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Zyjemy i pracujemy w coraz wigkszym po$piechu. Nattok spotkan, spraw do
zafatwienia i wiadomosci do wystania powoduije, ze tatwo zapomnie¢ o czyms istotnym.
Niezbedne staje sie narzedzie, ktdre przypomni o czekajacych na kontakt klientach

i znajomych, pozwoli uporzadkowac poczte elektroniczna i adresy, jak rowniez utatwi
skontrolowanie zadan do wykonania na konkretny dzien. Takim wtasnie narzedziem
jest Outlook 2003.

Outlook 2003 to co$ wiecej niz zwykty klient poczty elektronicznej. To podreczny
kalendarz, ksiazka teleadresowa i notatnik. Dzieki niemu zawsze bedziesz w stanie
kontrolowac to, co jeszcze pozostato Ci do zrobienia w pracy. Po poznaniu jego
mozliwosci nie zapomnisz wiecej o telefonie do kontrahenta, wiadomosci do dostawcy
i raporcie dla szefa, zaplanujesz zadania i spotkania, a takze zabezpieczysz sie przed
spamem. Juz nigdy nie staniesz ,na dywaniku” i nie bedziesz musiat przedzierac sie
przez maile reklamujace lekarstwa na meskie dolegliwosci.

Dzigki ksiazce ,,ABC Outlook 2003 PL” poznasz mozliwosci tego programu.

Dowiesz sie, jak go zainstalowac, skonfigurowac i przystosowaé do swoich potrzeb.
Zdobedziesz umiejetnosci, ktére pozwolg Ci sprawnie obstugiwaé Outlooka:

* Instalacja programu

» Konfiguracja srodowiska pracy

e Ustawienia konta pocztowego

* QObstuga poczty przychodzacej i wysytanie listow oraz

* Korzystanie z ksiazki adresowej i folderu Kontakty
wymiana danych z innymi aplikacjami pakietu Office

* Zapisywanie terminéw w kalendarzu

¢ Kontrola zaplanowanych zadan

* Notatki

Twoj czas jest cenny. Zdobadz umiejetnosci, ktore pozwola Ci go zaoszczedzic.
Przekonasz sie, jak bardzo mozesz usprawnic¢ swoja prace.
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Rozdziat 9.
Zadania

Zadanie to zlecenie wykonania konkretnej pracy, ktére mozna §ledzi¢ od zdefiniowania
az po zakonczenie. Zadanie moze mie¢ charakter zlecenia pojedynczego lub cyklicznego.
To ostatnie moze by¢ powtarzane w regularnych odstepach czasu lub by¢ uruchamiane
w okreslonym dniu.

Mozesz wigc korzystaé z zadan, aby w ostatni piatek kazdego miesiaca poinformowac
szefa o stanie prac nad raportem. Z kolei, jesli kierujesz zespotem, mozesz zobowiagzaé
swoich pracownikow do regularnego przesytania informacji o realizowanym projekcie.
Tak czy inaczej Sledzenie wykonania zadan pozwoli w jednej chwili uzyskac obraz
biezacej sytuacji bez koniecznosci wydzwaniania do ludzi i przegrzebywania stert pism.

W tym rozdziale oméwimy podstawowe zagadnienia zwiazane z postugiwaniem si¢
zadaniami:

¢ Folder Zadania

4 Definiowanie zadania

4 Oznaczanie zadania jako wykonanego
4 Usuwanie zadania

4 Przydzielanie zadania

Folder Zadania

Do zarzadzania lista zaplanowanych zadan przeznaczony jest folder Zadania.

Wyswietlanie folderu Zadania

Aby wyswietli¢ folder Zadania:

4 Kliknij w okienku nawigacji przycisk Zadania.
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Lub:
¢ Zastosuj skrét klawiaturowy Crri+4.
Lub:

¢ Wybierz z menu Przejdz do polecenie Zadania.

W oknie programu Outlook wyswietlona zostanie lista zaplanowanych zadan (rysu-
nek 9.1).

Rysunek 9_1_ PPk Edycja Widok Preejdido  Marzedzia  Akge  Pomog Wpisz pytarie do Pomocy
. . 03 | @wstecz @) | (8 [F (3| 9 [ Lista szczegotona B
Lista zadan & SCTE NER E) |

HE L = R

g [, vreisz szukany korkalt x| !

Wyszukaf: ~ Wysaukajw = Zadania Znajds teraz Uy

opcjer X

Moje zadania

2] zadania =0 ¢/g Temat Stan Termin wykonania Ukoriczona %! Kategorie
O Lista uproszczona 5 @ Zestawienia roczne Nierozpoc... N 2004-02-29 %
@ Lista saczegdiona &) Przygatowanie zamdwier na odezynriki Mierozpoc,., PE2004-02-27 0%
& Zadania aktywne 1% =) Przygotowanie publisacii W trakdie ... S0 2004-03-06 5%
© Mastepne 7 dni 21t Projekt ogrzewania budynku W trakcie ... So2004-03-13 0%
O Zadania zalegle =121 3 Napisac Mierozpoe... So 2004-02-21 0%

O Wedtug kategori
O Praydzielanie
© Wiedhug osth odpowiedz .,

| | Poczta
] Kalendarz
/] zadania
| Notatki
S| Kontakty

] Lista folderdw

Elementaw: 5

Widoki folderu Zadania

Do zadan zapisanych w elektronicznym notatniku masz dostep z réznych miejsc
programu Outlook 2003. Przede wszystkim lista zadan pojawia si¢ w oknie Outlook
na dzis (rysunek 9.2).

Rysunek 9.2.
W oknie Outlook
na dzis prezentowane

Pl Edycja Midok Przejdzdo  Marzedzia  Akcje  Pomoc
4| Q| outhook:dzisisg v!
EYENENEY |

Whisz pytanie do Pomocy v

. H i = | | iy diifOdbisre - | | 1 wrisz szukany kortake |z | 66D
sq wszystkie ryen] © B
Wy szukaj; Foldery osobists
Twoje zadania. Folsey dutione
4 . L4 [ Skrzynka odbiorcza
Aby wyswietli¢ okno (5 vdone sty 27 lutego 2004
e
Outlook na dzis, sy Foliery oot Kalendarz Zadania TR
= €5 Foldery oscbiste =]
klikn ij przycis k (23 ARCHIWLMZ003 sobota [ | Projekt oorzewanis budynku (2004 | Skezynkaodbiorza 0
L5 skraynka nadauwcza Wydarzania wielodniowe Seminarium (K stowice) s Wersie robocze L
Qutlook dzis (21 Skrzynka odblorczs [ Pravackewaniz pulicac (2004-03- e e
utlook na azis 5 Usunigte element—|| PONiedziatek oe Hotathi 0
. (2] Wersie robocze [1 Wydarzenie catodzienne ™ Zestawienia roczne (2004-02-29) Kalendarz 0
na pasku narzedzi [ e
odezynniki (2004-02-27)
Standardowy 3 pocsia I e (0022
] Kalendarz
/] zadania
| Notatki
S| Kontakty
] Lista folderdw
==

Gotowe
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Zadania prezentowane sa takze w bloku zadan Kalendarza (rysunek 9.3).

Rysunek 9.3. Bk Edyoja Wbk Przejido Narzedsa akge Pomoc Wipisz pytanie do Pomocy v
Zadania w bloku (8| @wstece B |5 3| ) | F9) ometivvdoeries: < )
zadan Kalendarza. § Fnowy ~ | 4 % [ ga | ased | 5] tycieri roboczy (7] Ty Bi]mesiac ([S0anais] 1 v + =@M

Ab r . l. ’ Wyszukai: ~ Wyszukajw - Kalendarz Znaijds teraz
y wyswietlic Hojekalendarze RaIoraaTs :
w Kalendarzu blok Sl kolendrz 27 lutego 28 utego 29 uksgo 1 marca 2merca___| & oty 2004 3
o AR Seminarium (Katowice) 4‘ PW S CP SN
4 . Ctwirz kalendarz udostepniony| ‘
T ] !
zadan, wybierz = i ne e
. 00 9101112131415
z menu Widok 08 ey
. , 23 24 25 26[z728 29
pozycje Blok zadan 1
[ [ Blok zadar
09™
sl [7 Zestavieniaro...
% [7 Preygotomanis..
| Poczta 10 ki I Prevgotowanic..,
7 Calendars 5 7 Projkt ogrzew.
5 O nipisac
/] 2adania
w
| Notatki 11
S-| Kontakty
| Lista folderdw 12®
2 2 @

Elementéw; 2

W obu tych miejscach mozesz oznaczaé¢ zadania jako wykonane — aby oznaczy¢ zadanie
jako wykonane, umie$¢ znacznik w polu wyboru [+ ; mozesz otwiera¢ okna Zadanie
dla wybranych zadan — aby otworzy¢ okno Zadanie, kliknij dwukrotnie wpis zadania,
a w Bloku zadan masz dodatkowo mozliwo$¢ definiowania nowych zadan i prostego
ich sortowania.

Jednak centrum zarzadzania zadaniami pozostaje folder Zadania. Zastanowmy si¢ teraz,
w jaki sposob mozna selekcjonowaé zadania, aby wytowi¢ tylko te, ktére w danej chwili
sq najwazniejsze.

Stuza do tego widoki — ich funkcje sa podobne do poznanych juz funkcji widokow
Kalendarza. DomyS$lnym widokiem jest widok Lista uproszczona.

Aby wyswietli¢ liste zadan w wybranym widoku:

1. Kliknij przycisk Zadania, aby otworzy¢ folder Zadania.

2. Kliknij widok w okienku nawigacji lub wybierz go z listy rozwijanej Widok
biezqcy, ktora znajdziesz na pasku narzedzi Zaawansowane (rysunek 9.4a i 9.4b).

Rysunek 9.4a
Mozesz wybra¢ M‘mdd =
widok z listy Biezqcy |Besacymidoh

@ Lista uproszczona

widok w okienku O Lista szczegetomaly

O Zadania akkywne

naWigaCji ¢ Mastepne 7 dni
lub na pasku O radmnzoote |

O Wedtug kategorii

Standardowy O preyacens

© wediug oséh adpowieds o,

4 Poczta
7] kalendarz
/] zadania
| Notatki
8-| Kontakty

__| Lista folderdw
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Rysunek 9.4b

£t | @wstece @ [ [H 49 =P

Liska szczegdtawa

Zadania akbywne

Mastepne 7 dni

Zadania zalegte

‘wedtug kategori

Przydziglanie

‘wedhug osob odpowiedzislnych
Zadania wykonane

0F czasu zadar

Definiuj widaki, .

Cechy poszczegdlnych widokow prezentuje tabela 9.1 oraz rysunki 9.5 — 9.14.

