerach aplikacji pakietu Office, ktére powigza-
ne s3 z danym kontem. Tym samym zmiana tta w aplikacji Outlook na jednym kom-
puterze pociaga za sobg zmiane tta w aplikacji Outlook na kazdym innym komputerze,
na ktorym aplikacja ta powigzana jest z naszym kontem.

Niektore z ustawienna stronie Konto pakietu Office sg rowniez dostepne z poziomu
okna dialogowego Opcje programu Outlook, ktére réwniez dostepne jest w widoku
Backstage. Okno to zawiera setki dodatkowych opcji w zakresie konfiguracji sposobu
dziatania programu Outlook. Opcje te zostang doglebnie omoéwione w rozdziale 13
,2Dostosowywanie opcji programu Outlook”. Warto zapoznac si¢ z zawartosia tego
okna dialogowego, aby dowiedzie¢sie, jakie ustawienia moma 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 zarzgdzacustawieniami konta Microsoft

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.

2. W obszarze Informacje o uzytkowniku kliknij odpowiednie acze rozpoczynajace
wybrany proces.
Aby zmienic¢tto okna aplikacji dla wszystkich aplikacji pakietu Office

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.
2. Na licie Tto pakietu Office wskazkursorem dowolne tto, aby uzyskac jego podglad.

Kliknij tto, ktore chcesz 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 potaczycsie z lokalizacjg przechowywania danych w chmurze lub ustuga
spotecznosciowq

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 ktorg chcesz potaczyc
pakiet Office.

ﬂbmzyiundm Ei Facebook dla pakietu Office
‘E Dodaj obrazy i wideo z ulublonych witryn o8 Elickr
& YouTube

Przechowywanie

Przechowuj dokumenty w chmurze i uzyskuj *
de nich dostep z niemal dowolnego miejsca

E
D Udostepnianie
&3 Udostepniaj dokumenty przyjaciofoim i E
Znajomym

Menu wyswietlajgce ustugi, ktore nie zostaty jeszcze potqczone

Aby zmienic¢lub usungc potaczenie z ustuga spotecznosciowa

1. W widoku Backstage wyswietl strone Konto pakietu Office.

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

Konto Microsoft

Konto Microsoft:

Joan Lambert 7

Gdy logujesz sie przy uzyciu konta Microsoft, masz pelny dostep do swojego
konta ustugi Linkedin. Dostosuj informacje udostepniane miedzy ustuga Linkedin
1 kontem Microsoft.

|#| Wyswietlaj kontakty z ushugi LinkedIn oraz ich aktualnosci
Sprawdzaj ich aktualnosci w systemie Windows 8, systemie Windows Phone
lub ustudze Outloock.com.

|#| Udostepnij w ustudze Linkedin
Udostepniaj kontaktom z ustugi LinkedIn aktualizacje statusu, zdjecia i
dokumenty z systemu Windows Phone, ustugi OneDrive 1 pakietu Office 2013.

Zapisz Anuluj

Usun catkowicie to potaczenie

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

Aby odfaczycsie 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, ktérg chcesz usunac.

WSKAZAVKA  Jedi korzystasz z programu Outlook w ramach subskrypcji Office 365, @
nie bedziesz mat odtaczy¢ powigzanej z kontem Microsoft ustugi przechowywania
danych, w ramach ktdej realizowana jest subskrypcja.

3. Potwierdz operacje klikajac w oknie dialogowym przycisk Tak.

Aby zarzadzacwtasng 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 zarzadzacaktualizacjami pakietu Office.

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

F],.—J Aktualizuj teraz
I;I Wiszukaj i zastosuj
aktualizacje dla pakietu Office

Wil Wylacz aktualizacje
l—@ Nie aktualizuj zabezpieczen,
wydajnosci ani niezawodnosci

IE__| Wyswietl aktualizacje
= q Wyswietl historie aktualizacji

dla tego produktu

0;],—] Informacje o aktualizacjach
LD Dowiedz sie wiece)

Dostepne aktualizacie moma zainstalowac z poziomu widoku Backstage, zanim zostang
one zainstalowane automatycznie

Aby otworzy¢okno dialogowe Opcje programu Outlook

1. W lewym panelu widoku Backstage kliknij Opgje.
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