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. ZAMOW DRUKOWANY KATALOGE

Microsoft Qutlook 2002 jest najnowsza wersja bardzo popularnego programu do
" DODA | przesytania i organizowania wiadomosci poczty elektronicznej, ktora wehodzi w sktad
pakietu programow biurowych Microsoft Office XP. Program jest bardzo popularny
w Polsce, dlatego tez niniejsza ksiazka w prosty i przystepny sposdb zapozna

: W uzytkownika z tym narzedziem.

Podrecznik jest przeznaczony zaréwno dla poczatkujacych, jak i bardziej
zaawansowanych uzytkownikéw programu. Dzieki niemu zaczniesz swobodnie poruszac¢

———

0/ NOWOSCIACH sie po programie, a takze zapoznasz sie z bardzo uzytecznymi funkcjami utatwiajacymi
organizacje wiadomosci poczty elektronicznej. Warto pamietaé, ze program Microsoft
= ZAMOWTCENNIK Outlook to nie tylko program do wysytania i odbierania wiadomos$ci poczty

elektronicznej, ale takze narzedzie stuzace do planowania: prowadzenia listy kontaktow
(i udostepniania jej do wykorzystania w innych programach), przydzielania zadan oraz
do organizowania spotkan, zebran itp. Podobnie jak inne aplikacje pakietu Office,
program Outlook zwigksza wydajno$¢ pracy.

Pierwsze dwa rozdziaty to wprowadzenie do programu Outlook. Zapoznasz sie

z podstawowymi informacjami o programie Outlook, dowiesz sig jak go zainstalowac,
poznasz obowiazujaca w nim terminologie oraz znajdziesz opis nowosci, jakie zostaty
wprowadzone w tej wersji programu. Opisujemy tam réwniez podstawowe operacje
wykonywane w programie.

Kolejne rozdziaty zawierajg oméwienie bardziej zaawansowanych zagadnien. Znajdziesz
w nich szczeg6towo opisane metody przesytania i organizacji wiadomosci poczty
elektronicznej, sposoby zarzadzania lista kontaktéw, korzystania z kalendarza, dziennika
oraz notatek.
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Rozdziat 7.
Organizacja czasu

przy uzyciu Kalendarza

Oprocz szerokich mozliwosci, jakie oferuje program Outlook w zakresie obstugi wia-
domosci i kontaktow, program ten w doskonaty sposdb pozwala uzytkownikowi zor-
ganizowac sobie (a jezeli stanowisko na to pozwala to i innym) czas. W tym rozdziale
zapoznamy si¢ z funkcja Kalendarza, rozpoczynajac od widoku Outlook na dzis, pre-
zentujacego spotkania i zadania przewidziane na dzien biezacy i zarazem podajacego
informacje o aktualnej sytuacji w poczcie elektroniczne;j.

Zajmiemy si¢ rdwniez omdwieniem tego, w jaki sposob mozna przydziela¢ zadania
sobie i innym osobom (niestety, inni tez moga nam przydziela¢ zadania), jak uzywac
programu Outlook do planowania spotkan, sledzenia wydarzen i zapraszania innych
0s0b na spotkania oraz w jaki sposob importowaé do Kalendarza dane dotyczace pla-
néw z innych programdéw i wysytaé informacje z Kalendarza.

Widok Outlook na dzis

Widok Outlook na dzis, o czym wspominali$my juz w rozdziale 3., umozliwia szyb-
kie zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja (rysunek 7.1). Znajduje si¢ w nim lista wyda-
rzen przewidzianych na kilka najblizszych dni, prezentacja aktualnej sytuacji w po-
czcie elektronicznej oraz lista zadan, bedacych w trakcie wykonywania. Pola wyboru
obok tych zadan pozwalaja na oznaczenie ich jako wykonane. Po zaznaczeniu takiego
pola zadanie jest wykreslane. Po kliknigciu odpowiedniej nazwy mozna przejs¢ do
folderu Kalendarz, Wiadomosci lub Zadania.

Podobnie jak w przypadku innych aplikacji pakietu Office, ustawienia widoku Oulook
na dzis moga by¢ dostosowywane do potrzeb uzytkownika. Moze wprowadzié takie
ustawienie, zeby ten widok zawsze pojawiat si¢ po uruchomieniu programu, mozna
doda¢ inne foldery pocztowe, zmienia¢ liczbg dni prezentowanych w kalendarzu oraz
sposob prezentacji zadan.
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Rysunek 7.1.
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W celu dostosowania widoku Outlook na dzis wykonaj nastgpujace czynnosci.