Tabela 9.1. Cechy widokéw dostepnych w folderze Zadania

Widok

Cechy

Lista uproszczona

Rysunek 9.5.
Widok Lista
uproszczona

Lista szczegolowa

Rysunek 9.6.
Widok Lista
szczegolowa

Widok domyslny. Na liscie prezentowane sg wszystkie zadania wraz z takimi
informacjami jak pochodzenie zadania (wskazuje je ikona pojawiajaca si¢
w pierwszej kolumnie), stan wykonania, temat i termin wykonania (rysunek 9.5).

1
adania ysaul - Wyszukajw - Zadania najda teraz yoys Opcje~ X
Wyszukal Wy szukal d Znajd b

Moje zadaria

- Py
2] Zadania 2D & Temat
Biezacy widok

Termin vykonaria

@ Lista uproszezona

Oy Lista szczegétowa

O Zadania skeynne

© Nastepne 7 dni

© Zadania 2alegte o
) Wedlug ketegori

& Praydzielanie

& wedhg oséb adpowwedzj

Pt 2004-02-27
N 2004-02-29

S0 2004-03-27
S0 2004-03-06
50.2004-02-21
i

21 [ Przygotawanie zaméwien na odczyrniki
ls [ Zestawienia roczne

%5 7 Praygotowanie zaméwiert na odczyninik
|5 7 Przygatowanie publicacj

& [T Napisac

@ B Prejekieareswaniabudrrie

W tym widoku takze pojawia si¢ lista wszystkich zadan. Pierwsza kolumna
jest identyczna jak w widoku poprzednim. Druga informuje o priorytecie
zadania, trzecia pokazuje ewentualne zataczniki. W kolumnie Stan mozna
zmienia¢ informacj¢ o stanie zaawansowania prac nad zadaniem. Kolejne
dodatkowe kolumny to Wykonano i Kategorie. W pierwszej mozna wpisywaé
stopien wykonania zadania w procentach, a w drugiej podawac¢ kategorig
zadania (rysunek 9.6).

1
Zadania Wyszukaj; ~ Wyszukajw - Zadania Znajdz teraz Wyooyin Opcjs ™ X

Moje zadania

4] zadania E stan Termin wykanania Ukafczano % Kategorie
ey ik —

& Listauprosaczona 2 Prevootowanie zaméwiefi na odezynniki Mierogpoc .. Pt2004-02-27 0%

@ lista szczegiloms L @ Zestawieria roczne Mierozpoc... N 20040223 0%

& "Sadania aktywne %y Przygotowanie zaméwien ns odcaynnki Mierozpoc.., 50 2004-03-27 0%

O Mastepne 7 dnl kZl  Przygotowanis publksci W trakeie ... 502004-03-06 25%

O Zadania zalegte —|& ot oaronaniabudiier Wokerone | 5620048343 e

& wediug kategori B4 Mapisac Wierozpoc.., 5o.2004-02-2L 0%

O Praydeielanie

© tirediug oséb odpowiedz .
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Tabela 9.1. Cechy widokéw dostepnych w folderze Zadania — ciqg dalszy

Widok

Cechy

Zadania aktywne

Rysunek 9.7.
Widok Zadania
aktywne

Nastepne 7 dni

Rysunek 9.8.
Widok Nastepne
7 dni

Zadania zalegle

Rysunek 9.9.
Widok Zadania
zalegle

W tym widoku mozna wybra¢ zadania nieukonczone (mig¢dzy innymi zalegte)
(rysunek 9.7).

Moje zadaria

~ Wyszukajw v Zadania Znajdé teraz ycayec Opcje™ X

Ukoficzone %: | Kategorie

Termin uiykonania

4 zadania =y ]e gl Temat |5tan
Biszacy widok 214 Mapisac Mierozpor.,, So 2004-02-21 0%
Praygotowarie 2améwieri na odczyrnik Nierazpoc.., Pt 2004-02-27 0%
. NZ004-02-29 0%

© Lista upraszczona ]
O Lista szczeadtowa gl 0 Zestawieniaroczne
@ Zadania aktywne
© Naytepne 7 dni %
€ 7Zaderia sktyure|
© tiredhug kategori

© Praydeielanie

© Wedtug osdb odpowiedz .

Frzygotowarie publikaci 6 %

Na liscie prezentowane sg zadania przewidziane do wykonania w ciggu siedmiu
nastepnych dni (rysunek 9.8).

[zacems T

Maje zadaria

Opcje > X ‘I

~ Wyseukajw - Zadania 2najdé teraz Uy

Ukoriczonn % |Kategorie

] Zadania Stan Termin wykonania
Bie2acy widak Przygotowanie zaméwier na odczynniki Nigrozpoc.., Pt 2004-02-27 0%
£ Lista uproszezona 2 roczne bliet

O Lista seczeadtona

O Zadania sktywne

@ Mastepne 7 dni

O Zadania zalegle =
O wediug kategorii

O Praydeielanie

G Wedhg osdlb odponieds |

Ten widok bedzie pomocny do wytowienia zadan zalegtych (rysunek 9.9).

Opcje X

= Wysaukajw= Zadania Znajds teraz Wyrzysd

Moje zadania

2 zadania

Terrrin wykanania | Lkoriczono %: Kategotie

Biezacy widok
O Lista uproszczona
) Lista szezegbtowa
O Zadania skbywne
O Mastepne 7 dni
@ Zadania zalggle
O Wedug ka&wu
3 Prayerielan Zadania 2alegle
O Wedtug osib adpowiedz ,
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Tabela 9.1. Cechy widokéw dostepnych w folderze Zadania — ciqg dalszy

Widok

Cechy

Wedtug kategorii

Rysunek 9.10.
Widok Wedlug
kategorii

Przydzielanie

Rysunek 9.11.
Widok Przydzielanie

Wedlug 0sob
odpowiedzialnych

Rysunek 9.12.
Widok Wedlug 0sob
odpowiedzialnych

Zadania sg pogrupowane wedtug kategorii i posortowane w ramach
poszczegolnych kategorii wedlug terminu wykonania (rysunek 9.10).

[zscans |

Maje zadania

2] Zadania =

Wysaukal: - Wyseukajw = Zadanis Znajdzteraz |

ope~ %

[0t]@ Temat
Biezacy widok |

Termin wykonania Ukofceono %1 | Kategarie

O Lista uproszczana
O Lista seczegétows (= kategorie: (brak) (2 elementaw)
O Zadania skiywne L&l © Zestavienia roczne Wierozpoc.., N 200+02-29 0%
3 Nastepne 7 dni A=) Przygotowanie publikaci W trakeie ... So2004-03-06 25%
& Zadania zalegle )
@ Wedugkategori (= Kategorie: Projekty (1 element)
o przydzi%me @ 1 Frojektogewanis-budyrke e = Prejekty
W Wedhug kategoriifedz |
o b =] o Zamenienia (3 clementin)
| Poczta F] Napisac Mierozpor... So 2004-02-21 0% Zaméwienia
] zamwie na adczynriki Wierozpoc.., Pt 2004-02-27 0% Zaméwieria
"] kalendar %9 Praygotowanie zsmiwieri na odczyrniki Nierozpoc... 50 2004-03-27 0% Zamdwieria
=
/] Zadania

Na liScie umieszczone zostang tylko zadania przydzielone innym. Zadania sa
posortowane wedtug nazwy wiasciciela i terminu wykonania (rysunek 9.11).

Wiyszukaj: ~ Nlysaukajw v Zadania Znajds teraz Opcjer %
Hlaje zadania
2] Zadania =1t @ Temat Whasciciel Termin wykonania
Biszacy widok Przygotowanie publikacji S0 2004-03-06

O Lista uproszczona

) Lista szczegitowa

O Zadania aktywne

O Mastepne 7 dni

) Zadania zalegle -
O Wedhug kategorii

@ Przydzielani

O Wedhug osétrSdoowiedz

| —— Prerziania

Na liscie znajdujg si¢ zadania pogrupowane wedlug nazw wiascicieli
i posortowane w ramach poszczegdlnych wiascicieli wedlug terminu
wykonania (rysunek 9.12).

[zscaris ]

laje zadania

[Z zadania =4

Wyszukaj: - Wyszukajw > Zadania Znajdé keraz

Opeje~ X |

[i/* 8 Temat Zlecone przez Watciciel Termin wykanania Stan
& Lista uproszezona
3 Lista seczegdtowa (=) wtagciciel: maria (1 element)
O Zadania sktywne L2 Praygotowanie publicaci maria S0 2004-03-06 W trakeie .,
(O Mastepne 7 dni
O Zadania zdegie || whasciciel: Maria Sokal (4 elementéu)
O Wediug kategeri 24 Mepsac “Maria Sokal S0 2004-02-21 “Werozpoc. .
& Praydeielanic #  Preyootowanie zamdwieri na odczynniki Maria Sokol Pt 2004-02-27 Mierozpoc...
@ Wedhug oséh DdD”W‘Ej‘% S| Prestemreemamebudvrio Mareekel B i sl
) zaméwier na odezynniki Maria Sokal S0 2004-03-27 Mierozpoc. ..
| Poczta
3 wtadciciel: Radek Sokol {rsokol@grush.ane.pl) (1 slement)
-:’,:3 Kalendarz Ll 0 Zestawienia roczne Radek Sokol (rs... " Mierozpoc...
=
/| Zadania
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Tabela 9.1. Cechy widokéw dostepnych w folderze Zadania — ciqg dalszy
Widok Cechy
Zadania wykonane ~ Wybrane zostang tylko zadania oznaczone jako ukonczone (rysunek 9.13).
Rysunek 9.13. Im| wrysauka: - Wyszukajw+ Zadania Znafds teraz Wyczved Opcre |
Widok Zadania Hokiadana
wykonane g id@ k;zw = [Temin sshani Data wykanania | Kategarie:

Os$ czasu zadan

Rysunek 9.14.
Widok O$ czasu
zadan

O zadania zalegle

© Wedhug kategorii

) Praydzielanie

& Wedhug osdb odpowiedz

Zadania wykonane

0 czasu zadar
Otz zadania udosteprior
Dostosuj widok biszacy...

W tym widoku zadania s reprezentowane przez ikony rozmieszczone na osi
czasu i uporzadkowane wedlug dat rozpoczecia. Zadania bez dat rozpoczecia
sg rozmieszczane wedtug terminu wykonania (rysunek 9.14).

Moje zadania

Wyszukaj: v Wyszukajw v Zadanis Znajds teraz

Opje~ X

© Zzadania sktynne -
© Mastapre 7 dhi
© Zadania zalegle
© Wediug kategori
© Freypdaelanie
© Wedhug osdb odpowiedz
O Zadania wykonane
® 04 czasu zadaf

Otwirz 2adania udostepnior
Dostosu) widok biezacy.

luty 2004 ,

[ Pn 23 Wk 24 Sres Cz26 5028 N 29

g‘ Przygotowsanie publikaci

1« Projekt ogrzewania budynka

] Praygotowanie zamdwier na odcaynniki

Iy sl zestawienic

Oprocz samych zadan na listach znajdziesz takze ikony, ktorych rola jest informowanie
o stanie zadania. Tabela 9.2 prezentuje te ikony i podaje ich znaczenie.

Tabela 9.2. Symbole pojawiajqce si¢ na liscie zadan i ich znaczenie

(7]
<
3
T
=

Opis

REHCR e~ K0P

Zadanie

Zadanie cykliczne

Zadanie wykonane

Zadanie odrzucone

Zatacznik

Zadanie w trakcie realizacji

Zadanie o wysokim priorytecie

Zadanie o niskim priorytecie

Zadanie przydzielone innej osobie
Zadanie przydzielone Tobie

Zadanie zaakceptowane
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Definiowanie zadania

Zadanie pojedyncze

Zadaniem pojedynczym jest, na przyktad, napisanie raportu. Zastandwmy si¢, w jaki
sposob czuwacé nad wykonaniem tego zadania, korzystajac z programu Outlook 2003.
Zacznijmy od wpisania zadania na list¢ zadan. Mozesz to zrobi¢ na dwa sposoby: korzy-
stajac z okna Zadanie lub, bezposrednio, wpisujac zadanie na liste.

Aby zdefiniowac¢ zadanie pojedyncze, korzystajac z okna Zadanie:

¢ Wyswietl modul Zadania i kliknij przycisk Nowy.
¢ W menu Plik wskaz polecenie Nowy, a nastepnie kliknij polecenie Zadanie.
¢ Wyswietl modul Zadania i zastosuj skrot klawiaturowy Crri+N.

4 Kliknij dwukrotnie w pustym obszarze okna modutu Zadania.

Kazda z tych technik spowoduje otwarcie okna dialogowego Zadanie (rysunek 9.15).

Rysunek 9'15' Bez tytutu - Zadanie
Puste okno Zadanie { Pk Edycja Widok Wstaw Format Narzedeia  Akge  Pomoc
ezt | 4 2B 0 X 2o rolh@  BEIF AR U
Zadanie ] Szrzegohy 1
Temat: [
Data ukoriczenia:  |Brak |~| sty [Mierozpoczete |
Dats rozpocasia: |Brak || erorgtet: [normalna =] Weencono e (0%
[~ Frzypomrienie: 0o 54| J 2| whasciciel: | paria Sokal
Kontakty. .. Kategorie... Prywatne [

Zdefiniuj zadane opcje zadania:

1. Podaj opis zadania w polu Temat.

2. Wypehnij pola Data ukonczenia i Data rozpoczecia — mozesz wpisa¢ daty
lub wybrac¢ je z kalendarza (rysunek 9.16).
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Rysunek 9.16.

Moz b ’ Data ukoriczenia: [Brak .L
ozesz M{y ra; Data rozpoczecia (4 luty 2004 »
daty ukonczenia PW S CP 3N
: : 1
L rozpoczecia I Przvpomnienie 2345678
z kalendarza —_— 3101117131415
L. . 16 17 16 19 20 21 22
lub wpisac¢ je recznie 23 74 25 262728 Zk
Dzisiaj Brak

3. Aby okresli¢ stan realizacji zadania, rozwin listg¢ Stan 1 wybierz z niej
odpowiednig pozycj¢ — poniewaz definiujemy nowe zadanie, pozycja
domyslna, Nierozpoczete, bedzie w sam raz (rysunek 9.17).

Rysunek 9.17.
Lista Stan pozwala
oznaczy¢ etap prac Wykonane

nad zadaniem — Oczekiwarie na kogod
Odtozone

Stan;

Priorytet: |,

4. Jesli zadanie jest wazne, nadaj mu priorytet, wybierajac go z listy Priorytet.
W polu Ukornczono % mozesz okresli¢ procentowy stopien zaawansowania
prac (rysunek 9.18).

Rysunek 9.18. Skan; ]Nierozpoczete j
Okresl.p}.’loryt.et, Priorytet:  |Mormalna Ukoriczono % | 0% il
zadania i stopien

zaawansowania prac

ascicieli | Maria Sokol

5. W polu tekstowym okna Zadanie mozesz umiesci¢ notatki na temat zadania
lub plik.

6. W polu Kategorie mozesz zdefiniowac¢ kategori¢ zadania — wpisz ja recznie
(moze mie¢ dowolna nazwe) lub kliknij przycisk Kategorie i zaznacz kategorie¢
na liScie Dostepne kategorie okna Kategorie (rysunek 9.19). Kategorie sa
przydatne przy podziale zadan na grupy (widok Wedfug kategorii).

7. Mozesz takze kliknaé przycisk Kontakty i wybraé z okna Wybieranie kontaktow
osoby, z ktérymi zadanie bedzie realizowane.

8. Po wprowadzeniu wszystkich informacji kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

‘“% Zamiast pisania liczb w celu okreSlenia daty lub czasu mozna wpisa¢ w polach
, Termin wykonania i Data rozpoczecia opis stowny daty i czasu. Program Outlook
dokona konwersji opisu stownego na posta¢ numeryczna. Jesli wiec wpiszesz w polu
daty okreslenie za tydzien, Outlook wyswietli je w postaci liczb reprezentujgcych
prawidtowy miesiac, dzien i rok.

“% Zadania, tak jak terminy i spotkania w Kalendarzu, mozna oznaczaé jako prywatne.
, W tym celu zaznacz pole wyboru Prywatne potozone w prawym dolnym rogu okna
Zadanie. Takie zadania bedg widoczne tylko dla Ciebie.
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Rysunek 9.19. Fi Boz tytutu - Zadanie
MOZeSZprZyplsaC {opik  Edvcia  Widok  Wstaw Format  Narzedzia  Akce  Pomo

zadaniu kategorie, § ld Zapise jzambil | 6 9 X - ow o @ B - ALB U
co ulatwi Zaderie | seczegély |

wosauktvariezoda g

Dot thericiznis: o1 Elementy nale2q do nastepuigeych kategori: — =

| | Staty Kient or L=
Data rozpoczecia: ‘B_r e Dodaj do listy b ‘D% tj_

I~ Przypomnienie: ’— Dostepne kategorie: ia Sokol

(] omi wolne

| Dostawcy

[ Karty Swigteczne
Konkurencja

[ Miedzynarodowe
Oczekivanie

|| osohiste

[ Plancwanie

>

| Prezenty
[ Rozmowy teleforiiczne
[| Rézne

v

QK 23 Anuluj Ghawna lista kakegori .. ]

Kontakty, ., I |M | | Kategorie, .. I [ Prywatne T

Aby wpisa¢ zadanie bezposrednio na liste w oknie Zadania:

1. Kliknij w polu Kliknij tutaj, aby dodac nowy element: Zadanie 1 wpisz
opisowa nazwg zadania (rysunek 9.20).

Rysunek 9.20.

Kliknij w polu

tekstowym i wpisz

temat zadania FrorsotsE ok
;a T Prevgotowanis zamawien na odczynniki Pt 2004-02-27
,Q [T Zestawienia roczne M 2004-02-29
:{j [ Przygotowsanie zamdwier na adezynniki S0 2004-03-27
12 [T Przygotowanie publikaci S0 2004-03-06
& [0 Mapisac So 2004-02-21

2. Nastepnie kliknij w polu Termin wykonania — z prawej strony pojawi si¢
przycisk rozwijania kalendarza. Kliknij ten przycisk i wskaz w kalendarzu
date ukonczenia (rysunek 9.21) lub wpisz termin stownie, na przyktad: jutro,
za miesiqc, nastepny wtorek.

Rysunek 9.21.
Podaj termin
wykonania

| Termin wykonania

T 7 Przygotowanie pro]aktu T‘\l2004-0229 4 ma{ZEE 2004 3
ﬁ [T Przygotowanie zamdwien na odezynniki Pt 2004-02-27 P

1l [T Zestawisnia roczns M 2004-02-29

1234567

}"",_j [ Przygotowanie zamdwieri na odczyniniki So 2004-03-Z 5 9101 12 13 14
s [ Przygotowanis publikaci S0 2004-03-0¢ 15 16 17 18519 20 21
& [0 Mapisac So2004-0z-z; 22 23 24 25 26 27 2§

& [& Pro i semmpteay oot 1

Dzisiaj Br:arkr |
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B
B

3. Jesli data ukonczenia wypada w miesiacu, ktory nie jest aktualnie wyswietlany,

przewin kalendarz, korzystajac z przyciskow ze strzatkami, @ marzecz004 ().

4. Kliknij w pustym obszarze listy — zadanie zostanie do niej dodane.

W podobny sposéb zdefiniujesz zadanie w bloku zadan Kalendarza — wpisz zada-
nie w polu Kliknij, aby dodac¢ nowy element: Zadanie i nacisnij Enter.

Nazwy zadan i terminy mozna modyfikowaé bezposrednio na liscie. Kliknij w polu
zadania, zmien jego nazwe i nacisnij Enter. W przypadku zadan cyklicznych wysta-
pienia zakonczone zachowajg starg nazwe.

Tworzenie zadania cyklicznego

Czesto realizowane zadania powtarzaja si¢ regularnie. Zamiast definiowaé zadania
pojedyncze, mozesz utworzy¢ w takim przypadku zadanie cykliczne.

Aby utworzyé zadanie cykliczne:

1. Otworz okno Zadanie.
2. W polu Temat wpisz nazwg zadania i wybierz zadane opcje zadania.

3. W menu 4kcje okna Zadanie wybierz pozycje Cykl lub kliknij przycisk Cykl

na pasku narze¢dzi Standardowy (rysunek 9.22).