1. W widoku Outlook na dzis kliknij Yacze Outlook na dzis — dostosowywanie.
Pojawi sig¢ strona prezentujaca rézne opcje dostosowywania (rysunek 7.2).

Rysunek 7.2.
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2. Jezeli cheesz, aby widok Outlook na dzis pojawial si¢ po uruchomieniu
programu, kliknij pole wyboru Przy uruchamianiu programu przejdz do opcji
Outlook na dzis.
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3. Aby doda¢ lub usung¢ foldery z listy wiadomosci, kliknij przycisk Wybierz
foldery. W pojawiajacym si¢ oknie dialogowym zaznacz folder, ktéry ma
zosta¢ wprowadzony na liste, lub usun zaznaczenie, aby folder nie pojawiat
si¢ na liscie. Zgodnie z ustawieniem domyslnym program prezentuje trzy
foldery — Wersje robocze, Skrzynka odbiorcza i Skrzynka nadawcza,
ale uzytkownik moze dowolnie wprowadzac¢ i usuwac foldery. W celu
usunigcia wszystkich folderow z listy wiadomosci nalezy kliknaé przycisk
Wyczys¢é wszystko. Kliknij OK, aby powrdcic¢ do strony z opcjami.

4. Aby okresli¢, ile dni ma by¢ prezentowanych w kalendarzu, nalezy z listy
pola Pokaz te liczbe dni w moim kalendarzu wybraé cyfre od 1 do 7.

5. Najwigcej opcji jest na liscie Zadania. W kategorii Na mojej liscie zadan
pokaz ustawienie domyslne to Wszystkie zadania. Jezeli cheesz ogladac tylko
zadania z jednego dnia, kliknij przycisk opcji Zadania na dzis. Gdy nie chcesz
przegapic jakiegos$ zadania, zaznacz pole wyboru Dolqcz zadania bez
wymaganej daty ukonczenia.

6. Mozna nastgpnie wybraé¢ sposob porzadkowania listy zadan. Zgodnie
z ustawieniem domys$lnym porzadkowanie odbywa si¢ wedtug daty ukonczenia,
ale mozna porzadkowaé zadania wedtug ich waznosci, daty utworzenia lub
daty rozpoczecia. Latwo rowniez utworzy¢ drugi poziom sortowania, okreslajac
inne pole w kategorii nastepnie wedfug. Dla obu kategorii dostgpne sa te
same pola. Zgodnie z ustawieniem domyslnym porzadkowanie odbywa si¢
w kolejnosci malejacej. Aby to zmienic, trzeba kliknaé przyciski opcji Rosnqco.

7. Z listy pola Pokaz Outlook na dzis w tym stylu mozna wybra¢ sposdb
prezentacji widoku. W umieszczonym ponizej matym okienku podgladu
zobaczysz aktualnie wybrany widok.

8. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

Dodawanie i modyfikowanie zadan

Uzytkownik moze wyznacza¢ zadania albo sobie, albo innym osobom, wysytajac do
nich prosbe o przyjecie zadania (inne osoby tez moga nam przysylaé takie prosby).
Teoretycznie istnieje mozliwos¢ odmowy przyjecia zadania, ale w wigkszosci przed-
siebiorstw takie rozwigzanie nie wchodzi w rachube.

W celu utworzenia zadania nalezy wykonac ponizsze czynnosci.

1. Jezeli otwarty jest folder Zadania, kliknij przycisk Nowe zadanie, jezeli nie
— wybierz polecenie menu Nowy/Zadanie.

2. Wpisz nazwg zadania w polu Temat na formularzu zadania (rysunek 7.3).

3. W polach Data ukoriczenia i Data rozpoczecia wybierz odpowiednie daty.
W tym celu kliknij strzatki znajdujace si¢ obok tych pdl i zaznacz wybrane
daty w pojawiajacym si¢ kalendarzu.
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4. W polu Stan wybierz z listy rozwijanej aktualny stan zadania — Nierozpoczete,

W trakcie wykonywania, Wykonane, Oczekiwanie na kogos lub Odlozone.

5. W polu Priorytet wybierz z listy odpowiednia waznos$¢ zadania — Wysoka,

Normalna lub Niska.

6. W polu Ukornczono wybierz z listy, w jakim stopniu zadanie jest ukonczone.

Do wyboru masz opcje 0%, 25%, 50%, 75% 1 100%. Mozna réwniez wpisaé
dowolng liczbg bezposrednio w polu Ukoriczono.

7. Jezeli potrzebujesz, zaznacz pole wyboru Przypomnienie 1 wybierz date oraz

godzing. Date mozna wybrac z rozwijanego kalendarza, a godzing z listy
prezentujacej terminy w odstgpach co p6t godziny.