Rysunek 9'22' B Przygotowanie spotkania - Zadanie
Wyble‘rzpozije Cykl ! pik  Edycia ‘Widok Wstaw  Format  Narzedzia | Akce | Pomog
z menu lub kllkl’ll] i zapiszizamkeii | 4 o (3 0 | X | @ v %=l Nowe zadanie N | == o= i = = %
pi’ZyCisk Cykl Zadanie | Saczeqéty ] 4 wiyelij raport o stanie
. | : .
na paSku narz@dz’ Temat: Przygotowanie spotkania B oo
oo s |
Dataukorczena: |50 20040327 | v| stany pani

Data rozpoczecia: ;Brak j Priort,

Chrl4-Shift 4R

W Przypomnienie: | So 2004-03-27 j [oz:00| | © 52
| \cp| Preedij dalei CHlF

Bl Przygotowanie spotkania - Zadanie

: Pk Edycia  Widok ‘Wstaw Format  Marzedzia  Akce  Pomoc

: I zapisz jzamboi | 4 3 (2 () [yl adipreyeil sadanie | Sy % | X | & v # - ~4-ol-.@4!§ B |=:= == H
- T i
Zadanie | Szczegdty ] Cyhkl
Temat: ?rzygotowanie spotkania

Jesli przycisk Cykl nie jest widoczny na pasku Standardowy, przeciaggnij pasek mysza,
aby go wydtuzyé, lub nacisnij przycisk 3, Opcje paska narzedzi, i wybierz narzedzie
z palety, ktéra sie ukaze. Mozesz tez wybra¢ opcje Pokaz przyciski w dwdch rzedach,
aby wszystkie przyciski byty wySwietlane.
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Rysunek 9.23.
Okresl czestotliwosé
wykonywania

zadania

?}

G

22

4. W oknie Cykl zadania zdefiniuj czestotliwos¢ powtarzania zadania: Dzienny,
Tygodniowy, Miesieczny lub Roczny, a nastepnie wybierz opcje czestotliwosci
— ustawienia dostgpne w tym oknie sa niemal identyczne jak dla terminéw
i spotkan cyklicznych (rysunek 9.23).

Cykl zadania @

Weorzec cyklu

 Daenny (" Dzier miesigca; |27 o (1| mies.

" Tygodniowy ¥ Dzieri; ;czwartyi(a) v 1:||:|I'|\E1|I-3E=. o oo [1 migs.

* Miesieczny miesiacu (riesiacach)

~ 2
Generuj nowe zadanis po |1 ! od wykonania kazdego zadania

" Rocany

Zakres cyklu

Poczatek: |50 2004-03-27 j " Bez daty koricowsj

 Komiec po: |10 wystapieniach

(" Data koficowa; | 50 2004-12-25 JE4|

[e]:4 Fl Anuluj | |

5. Jesli cheesz, aby zadanie rozpoczynalo si¢ i konczyto w okreslonym dniu,
ustaw daty rozpoczgcia i zakonczenia.

Nie klikaj opcji Generuj nowe zadanie po. Opcja ta uniemozliwi powtarzanie zadania
w regularnych odstepach, pozwoli natomiast generowaé nowe zadanie na podstawie
daty zakonczenia poprzedniego.

6. Kliknij przycisk OK w oknie Cykl zadania, a nastgpnie przycisk Zapisz
i zamknij w oknie Zadanie. Zadanie pojawi si¢ na liscie i bedzie oznaczone
ikona cyklu, #.

Paski narzedzi w oknie Zadanie mozna wyswietla¢, ukrywa¢ i dostosowywaé tak
samo jak w innych oknach programu Outlook — kliknij w obszarze paska prawym
przyciskiem myszy i wybierz z menu kontekstowego nazwe paska, ktéry chcesz
wyswietli¢ (lub ukryé), albo pozycje Dostosuj, jesli chcesz pasek zmienia¢. Paski
mozna takze odcumowywac. Jesli okaze sie, Ze realizowany wtasnie projekt bedzie
powtarzany wielokrotnie w przysztosci, przeksztaté zadanie na cykliczne. Aby zmienié
status pojedynczego zadania, odszukaj na licie zadanie, ktdre chcesz zmienié na
cykliczne, a nastepnie kliknij dwukrotnie jego ikone. W oknie Zadanie kliknij przycisk
Cykl i dokonaj ustawien w oknie Cykl zadania, tak jak dla zwyktych zadan cyklicznych.

Zmiane zadania w zadanie cykliczne moze przeprowadzi¢ tylko jego wtasciciel.

Zadania cykliczne sg umieszczane na liscie zadan w postaci pojedynczych wysta-
pien. Po zakonczeniu danego wystgpienia zadania na liscie jest wySwietlane kolejne
jego wystagpienie.

Aby zatrzymaé zadanie cykliczne, otworz je, kliknij przycisk Cykl, a nastepnie w oknie
Cykl zadania kliknij przycisk Usun cykl.
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‘\‘% Aby pominaé dane wystgpienie zadania cyklicznego, otwérz zadanie, ktére chcesz
, pomingé, i z menu Akcje wybierz pozycje Pomin wystapienie. Jesli zadanie cykliczne
jest ustawione tak, aby konczyto sie po okresSlonej liczbie wystapien, pominiecie
zadania jest liczone jako jedno wystgpienie.

Opcje przypominania o zadaniu

Przypomnienia nie pozwola Ci zapomnie¢ o czekajacym na wykonanie zadaniu. Opcje
przypominania mozna ustawia¢ w oknie Zadanie. Jesli nie ustawisz w nim godziny
przypomnienia, zostanie uzyta domyslna godzina przypomnienia.

Aby ustawi¢ opcje przypominania:

1. Otworz zadanie, dla ktorego cheesz ustawic przypomnienie.
2. Zaznacz pole wyboru Przypomnienie, a nastgpnie wprowadz datg i godzing.

3. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij. Gdy nadejdzie data zdefiniowana
w przypomnieniu, Outlook wyswietli okno przypominajace o zadaniu
(rysunek 9.24).

Rysunek 9.24.
Okno przypomnienia
pozwala otworzyé
element i wprowadzié¢
w oknie Zadanie
nowe informacje

o realizacji zadania,

% |iczba przypomnien: 1

| Przygotowanie zamdwieri na odczynniki

Data ukonczenia: 27 lukego 2004 0F:00

Temat Tetmin wykonania

wien na odczynniki Liczba zalegtyc. ..

odrzucic

przypomnienie

lub przesunqé

je na inny termin Odrzud wszystkie Obwirz element ”W]
Kliknij praycisk ©dhdz, aby ponownie otraymad przypomnlenle%:
|5 min v Odhdz

Aby ustawi¢ domysing godzine przypomnienia:

1. Otwodrz menu Narzedzia i wybierz pozycje Opcje.

2. Kliknij w oknie Opcje zaktadke Preferencje, a nastgpnie w polu Godzina
przypomnienia sekcji Zadania wybierz lub wpisz godzing.

3. Nacisnij OK, aby zamkna¢ okno.

Q\ Opcje przypomnienia dziatajg tylko dla tych zadan, ktére majg termin wykonania.

W przypadku przydzielenia zadania z przypomnieniem innej osobie program Outlook
wytgczy przypomnienie, a osoba akceptujgca to zadanie bedzie mogta ponownie
wtgczy¢€ przypomnienie.
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Oznaczanie zadania jako wykonanego

Zadania wykonane sg wykre$lane z listy zadan.

Aby oznaczy¢ zadanie jako wykonane:

1. Otworz zadanie, ktore cheesz oznaczy¢ jako zakoniczone.

2. Rozwin list¢ Stan i wybierz z niej pozycje Wykonane lub kliknij przycisk
potozony obok pola Ukoriczono i wprowadz wartos¢ 100%.

‘\‘% Mozesz tez zaznaczy¢ pole wyboru obok zadania, ktére zostato wykonane. Mozesz
’ to zrobi¢ nie tylko w oknie folderu Zadania, lecz takze w oknie bloku zadan Kalen-
darza oraz w oknie Outlook na dzis (rysunek 9.25).

Rysunek 9.25. Zadania Ei
Aby oznaczyé T |1 Temat P e :

zadanie jako
Wykonane, zaznacz & [T Praygotowanie zaméwier na odezynnik M 2004-06-27
& [0 Preygotowanie zaméwiern na odezynniki Cz 2004-05-27
POZ@ Wybo”u ObOk & [0 Preygotowanie zamawien na odczynniki Wt 2004-04-27
Wplsu Zadania & [T Przygotowanie wyjazdu Brak
& 7 Praygotowanie projektu N 2004-02-29
Qj [ Przygotowanie zamdwier na odozynniki Pt 2004-02-27
"{J [T Przygotowanie zamdwier na odczynniki Pt 2004-08-27
1l [ Preygotowanie publikaci S0 2004-03-06
SN Prevancansnic zamémicr e adesyrdd B
I
¥
\/

28 lutego 2004

Kalendarz Zadania Wiadomosci
Dzisiaj [~ Praygotowanie zamdwieri na Skrayrka odbiorcza i]
adezynniki (2004-08-27) \Wersje robocze 1
Wydarzenie wislodniows Seminarium (Katowice P
4 i ¢ J [7. Frovootowame zamamier e skrzyrka nadaweza 0
poniedziatek eeryrrkH AT Notatki a
Przygotowanic 2amdwieri na
Wydarzenie catodzienne ] odczyrniki (2004-08-27) Kalendarz ]

i Przygotowanie 2amdwier) na
adezynniki (2004-05-27)

Przygotowanie publikaci (2004-03-
™ ey

Festawierieroreme T 2A032064
~ P

Przygotowanie projektu (2004-02-
™ oa

i Przygotowanie 2amdwieri na
odczynnik (2004-02-27)
¥ | hrapisse{E0-fE-21

™ Przygotowanie wyjazdu (Brak)
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‘\‘% Mozesz aktualizowaé stan wykonania zadan bezposrednio na liscie zadan. Kliknij
0\ zadanie prawym przyciskiem myszy (najlepiej zréb to w obszarze kolumny Termin
wykonania) i wybierz pozycje Oznacz jako ukoriczone (rysunek 9.26).

Rysunok 9.26.

Aby oznaczyc [ || Temat Termin wykonania L]
zadanie jako ki totaj, aby dodad nowy element 2
wykonane, kllknl] 2| [0 Praygotowanie zamawien na odczynik Cz 2004-05-27
pole wyboru obok | [T Praygotowanie wyjazdu Erak
. d . 21 [ Preygotowarie projektu M 200 otwd
Wiz
wpisu zaaania & [0 Preygotowanie zamawien na odezynniki Pt 20| T
5 [ Preygotowsnis zaméwien na odczyninik pr 20| | Drukui
1;g]_ Przygotowanie publikacii So200
@ E P S = = ]
iﬁ: Framue s o) ) Precé dok)
=l W . N-28€|{/ Oznah{akn ukofczone
22 Przydziel zadanie

Kategorie...

Usuri

‘% Jesli na liscie zadan wyswietlana jest kolumna Ukoriczono %, mozesz aktualizowaé
,\ stopien wykonania, wpisujac go w polu tekstowym (rysunek 9.27).

Rysunek 9.27.

Wyswzetl zadanza [* G Temat | Stan Termin wyekanania | Ukoriczano %! Kategorie

w Wldoku & Przygotowanie wyjazdu Nigrozpoc... Brak o
4 Prygotowaniz zamdwisr na odezynniki NMigrozpor. ., Pt 2004-02-27 0% Zambiwienia
szczegolowym 4 el ¥ e 2 :

i ) & Przygotowanie projekiu Nierozpoc... N 2004-02-29 Staty Kient
i podaj doktadny nie. publkaci ]
Stopieﬁ =] Przygotowanie zamdwien na odczynnik W trakcle ... Cz 2004-05-27 Zamdwienia

. iy Przygotoveania zamawier na odczynniki Nigrozpoc,., Pt 2004-08-27 0 Zamdwieria
zaawansowania prac = i i i =

Usuwanie zadania

Zadania i zadania cykliczne usuwa si¢, korzystajac z tych samych narzedzi.

Aby usuna¢ zadanie pojedyncze, skorzystaj z jednej z metod:
¢ Zaznacz na liscie usuwane zadanie i kliknij przycisk Usuz na pasku narzedzi
Standardowy (rysunek 9.28).
4 Zaznacz zadanie na liscie i z menu Edycja wybierz pozycje Usun.
¢ Zaznacz zadanie i naci$nij klawisz Delete.

4 Na liscie zadan kliknij prawym przyciskiem myszy usuwane zadanie i wybierz
z menu kontekstowego pozycje Usun.



210 ABC Outlook 2003 PL

Rysunek 9.28. P Fnowy ~ | 4 _‘l S Znails | ([ wpisz szukany kontakt = | i) [
Zaznacz zadanie T,
P N Moje zadania [ || Temat Termin wykonaria

na liscie i kliknij . %

) Zadania =
. ,

przycisk Usun Bistacy ik AT eramaars s
@ Lista uproszczona %5 [ Przygoowants spotan
O Lista szczsgélons 3 17 Prayactowanie projektu N 2004-02-25
& zadsnia sktyne 2} 7 Prayactowanie zaméwieri na odczynnii Pt 2004-02-27
O Nastepne 7 dhi 431 [ Zestawienia roczne 2a 2003 N 2004-02-25
© Zadania zalegle _||#5 7 Pravootowanie zaméwieri na adczyniniki S0 2004-03-27
O Wedhug kategari sl [T Przygotowanie publiaci S0 2004-03-06
© Preydeielanie 2 7 Napisac S0 2004-02-21
O Wedtug oséh odpowiedz F F Prowkearewarisbudeaie et

Aby usuna¢ kilka zadan:

¢ Zaznacz na lidcie zadania, ktdrych chcesz si¢ pozby¢ — klawisz Shift pomocny
bedzie w zaznaczeniu bloku zadan, a klawisz Ctrl pozwoli zaznaczyé dowolng
sekwencje¢ zadan. Po zaznaczeniu zadan kliknij przycisk Usun.

Jesli usuwane zadanie jest zadaniem cyklicznym:
4 Proba usunigcia zadania spowoduje wyswietlenie okna dialogowego z pytaniem,

czy chcesz usunaé wszystkie przyszte wystapienia zadania czy tez tylko aktualnie
zaznaczone — wybierz odpowiednig opcje i kliknij OK (rysunek 9.29).

Rysunek 9.29. Zadania
Zaznacz zadanie [ ] Temat T

cykliczne i nacisnij

P”Z)/ClSk Usun IUb # [T Przygotowanie wyjazdu EBrak
] S 1Y Pravackowanie spofies . N 2004-05-23
klawisz Delete’ = Wil Microsoft Office Outlook @
a nast(g‘pnie Przygotowanie prajl M 2004-02-29
Od owiedz = [J Przygotowanie zam| 'E Fadanie Przygotowanie spotkania® jest Pt Z004-02-27
& o ustawione tak, by ponownie
p 4 g [0 Zestawienia roczne L1 Lakbwwnisto sie w przysatodc, Czy M 2004-02-29
CZy usuwasz Ca{y "'-."J [T Przygotowanie zam) cheesz usunad wszystkie pravszte So 2004-03-27
= 7 t < Tu} tylko b
cyk[ czy [y[ko 12 [T Przygotowanie publ x::txlzz::? 20t 2a0ankcs o 0 So 2004-03-06
. . . & [0 Mapisac S0 2004-02-21
]edno Wystqplenle R — % Lsun wszystkie S6-2004-0513
™ Usuri bylko to
Anuluj

‘“% Aby cofngé operacje usuniecia zadania, wybierz w menu Edycja pozycje Cofnij lub
, zastosuj skrét Ctrl+Z.

Usuniecia zadania cyklicznego nie da sie cofnac.

Usuniecie zadania przydzielonego innej osobie spowoduje usuniecie go tylko z Twojej
listy zadan. Zadanie pozostanie na liScie osoby, ktéra je zaakceptowata. Od tej
chwili nie bedziesz otrzymywac zadnych raportéw o stanie zadania.
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Przydzielanie zadania

Jak przydzieli¢ zadanie innej osobie? Trzeba po prostu wystac jej zlecenie zadania. Osoba
otrzymujaca to zlecenie moze je zaakceptowac, odrzuci¢ lub przydzieli¢ komus$ innemu.

Q\ Przydzielanie zadan jest mozliwe tylko wéwczas, jesli program Outlook jest wyko-

rzystywany do wysytania poczty elektroniczne;j.

Aby zleci¢ zadanie innej osobie:

1. Zdefiniuj nowe zadanie lub otworz zadanie juz istniejace.

2. Kliknij w oknie Zadanie przycisk Przydziel zadanie (rysunek 9.30).

Rysunek 9'30' Napisac - Zadanie
Aby przdelellc ! Pk Edvcja  Widok Wstaw Format  Narzedzia  Akcje  Pomog
Zadanie, kllknl] i [ zapiszizamknii | 4 4 4 (] | ADvCyKL || Praydaiel zadanie || S o5 | X | & - @ - | 4% | @) !
: ; T mii 1 == =W
przycisk Przydziel i 7 -l AIB LIIS==," el
zadanie Zacarie | saczeqtly |
Tomat [Hepsac
Data ukaficzenia; |50 2004-02-21 |»| stan: oV Erakcie T
Data rozpaczadia:  |Brak = priongtets [tiska  v| Ukodceenoe (0% ]
B Przypomnienie: J /J .EE Whadciciel: M?flﬁ%qkql
Kontahty... | Kateaorie... | [Zaméwienia Prywatme

3. W oknie Zadanie pojawi sig¢ pole Do.... Aby wybraé nazwe z listy kontaktéw,

kliknij przycisk Do... (rysunek 9.31).

4. W polu Temat wpisz nazwg¢ zadania. Wybierz termin wykonania zadania

i zadane opcje stanu.

5. Zaznacz lub wyczys¢ pole wyboru Zachowaj zaktualizowanq kopie tego

zadania na mojej liscie zadan — jesli pole jest zaznaczone, na Twoje;j liscie
zadan tworzona jest kopia zadania, ktora jest aktualizowana, gdy wlasciciel

dokonuje zmian w zadaniu.

6. Zaznacz lub wyczys¢ pole Wyslij do mnie raport po wykonaniu tego zadania

— jesli pozostawisz pole wyboru zaznaczone, otrzymasz informacje
o wykonaniu zadania do swojej poczty e-mail.
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Rysunek 9.31.
Kliknij przycisk Do...,
wybierz wykonawce
zadania w oknie
Wybieranie
adresatow zadania

i kliknij OK

widok  Wiskaw
§ =l | Kontax | 4o L (] | [ B | ATV KL

-0 -|LALB LU |

PPk Edva

Format  Narzedzia  Akcje

e Wybieranie adresatow zadania

‘Wpisz nazwe lub wybierz jq z listy: Pokaz nazwy z:

W Zachowaj zaktualizowana kopie tego zadania na majej liscie zad

Pisarek.
)

Regina Pisarek

W Wyslij do mnie raport po wykonaniu tego zadania SSHMR SSHMR

< |

| | ‘Kuntakty' j
Zadanie 1 Saczegoty 1 ——
= | Mazwa Mazwa wyswietlana | Adres e-mail Typ pocaty |
Adam Badau Adam Badau (adam@. .. adam@up.pl SMTP
Adam Cel Adam acel@wp.pl TR
Bos |y dliiaBzuk. Alisia Beuk (sbzuk@w, . abzuk@up.pl  SMTP
— ‘Napisac Anna Cichon Anna Cichon {acichan, .. acichoni@io.gli.., SMTP
Kak Bimber Kak Bimber (kot@wp.pl) kot@wp.pl SMTP
> T Maria maria mary@io gliwic... SMTP
Data ukoriczenia; | 5o 2004-02-21 iv Stan; W Eral maria matia maty@io,gliwic.., SMTP
: MariaSokol  mbsokol@grush.ane.pl  mbsokol@grus... SMTP
Datarospoczacis: Brak | 7| prionytets [niska et i

h.

regina@onet.pl
snmr@elsevier. .., SMTP

Zaawansowans v

Kontakty. . J [

Da - |Radek Sokol (rsokal@grush.one.pli |

e

7. Jesli zadanie ma by¢é powtarzane, kliknij przycisk Cykl, a nastepnie wybierz

w oknie Cykl zadania zadane opcje i kliknij przycisk OK.

8. W polu tekstowym okna Zadanie wpisz instrukcje lub informacje dotyczace

zadania.

9. Kliknij przycisk Wyslij.

przydziat.

Po przydzieleniu zadania przycisk Przydziel zadanie zmienia sie w przycisk Anuluj

Wyszukiwanie zadan

Zadania mozna wyszukiwaé, korzystajac z podrecznego narzedzia Znajdz oraz rozbu-
dowanego mechanizmu znajdowania zaawansowanego. W wyszukiwaniu prostym jako
stowo kluczowe mozna podaé temat zadania, zaangazowane osoby, nazwe firmy lub

kategorig.

Aby skorzystaé z prostego narzedzia wyszukiwania:

¢ Kliknij przycisk Znajdz polozony na pasku narzedzi Standardowy (lub rozwin
menu Narzedzia, a nastgpnie wybierz pozycj¢ Znajdz). W panelu wyszukiwania
wpisz w polu Wyszukaj stowo kluczowe i nacisnij przycisk Znajdz teraz
(rysunek 9.32).
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Rysunek 9.32.