8. Mozesz klikna¢ ikone glosnika, aby wybra¢ rodzaj dzwigku odtwarzanego

w momencie przypominania. Pojawi si¢ okno dialogowe, w ktorym, korzystajac
z przycisku Przeglqdaj, mozna wybra¢ odpowiedni plik z dzwigkiem.

9. Korzystajac z przyciskéw znajdujacych si¢ u dotu formularza, mozna taczy¢

z tym zadaniem odpowiednie kontakty lub kategorie.

Tworzenia potaczenia z kontaktem nie jest rownowazne z przydzielaniem zadania.

10. Kliknij pole wyboru Prywatne, jezeli nie chcesz, zeby osoby majace dostep

do tego folderu mogty ogladac to zadanie.

11. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

W celu wprowadzenia zmian w istniejacym zadaniu kliknij je w widoku Outlook na
dzis lub w innym widoku prezentujacym zadania. Zostanie otwarty formularz zadania,
w ktorym mozna wprowadza¢ zadane zmiany. Po wprowadzeniu zmian kliknij przy-
cisk Zapisz i zamknij, aby zostaty one zapisane.
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Przydzielanie zadania innej osobie

Utworzone w powyzszy sposob zadanie moze by¢ wykonywane przez jego autora, ale
istnieje rowniez mozliwos¢ przydzielania zadan innym osobom.

W tym celu po utworzeniu zadania nalezy kliknaé przycisk Przydziel zadanie. Na
formularzu zadania zostana wprowadzone zmiany, co przedstawiono na rysunku 7.4.
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Zniklo narzedzie Przydziel zadanie 1 pojawito si¢ pole Do, takie jak w wiadomosci
poczty elektronicznej wraz z informacja, ze ta wiadomos¢ nie jest wystana. Kliknij
przycisk Do, aby wybraé¢ odbiorcg i nastepnie nacis$nij przycisk Wyslij.

Zaktadka Szczegoty jest uzywana do zapisywania informaciji, takich jak ilo§¢ czasu
spedzonego nad wykonaniem zadania, liczba kilometrow przejechanych w trakcie
jego realizacji itd.

Korzystanie z Kalendarza

Kalendarz w programie Outlook jest bardzo przydatny dla osob, ktére maja problemy
z odpowiednig organizacja czasu i potrafig si¢ umawiac o tej samej godzinie z dwoma
réznymi osobami. Kalendarz umozliwia lepsza organizacje czasu i pozwala w tatwy
sposob planowac spotkania i wydarzenia.

Najpierw zdefiniujmy pewne okreslenia w programie Outlook.

4 Termin oznacza ograniczony okres zarezerwowany w kalendarzu
dla okreslonego celu.

4 Spotkanie oznacza termin, na ktory zapraszane sg inne osoby. W tym okresie
nie bedziesz mogt robi¢ niczego innego, zatem Kalendarz bgdzie informowat,
ze jestes zajety 1 niedostgpny (chyba Ze okreslisz inaczej).
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= Korzystajac z odpowiednich strzatek przewijania, mozna zmienia¢ miesigce pre-
‘g ' zentowane w dwumiesiecznym kalendarzu. Wystarczy klikngé wybrang date, zeby
zobaczy¢ terminy przewidziane na ten dziefi. Aby powréci¢ do dnia biezacego, na-
lezy klikngé przycisk paska zadan PrzejdZ do dzisiaj.

4 Wydarzenie zajmuje minimum 24 godziny i nie oznacza, ze przez caly
ten czas jeste$ niedostgpny. Przyktadowo trzydniowe seminarium jest
wydarzeniem, ale w jego trakcie bedziesz mogt odbywacé spotkania.

Na rysunku 7.5 przedstawiono podstawowy ekran Kalendarza. Jest to widok prezen-
tujacy tylko jeden dzien, ale mozna zmienia¢ widoki na takie, ktore pokazujq tydzien
czy miesiac. W widoku tygodniowym mozna wybiera¢ migdzy prezentacja tygodnia
sktadajacego si¢ z siedmiu lub z pieciu dni — w tym drugim przypadku bedzie to ty-
powy tydzien pracy, od poniedziatku do piatku. Widoki sa wybierane za pomoca
kliknigcia odpowiedniego przycisku na pasku narzedzi. W dwumiesigcznym kalenda-
rzu, umieszczonym w prawym goérnym rogu, wyrdzniony jest dzien biezacy, jezeli
widok przedstawia jeden dzien, pig¢ pierwszych dni tygodnia, gdy wybrany jest wi-
dok pieciu dni, i siedem dni dla widoku catego tygodnia. Po wybraniu widoku miesia-
ca kalendarz bedzie zajmowat cate okno.