Kllkmj p}"ZyCiSk PPk Edyca idok FPrzeidido Narzedeia  dkce  Pomag Wpisz pytarie do Pomacy
Znajdz' aby P | @ wstecz 5) | (3] Sl | Lista seczegiiona =] ,j'!
P ’tl. , / H Ao znaz @g sz szubany lontakt | @) [
WySle. e pane Wyszukaji projekt + Wysaukajw v Zadania
wyszukiwania, Maje zadania

wpisz szukany tekst

Zadania - Microsoft Outlook @@@

[ Zadania

[0 ¢]@) Temat

|5tan

Termin wyko... |Ukoriczono %:

Kategorie

Biezacy widok

w polu Wyszukaj
i kliknij Znajdz teraz

O Lista uproszczana = Werozpocaete N 2004-02-23 0%

Wkerere | So004-03-43 108%

Staty Kient

Frzygotowanie projektu
@ Lista szezegitowa = Projekbs

2 7 Preiskeoarzewanisbudonin

O Zadania akkywne
O Mastspne 7 dni
O Zadania zalegle
© Wedhug kategorii
© Preydzielanie

© Wedhug estb odpowiedz |

Aby zamkng¢ panel wyszukiwania, kliknij przycisk zamykania, 2, znajdujgcy sie w pra-
wym gérnym rogu.

Aby przywréci¢ wyswietlanie petnej listy zadan, pozostawiajgc jednoczesSnie otwarty
panel wyszukiwania, kliknij przycisk Wyczys¢.

B
3

Aby skorzystaé z wyszukiwania zaawansowanego:

4 Otworz panel wyszukiwania, kliknij przycisk Opcje i wybierz z menu pozycje
Znajdowanie zaawansowane lub skorzystaj ze skrotu Ceri+Shift+F.

Jesli nagle koniecznie musisz odszukaé zadanie, o ktérym juz zapomniates, bo jest
juz dawno wykonane, skorzystaj z wyszukiwania zaawansowanego. Jesli Twoje zada-
nia przechowywane sg w réznych folderach, wyszukiwanie bedzie najlepsza metoda
selekcji zadan.

G

Drukowanie zadan

To oczywiste, ze dobrze prowadzona lista zadan bedzie stanowila ogromna pomoc
w organizowaniu wlasnych zaje¢. Czasami takze przyda si¢ ona w postaci klasycznej,
papierowej. Mozesz drukowa¢ pojedyncze zadania, ich zestawy (dowolnie wybrane)
lub cate tabele. W przypadku zadan program daje Ci do wyboru dwa style drukowania:
noty i tabeli.

Aby wydrukowaé zadanie:

1. Zaznacz zadanie, ktore chcesz wydrukowaé:

¢ Aby zaznaczy¢ caly blok zadan, kliknij pierwszy element, a nastgpnie,
przytrzymujac klawisz Shift, kliknij ostatni element.
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¢ Aby zaznaczy¢ dowolng sekwencje¢ zadan, kliknij pierwszy element,
a nastepnie, przytrzymujac klawisz Ctrl, klikaj pozostate elementy.

¢ Aby zaznaczy¢ wszystkie elementy, wybierz w menu Edycja pozycje
Zaznacz wszystko lub zastosuj skrét klawiaturowy Crri+A.

2. W menu Plik kliknij polecenie Drukuj, kliknij przycisk Drukuj na pasku
Standardowy (rysunek 9.33) lub zastosuj skrot klawiaturowy Ctrl+P.

Rysunek 933 Zadania - Microsoft Outlook

PI"Z)./Cl.S.'k Drukuj I plik Edycia Widok Preejdido  Mareedzia  Akce  Pomoc

Zna]dZIESZ na paSku P et | @ wstecz 33 | (A1 |5 |3 | 1 | Lista szczegdtona = ‘\i!
Standardowy, o S - = s

a polecenie Drukuj 2wy o[\ X | Spzoaigs | G viose skany kot x| @) !

w menu Plik rukuj (1 SERVERHP Desklet 930C)

Zadania - Microsoft Outlook

| Plik | Edycja Midok  Przejdzdo  Na
H Moy 3

Obwirz 3

i Zamknij wszystkis slementy
Zapisz jako, .

Zapisz zatacenilkd ¥

Folder 3

Zarzadzanie plikiem danych. ..

Importuj lub eksportuj,..

Archiwizuj...

Ustawienia strany 3
| Podglad wydruku
= Drukuj.. f{rI+P ‘

Praca w trybie offline

Zakioricz

3. Pojawi si¢ okno Drukowanie (rysunek 9.34). Na liscie Styl drukowania okna

Drukuj zaznacz zadany styl.

Rysun_ek 9.34. . Do ane ?X
W oknie Drukowanie
bi ] druk [ Drukarka

wy , {erz Sty, wyaruru. Nazwa: || SERVERIHP Desklet 930C v | haddwodc I
Jesli drukujesz -

. . an:
w stylu tabeli, wybierz Ty hp deskiet 930c series

Gdzie: I Drukuj da pliku

zakres wydruku dEr

— zaznacz opcje Styl drukowania Kaopie

WSZyStkle wiersze, Ustawienia strony.. Liczba stron: |Wsaystki »
aby wydrukowa¢ — lezbabopic [0 |5

calq tabele, lub opcje I sortuj kopie
Tylko zaznaczone
wiersze, je&zll Zakres wydruky - Iﬂ
interesujq CZQ' " Wszystkie wiersze

wqucznie Wybrane ¥ Tylko zaznaczone wiersze

elementy -

Syl tabeli

Styl noky

oK Anuluj Podglad
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4. Jesli drukujesz w stylu tabeli, kliknij przycisk Ukiad strony — mozesz
na zaktadce Format okna Uklad strony zdefiniowac czcionke nagtéwkow
i tekstu. Na zaktadce Papier mozesz wybrac typ papieru, rozmiar i uktad
strony, ktory ma by¢ uzywany dla danego typu papieru, oraz zdefiniowac
marginesy, a na zaktadce Naglowek/Stopka mozesz wstawi¢ w nagldwkach
lub stopkach drukowanych stron numer strony, catkowita liczbe stron, date,
godzing albo nazwe uzytkownika.

5. Kliknij przycisk OK.

‘“% Jesli czesto wprowadzasz gtebokie zmiany w ustawieniach drukowania, zastanéw
@ sie nad zdefiniowaniem wtasnego stylu. Otwérz okno Definiowanie styli drukowania
— kliknij w oknie Drukowanie przycisk Definiuj style, zaznacz styl drukowania, na
ktérym chcesz oprze¢ swéj wtasny styl drukowania, i nacisnij przycisk Kopiuj. Podaj
nazwe stylu i wybierz pozostate opcje. Twdj styl zostanie utworzony i dodany do
menu podrzednego Ustawienia strony.

‘“% Aby przywréci¢ domysine ustawienia stylu drukowania, ktéry zostat zmodyfikowany,
, zaznacz go na liScie w oknie Definiowanie styli drukowania i kliknij przycisk Resetuj.
Resetowaé mozna tylko domysine style drukowania.

Podsumowanie

4 Zadanie to zlecenie wykonania konkretnej pracy, ktére mozna $ledzi¢
od zdefiniowania az po zakonczenie.

4 Zadanie moze mie¢ charakter zlecenia pojedynczego lub cyklicznego.

4 Zdania, mozna wyswietla¢ w réznych widokach prezentujacych list¢ zadan
i rozne informacje dotyczace zadan i ich wykonania.

4 Aby przydzieli¢ zadanie innej osobie, nalezy wysta¢ zlecenie wykonania
zadania. Osoba otrzymujaca to zlecenie moze je zaakceptowaé, odrzucié
lub przydzieli¢ komu$ innemu.

4 Zadania mozna wyszukiwac¢, korzystajac z podrecznego narzedzia Znajdz
oraz rozbudowanego mechanizmu znajdowania zaawansowanego.

4 Zadania mozesz wydrukowaé w postaci noty lub tabeli.
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Notatki to proste, acz efektywne narzgdzie pakietu Outlook. Sa one elektronicznym
odpowiednikiem przyklejanych papierowych karteczek, najczesciej zottych. Karteczki
te zrobity furor¢ dzigki naszym problemom z pamigcia. Na karteczkach — i tych przy-
klejanych, i tych przypinanych — notujemy zazwyczaj pomysty, uwagi, adresy, telefony
i wszelkie inne, mniej lub bardziej przydatne informacje. Notatki elektroniczne nie
tylko petnig taka sama funkcjg¢ co zolte papierowe karteczki, lecz nawet je przypomi-
najg wygladem (rysunek 10.1).

Rysunek 10.1. =[x
Notatki elektroniczne Motatki to proste, acz efektywne
praypominaja wygladen e et it
Z0lte papierowe odpawiednikiem przyklejanych,
karteczki, ktore papierowych karteczek,
przyklejamy w réznych najezescie] zoftych. |
miejscach, aby walczyé

z wilasnq sklerozq 2004-02-12 19:47

Podczas pracy notatki moga pozostawaé otwarte na ekranie, a po aktualizacji tresci
notatki, zmiany zapisywane s3 automatycznie. Maja one poza tym jeszcze jedna nie-
zwykle wazng zalet¢ — mozna z nich korzysta¢ w innych elementach programu Outlook
2003 lub w dokumentach. Zreszta tych zalet jest wiele. Ot, choéby zaleta dla estetow
— do wyboru macie kilka koloréw karteczek, czy tez zaleta dla niecierpliwych — moze-
cie wysyta¢ swoje karteczki znajomym. Wreszcie notatki mozna sortowaé i przecho-
wywac w odrgbnych folderach, taczy¢ je z kontaktami i kategoriami, co usprawnia ich
grupowanie, wyszukiwanie i edycje.

W tym rozdziale oméwimy nastepujace tematy:
4 Folder Notatki
4 Tworzenie notatki
4 Usuwanie notatek
¢ Zapisywanie notatek za pomoca polecenia Zapisz jako

4 Zapisywanie w notatkach odno$nikéw do stron WWW i adreséw e-mail
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4 Kolory notatek
4 Korzystanie z widokow

4 Drukowanie notatek

Folder Notatki

Jesli cheesz skorzystaé z elektronicznych notatek, przetacz si¢ do folderu Notatki.

Aby wyswietli¢ folder Notatki:
4 Kliknij przycisk Notatki w okienku nawigacji.
Lub:

4 Zastosuj skrot Ctrl+5 — ta metoda bedzie przydatna, jesli wytaczytes
wyswietlanie okienka nawigacji.

Wyswietlone zostanie okno folderu Notatki (rysunek 10.2).

Rysunek 10.2.
Notatki

Notatki - Microsoft Qutlook

I plik Edycja Widok Preeidsdo  Marzedzia  Akeje  Pomoc ‘Wpisz pytanie do Pomocy =
158 | @uwstecz @) (31 [H 3| | vorw -8
o Jpiowy = | S o X \|=gDuz'e \kﬂnz| “_'_--Ma!e kony £ Lista | 20 Znajds | [l wpisz szukany kortakt = | @) !

IMoje notatki
o] Matatki e
iZadzwonic do;  Motatki bo
al proste, acz

Bizary widak
@ Tkony
3 Lista notatek
3 Ostatnie siedem dni
O Wedlug kategorii
3 Wedlug kolardw

Obwarz notatki udostepnione. ..
Dostosuj widok biszacy...

,_;:ﬁ Poczta

7] Kalendarz

7] zadania

| Motatki )

8| Kontakty

7l

Elementdw: 2

Tworzenie notatki

W programie Outlook istnieje kilka sposobow tworzenia notatek.



Rozdziat 10. ¢ Notatki 219

Aby utworzyé notatke:

4 Kliknij dwukrotnie w dowolnym, pustym, obszarze okna Notatki.

¢ Wyswietl folder Notatki i w dowolnym z jego widokow kliknij przycisk Nowy
znajdujacy si¢ na pasku narzedzi Standardowy (rysunek 10.3).

Rysunek 10.3.
Aby utworzy¢
notatke, wyswietl

Notatki - Microsoft Outlook
PPk Edycja  Widok Preejdfdo  Marzedeia  gkeje  Po

P e ) [ [ 5 13| < | Heony

.f.bld.er .].votatkl. |‘£g Duze ikunx| "o Mate komy =
N vk ot ——
Nowy
o | Matati J J
Zac P Notatkito
Biezacy widok proste, acz

@ Ikony

3 Lista notatek

3 Ostatnie siedem dni
O wedtug kategarii
O Wedhug kalordw

Obwdrz notatki udostepnione. .,
Dostosuj widok biezacy...

,_ﬂ Poczta
ﬁ Kaleﬂdarz
_\z Zadania
| Motatki

¢ Wyswietl folder Notatki i wybierz w menu Akcje pozycje Nowa notatka
(rysunek 10.4).

Aby lZWOVZ_)fC - i Pk Edycja  Widok Preeidfdo  Marzedzia | Akcje | Pomoc

noltdat ?\/ M;yjl?flet E | @wstecz @) | (A [ [ | 4 | Teom [] Mowsnotatka  Cirkei
older INolaiki : F‘&I :

f o Moy < | kj % |[Espwe \knnz| o Przesldalej Chrl+F

i wybierz z menu

Akcje pozycje Notatil | Notatki |

Moje notatki
Nowa notatka ! e had
o | Matatk s
; ' sl Nokatki to
EBiezgcy widok Al proste, acz

@ Thony

3 Lista notatek

{3 Ostatnie siedem dni
o wedhug kategorii
& Wedhug kolordw

4 Kliknij prawym przyciskiem myszy w pustym obszarze okna Notatki
i wybierz z menu kontekstowego pozycje Nowa notatka (rysunek 10.5).

¢ Kliknij ikone &= w gérnym lewym rogu istniejacej notatki — pojawi sie
menu, w ktérym znajdziesz polecenia tworzenia notatki — Nowa notatka
(rysunek 10.6).
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Rysunek 10.5.

W menu
kontekstowym
takze znajdziesz
polecenie
Nowa notatka

Rysunek 10.6.
W menu notatki

Jjest dostepna pozycja

Nowa notatka

Notatki - Microsoft Outlook

! plk  Edycja  Widok Preejdido  Marzedzia  Akcje  Pomoc

(8| @z @ [ [ 3 | 9 | Bery -2
Pl INowy ~ | =4 % X |[2oDuze ikong‘ “i-Mate ikony 5 Lista | 2pZnaids | [ pisz saukany konkakt

Moije notatki
= |_J ovea not?\tka ‘
- n Zadzwonic do | Motatki ko 41 sortui... "
Biszaey widok al proste, acz &
efekbywne Eiltrug...
@& Lany narzedzie 1 e
73 Lista notatek, pakietu RIS
7 Ostatnie siedem dni Outlonﬁlex. 5a Duze ikony
O wedhug kategorii elzktmljiézr_uém Mate ikany
5 odpowiednikie
3 Wedtug kolordw " 3 Leta
rzyklajanych
Cbwdrz notatki udostepnione. .. Dpaypler]ow;chJ uj ikary
Dostosuj widok biszgoy, karteczek, —————————
najczedciej Diostosuj widok biezaoy. .
2ottych,
| Poczta
1] Kalendarz
=)
ﬂ Zadania
| Motatki
| Mowa notatka
Zapisz jakﬂl'%
)( Usur
.3 Przeslij dalej
Wytnij
=8 Eopiuj
(Th ekl
Kalar 3
Kategorie...
Kontakky, ..
=4 Drukg,..
Zamknij

‘\‘% W menu notatki znajdziesz polecenia tworzenia notatki (Nowa notatka), przesytania
, jej dalej (Przeslij dalej), operacje Wytnij, Kopiuj i Wklej, zapisywania tekstu w réznych
formatach (Zapisz jako), przypisywania do kategorii (Kategorie), tagczenia z kontaktem
(Kontakty), drukowania (Drukuj) i usuwania (Usun) (zobacz rysunek 10.6). Jesli notat-
ka jest zminimalizowana do ikony, kliknij jg prawym przyciskiem myszy i skorzystaj
z menu kontekstowego.

#® Zastosuj skrot klawiaturowy Crri+N — jesli otwarty jest folder Notatki.

4 Szczegolnie wart polecenia jest skrot Ctri+Shift+ N — otwiera on okno notatki
z dowolnego miejsca programu Outlook.

Kazda z wymienionych technik spowoduje otwarcie okna nowej notatki (rysunek 10.7).
U dotu tego okna wyswietlana jest data i godzina utworzenia (lub modyfikacji) notatki
(patrz wskazowka).
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Rysunek 10.7. < I
Okno notatki gotowe |

do wprowadzenia

tekstu

2004-02-29 15:46

‘“% Jesli chciatbys ukry¢ wySwietlanie godziny i daty w notatkach, wybierz w menu Na-
’ rzedzia polecenie Opcje, kliknij w oknie Opcje zaktadke Inne, a nastepnie kliknij
przycisk Opcje zaawansowane i w sekcji Opcje wygladu okna Opcje zaawansowane
wyczyS¢ pole wyboru Pokaz date i godzine na notatkach. Aby ponownie przywrocié
wySwietlanie daty i godziny, zaznacz to pole.

Wprowadzanie tekstu

Cho¢ zapisanie tekstu na elektronicznej karteczce jest tak samo proste jak na papie-
rowej, istnieje kilka chwytéw, ktére moga jeszcze bardziej usprawni¢ postugiwanie
sie notatkami.

Aby zapisaé tekst w oknie notatki:

1. Wpisz tekst pierwszego wiersza notatki — zostanie on uzyty jako tytut
notatki, powinien wigc by¢ krotki i opisowy.

2. Nacisnij Enfer 1 wpisz pozostata czg$¢ tresci notatki. Tekst bedzie
automatycznie zawijany w oknie.

3. Aby zapisa¢ notatke, zamknij jej okno — kliknij ikon¢ zamykania, -7,
znajdujaca si¢ w prawym gornym rogu, nacis$nij klawisz Esc lub kliknij
po prostu poza obszarem okna notatki.

Jesli nie wprowadzisz zadnej treSci do okna notatki, naciSniecie klawisza Esc lub
zamkniecie okna notatki bedzie réwnoznaczne z anulowaniem notatki.

R
% Jesli wolisz wieksze ,ptachty” do zapisywania swoich notatek, mozesz dowolnie

zmienia¢ rozmiary okna notatki. Ztap za prawy dolny naroznik lub za kt6ras z kra-
wedzi okna notatki — wskaZznik myszy przyjmie posta¢ dwukierunkowej strzatki —
i nadaj oknu wymagane wymiary (rysunek 10.8).

Rysunek 10.8.
Dostosuj wielkos¢
okna notatki

&

2004-02-29 16:23 { Q
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)‘% Aby przesung¢ notatke na ekranie, ztap za pasek tytutu i przeciggnij okno w dowolne
¢ miejsce.

\ Kliknij prawym przyciskiem pasek tytutu okna notatki, aby uzyska¢ dostep do po-
lecen Minimalizuj, Maksymalizuj, Zamknij i Przywroc. Jesli wiec zdarzy Ci sie zastoni¢
notatkg caty ekran (a tak bedzie na przyktad wtedy, gdy klikniesz dwukrotnie pasek

tytutu notatki), skorzystaj z tego menu i przywrd¢ poprzednie rozmiary.

Usuwanie notatek

Utworzone notatki sa umieszczane w bazie danych programu Outlook.

Aby usuna¢ notatke, skorzystaj z jednej z metod:
¢ Zaznacz ikong notatki i nacisnij przycisk [X],Usu#, znajdujacy sie na pasku
Standardowy.
¢ Zaznacz ikong notatki i wybierz pozycj¢ Usurn z menu Edycja.
¢ Zaznacz ikong notatki i naci$nij klawisz Delete.

4 Kliknij ikong notatki prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego
wybierz pozycj¢ Usun.

4 Jesli notatka jest otwarta, mozesz wybra¢ pozycje¢ Usun z menu w oknie notatki.

W przypadku notatek zminimalizowanych do ikony jest mozliwosé przywrdcenia
y usunietej notatki. W tym celu zastosuj skrét Ctrl+Z lub wybierz pozycje Cofnij z menu
Edycja (musi to nastgpi¢ bezposrednio po samym usunieciu). Usuniecia otwartej

notatki nie da sie cofngc.

‘“% Zachowaj ostrozno$é, usuwajgc notatke wysSwietlang wielokrotnie w réznych grupach.
@ Usuniecie jednej z instancji jest réwnoznaczne z usunieciem wszystkich wystgpien
notatki.

Zapisywanie notatki
za pomocq polecenia Zapisz jako

Notatki jako takiej nie musisz zapisywacé. Jesli wpiszesz tekst i zamkniesz okno notatki,
ta zostanie zapisana automatycznie. Polecenie Zapisz jako, dostgpne w menu notatki,
shuzy do zapisania notatki w roznych formatach. Ten sposob zapisu umieszcza notatke
poza bazg danych programu Outlook.
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Aby zapisaé notatke w okreslonym formacie:

1. Wybierz pozycj¢ Zapisz jako w menu notatki.

2. W oknie Zapisz jako wybierz z listy Zapisz jako typ jeden z dostepnych
formatow plikow: Pliki tekstowe, Format RTF, Szablon Outlook lub Format
wiadomosci (rysunek 10.9). Mozliwos¢ wyboru formatu jest cenna, bowiem
utatwia wykorzystanie notatek w innych programach i dokumentach.