Tworzenie i postugiwanie si¢
Terminami i Wydarzeniami

W celu dodania nowego terminu w konkretnym dniu i o okreslonej godzinie nalezy
wybra¢ zadany dzien i kliknaé¢ dwukrotnie pasek przy wybranej godzinie. W widoku
Kalendarza mozna réwniez klikna¢ przycisk Nowy. Jedyna réznica polega na tym, ze
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po zastosowaniu pierwszej metody na formularzu terminu od razu umieszczone sg
poprawny dzien i poprawna godzina. Po przejsciu do formularza terminu nalezy wy-

kona
1.

Rysunek 7.6.

¢ ponizsze czynnosci.

W pierwszym polu strony oznaczonej zaktadka Termin wpisz temat nowego
terminu (rysunek 7.6).
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2. W drugim polu wpisz miejsce spotkania.

3. Jezeli ma to by¢ spotkanie online, kliknij pole wyboru na prawo od lokalizacji

i z listy rozwijanej wybierz program dla spotkania online.

. Jezeli tworzonym terminem ma by¢ wydarzenie trwajace caty dzien,

kliknij pole wyboru Wydarzenie calodzienne.

. Wprowadz godzing rozpoczecia i zakonczenia dla nowego terminu. Jezeli

okreslasz wydarzenie, a nie termin, dostgpne beda tylko pola dla wprowadzenia
daty rozpoczecia i zakonczenia. W przeciwnym przypadku nalezy wprowadzi¢
zardwno date, jak i godzing.

. Jezeli chcesz zawczasu otrzymac¢ przypomnienie o terminie, sprawdz,

czy zaznaczone jest pole wyboru Przypomnienie i okre$l czas, o jaki
przypomnienie ma poprzedza¢ termin. Kliknij ikong gtosnika, zeby wybraé
dzwigk, jaki ma towarzyszy¢ przypomnieniu.

. W polu Pokazuj czas jako wybierz Wolny, Wstepna akceptacja, Zajety

lub Nieobecny.

8. W polu tekstowym wpisz swoje uwagi.

9. Jezeli potrzebujesz, okresl, ktore kontakty maja zwiazek z wprowadzanym

10.

terminem. W tym celu kliknij przycisk Kontakty i wybierz zadane kontakty z listy.

Jezeli potrzebujesz, kliknij przycisk Kategorie, aby przydzieli¢ do terminu
odpowiednie kategorie.
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11. Jesli termin ma mie¢ charakter prywatny, zaznacz pole wyboru Prywatne.

12. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

Jezeli w sieci, z ktorej korzystasz, inne osoby réwniez uzywaja programu Outlook, mo-
zesz zaprosi¢ je do uczestniczenia w spotkaniach, terminach lub wydarzeniach. W tym
celu nalezy klikna¢ zaktadke Planowanie (rysunek 7.7) i wykona¢ nastepujace czynnosci.

Rysunek 7.7. e 151
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1. Kliknij przycisk Dodaj innych.

2. Wybierz, skad maja by¢ zapraszane inne osoby — z ksiazki adresowe;j
czy z folderu publicznego (jezeli jest dostepny). W oknie dialogowym Wybierz
uczestnikow i zasoby (rysunek 7.8) wybierz kontakt i jezeli obecnos¢ tej osoby
jest niezbedna, kliknij przycisk Wymagani (zauwaz, ze na tej liScie znajduje
si¢ juz Twoje nazwisko, gdyz jest to Twoj termin). Kliknij przycisk Opcjonalni,
jezeli obecno$¢ danej osoby jest pozadana, ale nie niezbedna. Jezeli kto§ ma
dostarczy¢ wazne informacje na spotkanie, kliknij przycisk Zasoby.

3. Kliknij przycisk OK, aby powrdci¢ do zaktadki Planowanie.

4. Wcisnij przycisk Nastepny autowybor, aby automatycznie wybraé najblizszy
dostepny czas wolny dla wszystkich uczestnikoéw. Korzystajac z przycisku
oznaczonego symbolem <<, mozemy wyszuka¢ poprzedni dostepny czas
wolny dla uczestnikow. W polu na prawo od listy uczestnikdw znajduje si¢
graficzna prezentacja czasu wolnego poszczegolnych uczestnikow.