Rysunek 10.9. & I 1
Aby zapisac notatke | Howa notetka

w innym formacie, [ zapisejoko.. vﬂiiﬁj‘r‘ﬂ
skorzystaj K s S Klejanych,
Zpolecenia Iy Przedl dalej e
Zapisz jako

12 whlei

kolor 3
Kategorie. ..
Kontakty...
=4 Drukui...
Zamknij
Zapisz jako @
Zapiszw: | Moje dokumenty =] @ - @ X [ - Nersadda-
5 | Aot muzvks
& |2 Maje abrazy
Moje biezare |55 notatka.rtf
dokumenty
i
Fulpit
Maje dokumenty
-
-
M6 kamputer
."13 Mazwa pliku: [Hkath to proste .rtF = Zapisz
Moje migjsca !
siecowe  Zapisziskotyp:  [Format RTF (.rtF) Anuluj I
{Pliki Eekstowe (. bxt

Szablon Qutlook (*.oft)
Farmat wiadomosti pragramu Qutlack (*.msg)
Format wiadomosci programu Oublack - Uicade (*.msa)

3. Kliknij przycisk Zapis:z.

Format wiadomosci umozliwia utworzenie kopii notatki w dowolnym miejscu, poza
bazg danych programu Outlook. Plik ma rozszerzenie nazwy .msg. Otwarcie go
powoduje wysSwietlenie tekstu w oknie notatki bez koniecznosci uruchamiania
programu Outlook.

il

W przypadku wybrania formatu RTF otwarcie notatki spowoduje uruchomienie
aplikacji skojarzonej z plikami RTF, a wiec na przyktad edytora Word, i wySwietlenie
tekstu w jego oknie.

il
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X Format Szablon Outlook pozwala tworzy¢ notatki wielorazowego uzytku.

Zapisywanie w notatkach odnosnikow
do stron WWW i adresow e-mail

W notatkach mozesz umieszcza¢ adresy URL oraz adresy e-mail, ktére chcesz mieé¢
pod reka.

Aby wykorzystac¢ notatki do przechowywania adresow URL:

4 Umies¢ w oknie notatki adres URL — adres zostanie automatycznie
przeksztatlcony w aktywne polaczenie (rysunek 10.10). Gdy otworzysz
notatke i klikniesz adres URL, uruchomi si¢ przegladarka, a w jej oknie
wyswietlona zostanie strona WWW, do ktdrej prowadzi adres URL.

Rysunek 10.10. | & I
Mozesz notowac ?vt\ma toa kpital|<ach:
adresy stron WWW EELRESE

2004-02-29 16:29

Aby wykorzystaé notatki do przechowywania adresow e-mail:

¢ Wpisz w oknie notatki mailto:adres@pocztowy — adres e-mail w takiej formie
zostanie automatycznie przeksztalcony w aktywne potaczenie (rysunek 10.11).
Gdy otworzysz notatke i klikniesz adres, uruchomi si¢ domyslny program
pocztowy, a w oknie nowej wiadomosci pole adresu bedzie juz wypetnione.

3|

Rysunek 10.11. & I
W notatkach Gosia:

. . , mailto:gosia@wp.pl
mozesz umieszczac |

adresy e-mail

| 2004-02-29 16:36

Kolory notatek

Domyslnie okno notatki ma zétte tlo. Natomiast w menu czekaja na Ciebie cztery
dodatkowe kolory: niebieski, zielony, r6zowy i biaty. Juz sam kolor notatki moze wigc
informowac, czego notatka dotyczy.
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Aby zmieni¢ kolor tfa istniejagcej notatki:

4 Kliknij ikong notatki prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego
wybierz kolor tta z menu podrzednego Kolor (rysunek 10.12).

Rysunek 10.12.

Mozesz zmieni¢

kolor istniejqcej J Chwiirz J
; Strona o 3 Mokatki to
YlOtCltkl ptakach: S| Druky proste,
gy Przecldale;
| Kalor 3 ‘ Mighieski
Kategarie, ., Zielony
* | Usd Rezol
[¥] 2
Biaty

Aby zdefiniowaé kolor notatki juz w trakcie tworzenia:

4 Rozwin menu notatki i z menu podrzgdnego Kolor wybierz kolor tta
(rysunek 10.13).

Rysunek 10.13. = X
Mozesz zdefiniowaé ]| Mowa notatka
kolor tworzonej Zapisz jaka... |
notatki K s
oy Przedlj dalej

=

| Kolor Miebieski
Kategorie. .. Qel‘nlsuy
Konkakty,.. ROzoly

=4 Drukui... 2oty

Zamknij Eilahy

Korzystanie z widokow

W oknie Notatki dostgpnych jest pig¢ widokdw:
¢ Jkony
¢ Lista notatek
¢ Ostatnie 7 dni
¢ Wedlug kategorii
& Wedlug kolorow
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Aby zmieni¢ sposob prezentacji ikon w widoku lkony:

¢ W widoku /kony notatki sa wyswietlane jako kolorowe ikony posortowane
wzgledem daty utworzenia. Widok ma trzy odmiany — widok domyslny
Duze ikony (rysunek 10.14), widok Mafe ikony (rysunek 10.15) oraz widok
Lista (rysunek 10.16). Przyciski przetaczania si¢ miedzy tymi widokami
znajdziesz na pasku narzedzi Standardowy.

Rysunek 10.14.

Domyslnie notatki sq J J J J
wyswietlane . . :

w widoku e
duzych ikon Standardowy

L mowy - | 4 3 X \T:'Mafe kony 25 Lista

fpznaidé | (G Wpisz seukany konkakl  « | (@)

Rysunek 10.15. Notatki

Kllk}’llj przycisk . |strona o prakach: L [(See e o |Zadewonic do Al || Matatki to prostel
Madte ikony,

aby przelqczyé sie

do widoku Standardowy

I | Mowy + | 4 (33 X | 2o Duze ikony o MMate ko

matych ikon
2 Znaids | @ Weise saukany kontakt 7 | 6 Mate ikory

Rysur.‘ek 10.16. Notatki
Pl"ZyClSk Lista .| Strona o prakach:
. P Ty M Gosia:
pOZWO.ll WySWlet.llC; .| Zadzworic do A1
notatki w postaci listy | | kst to proste,

| |Mowy - | 0 X | 2o Duzeikony - Mate kony 925 Lista
E?pZnajdé | [ wpisz szukany kontakt - | (@) k

Aby wyswietli¢ notatki w jednym z pozostatych czterech widokow:

¢ Wybierz widok z listy Widok biezqcy dostgpnej w okienku nawigacji
(rysunek 10.17) lub z listy rozwijanej dostepnej na pasku Zaawansowany
(rysunek 10.18).

Rysunek 10.17.
Kllk}’llj quany Wldok Maje nokatki Ubworzono Kategorie

w okienku nawigacji la] Nokatki
Biezacy widok

O Tkomy

.| Gosia: H2004-02-29 ...

@ Listanolatols iiﬁg:gosla@wp.p\ <koniec:

Olstatnie siedsm dni L] Zadewonic do Al W 2004-02-29 ...
O Wedtug kategori Zaddzwonit do Al <koriec>

O Wedtug kolordw || Hotatki o proste, Cz 2004-02-12..,

Mokatki to prosts, acz efekbywne narzedze pakietn Outlook, 54 one elekbronicznym odpowiedrikiem
Otwdrz nokatki udostepnione4 przvklejanych, papierowrych karteczek, najczescie 20ttych, <koniecs

Dostosuj widok biezacy ... é

‘“% Jesli korzystasz z koloréw, aby oznaczaé swoje notatki, mozesz je pogrupowaé,
,\ korzystajac z widoku Wedtug koloréw.
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Rysunek 10.18.

Widoki

R

Notatki - Microsoft Outlook

i Plk Edycia ‘widok Przejdido  Narzedzia  Akcie  Pomoc

IMaje notatki

Tkony
Lista notatek
Ostatnie sizdem dni
kal

L | Matatki

Biezgcy widok
& Tkony
) Liska nokakek
) Ostatnie siedem dni
® Wedtug kategorii
) Wedtug kolordw

Cbwirz nokatki udosteprione§
Dostosuj widok biszacy, ., a

| | Strona o ptakach:

o Gosia:
.o | Zadzwonic do Al
|| Motatki to proste,

Widoki predefiniowane to tylko propozycja. Mozesz sam tworzy¢ widoki i dostoso-

wywac istniejgce.

Drukowanie notatek

Aby wydrukowac¢ notatke:

,

1. Zaznacz notatke lub ich zestaw.

2. W menu Plik kliknij polecenie Drukuj lub kliknij przycisk Drukuj, &,
na pasku narzedzi Standardowy. Pozycja Drukuj jest dostgpna takze w menu

kontekstowym notatki.

3. Otworzy si¢ okno Drukowanie. Wybierz w nim styl wydruku.

Notatki mozesz wydrukowaé w stylu noty lub tabeli, w zaleznosci od zastosowanego
widoku.

W widoku Ikony w oknie Drukowanie dostepny jest jedynie styl noty. W pozosta-

tych obok stylu noty masz do wyboru takze styl tabeli.

4. Wybierz inne opcje. Aby zmieni¢ opcje formatu, papieru lub naglowka i stopki,
kliknij przycisk Ustawienia strony, a nastgpnie wybierz zadane opcje

na poszczegodlnych zaktadkach.

5. Skorzystaj z przycisku Podglad wydruku, aby sprawdzi¢ wyglad drukowanego

dokumentu. Jesli wszystko jest w porzadku, wydrukuj notatke.

Drukujgc zestaw zaznaczonych notatek w widoku tabeli, zaznacz w sekcji Zakres

wydruku okna Drukowanie pole Tylko zaznaczone wiersze.




228 ABC Outlook 2003 PL

Podsumowanie

4 Notatki programu Outlook 2003 sa elektronicznym odpowiednikiem
przyklejanych, papierowych karteczek, najczesciej zottych.

4 Podczas pracy notatki moga pozostawac otwarte na ekranie, a po aktualizacji
tresci notatki zmiany zapisywane sa automatycznie.

4 Z notatek mozna korzysta¢ takze w innych elementach programu Outlook
2003 lub w dokumentach.

4 Aby zapisaé tekst w oknie notatki, wpisz tekst pierwszego wiersza notatki
— zostanie on uzyty jako tytut notatki (powinien wigc by¢ krotki i opisowy),
nacisnij Enfer, a nastgpnie wpisz pozostalta czgs¢ tresci notatki. Tekst bedzie
automatycznie zawijany w oknie.

4 Notatki mozna wyswietla¢ w pigciu predefiniowanych widokach.

4 Kolor notatek mozna zmieniac.