5. Kliknij zaktadke Termin.

6. W zwiazku z tym, ze do uczestnictwa zostaty zaproszone inne osoby, ich
nazwiska pojawia si¢ teraz w polu Do. Kliknij przycisk Wyslij, aby przestaé
wiadomos¢ o spotkaniu.
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Importowanie Terminow i Wydarzen

Jezeli masz jakies dane o spotkaniach zapisane w innym programie, program Outlook
moze dokona¢ ich konwersji do swojego formatu. Dane kalendarzowe mozna impor-
towaé z pliku vCalendar (jest to format zaprojektowany dla wymiany danych kalenda-
rzowych pomigdzy osobami uzywajacymi roznych aplikacji do tworzenia harmono-
gramu) lub z innych programéw do tworzenia harmonogramu, jak na przyktad Lotus
Organizer czy Schedule+. W celu zaimportowania danych wykonaj ponizsze czynnosci.

1

. Wybierz polecenie menu Plik/Importuj lub eksportuj.
2.

W otwartym Kreatorze importowania i eksportowania wybierz czynnos¢,
ktdra cheesz wykonad.

3. Kliknij przycisk Dalej.

4. Jezeli wybierzesz opcj¢ importowania pliku vCalendar, zostanie otwarte

standardowe okno do otwierania plikow, w ktorym nalezy wybra¢ zadany plik
i klikna¢ przycisk Otworz.

. Jesli bedziesz chciat importowac z innego programu lub pliku, pojawi si¢ okno

dialogowe Importowanie pliku. Wybierz zadany typ pliku oraz odpowiednie opcje.

. Kliknij przycisk Dalej.

7. Wybierz plik, klikajac przycisk Przeglqdaj. Zostanie otwarte standardowe okno do

otwierania plikéw, w ktorym nalezy wybra¢ zadany plik i klikna¢ przycisk Omworz.

. Dokonaj wyboru stosownych opcji dotyczacych traktowania elementow

powtarzajacych sie. Do wyboru masz nastgpujace opcje: zastgpowanie
duplikatéw importowanymi elementami, dopuszczanie tworzenia duplikatow
i opcje, w ktorej duplikaty nie beda importowane.

. Kliknij przycisk Dalej.
10.
11.
12.

Upewnij sie, ze folderem docelowym jest Kalendarz.
Kliknij przycisk Dalej.

Ostatni ekran Kreatora importowania i eksportowania prezentuje importowany
plik; kliknij Zakoncz.
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Wysytanie informacji kalendarzowych
do innych uzytkownikow

Uzytkownicy tej samej sieci moga bez problemdéw ogladaé¢ dane kalendarzowe znajdu-
jace si¢ w innym komputerze (oprocz danych oznaczonych jako prywatne), ale czasami
musimy przesta¢ informacje do osob, ktore nie korzystaja z tej sieci. W takim przypad-
ku mozna po prostu wysta¢ wiadomos¢ poczta elektroniczng. Jezeli odbiorca uzywa
programu Outlook, mozna wysta¢ termin w postaci zalacznika, natomiast w przeciw-
nym przypadku nalezy dokona¢ konwersji tego terminu na format iCalendar. Format
iCalendar, podobnie jak wspomniany wczesniej format vCalendar, jest formatem umozli-
wiajacym wymiang danych kalendarzowych uzytkownikom stosujacym rozne pro-
gramy, a nawet rézne typy komputeréw (format iCalendar dziata réwniez w syste-
mach MacOS). Taka funkcja jest realizowana przez program Outlook, wystarczy tylko
dokona¢ odpowiedniego wyboru w menu. W celu wyslania danych kalendarzowych
do innej osoby nalezy wykona¢ ponizsze czynnosci.

1. Jezeli jest otwarty gléwny ekran Kalendarza z pozycjami termindw, kliknij
termin, ktéry ma zosta¢ wystany. Jezeli otwarty jest formularz terminu, termin
ten juz jest wybrany i od razu mozna wykonaé nastgpna czynnoscé.

2. Wybierz polecenie menu Akcje/Przeslij dalej (aby przesta¢ do uzytkownika
programu Outlook) lub Akcje/Przeslij dalej jako iCalendar.

3. Zostanie utworzona nowa wiadomos¢ poczty elektronicznej (rysunek 7.9),
a w niej plik zalacznika z danymi kalendarzowymi. Jezeli plik jest w formacie
programu Outlook, przedstawiona bedzie tylko nazwa terminu, a jezeli
w formacie iCalendar, do nazwy dotaczone bedzie rozszerzenie .ics.
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4. Kliknij przycisk Do, aby wybraé odbiorcg z listy kontaktéw lub wpisz adres
poczty elektronicznej. Podobnie mozesz zrobi¢ w polu DW.

5. W polu tekstowym wpisz tres¢ wiadomosci.

6. Kliknij przycisk Wyslij.



