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0dkryj mozliwosci Microsoft Qutlook 2010!

Jezeli sprobujesz znalez¢ trzy najpopularniejsze programy do obstugi poczty elektronicznej, wérdd
nich na pewno bedzie Microsoft Outlook. Narzedzie to nalezy do pakietu Microsoft Office i zdobyto
uznanie wsrdd indywidualnych uzytkownikdw, a przede wszystkim wérod pracownikéw firm.
Dlaczego? Odpowiedz jest prosta: obstuga poczty elektronicznej to tylko jedno z licznych zadan,
ktorych wykonanie umozliwia ten program! Organizacja spotkan, zaawansowane zarzadzanie
poczty, zarzadzanie kontaktami to te obowiazki, ktére dzieki Outlookowi nie beda juz nigdy
sprawiac Ci problemow!

Microsoft Outlook 2010 PL. Praktyczne podejécie traktuje o tym, co mozna znalez¢ w nowej wersji
Outlooka. Zmian na lepsze jest sporo, wiec rozdziat im poswigcony z pewnoscig zainteresuje
kazdego uzytkownika. Ponadto dowiesz sie stad, jak rozpoczac prace z Outlookiem, skonfigurowac
konta pocztowe oraz wybrac okno startowe. Bez ktopotu utworzysz oraz odczytasz wiadomosci
e-mail z wykorzystaniem catej gamy mozliwosci programu. Dzieki temu by¢ moze uda Ci sie
zaskoczyc¢ nawet kolege informatyka! Nastepnie nauczysz sie konfigurowac zrédta RSS, dzieki
ktérym bedziesz zawsze na biezaco na Twoich ulubionych stronach WWW. Kolejne rozdziaty
poswiecone s3 zarzadzaniu kontaktami, kalendarzami oraz zadaniami. Przekonasz sie, ze
tworzenie nowego kontaktu, dodawanie wydarzenia w kalendarzu czy tez praca z zadaniami
cyklicznymi to nic trudnego. Zaprzyjaznij si¢ z Outlookiem 2010 — naprawde warto!

« Nowosci w Microsoft Qutlook 2010

« Konfiguracja i importowanie kont e-mail

« Przygotowywanie i wysytanie wiadomosci e-mail
- Tworzenie i wykorzystywanie grup kontaktéw

» Formatowanie wiadomo$ci e-mail

- Tworzenie podpisu i wykorzystanie papeterii

« Odbieranie i odczytywanie wiadomosci e-mail

« Wyszukiwanie wiadomosci i tworzenie requt

« Praca z zatacznikami i kontaktami

« Niechciana poczta

« Wykorzystanie zrédet danych RSS

« Planowanie spotkari i zadan dla kontaktu

- Zarzadzanie kalendarzem i konfiguracja przypomnien
- Zadania cykliczne

- Powiadomienia na telefon komérkowy

« Wspétpraca z SharePoint

« Zarzadzanie plikami Microsoft Outlook 2010

Zobacz, jak Microsoft Outlook 2010 moze utatwic Twoja codzienna prace!
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' 7z Outlookiem 2C

w t,Vm rozdziale: icrosoft Outlook 2010 moze pomoc Ci w zarzadzaniu praktycznie

kazdym aspektem Twojego dnia. Dzieki programowi masz bowiem
B Outlook 2010 — pierwsze wrazenia do swojej dyspozycji uzyteczne i fatwe w obstudze narzedzia: Twoja poczte
B Uruchamianie i zamykanie Outlooka e-mail, kontakty, kalendarz i zadania. Korzystajac z tych narzedzi, mozesz
. A nawet $ledzi¢ swoje rozmowy telefoniczne, czas spedzony na pracy z doku-
W Eksploracja folderow Outlooka mentami oraz inmJe zadania i)\//vydarzenia. ; ’ ’
W Pracazelementami Outlooka Nawet przy wszystkich swoich licznych funkcjach Outlook pozostaje
B Konfiguracja kont e-mail prosty w obstudze. Za pomoca nieskomplikowanych formularzy tworzy sie
B Import danych zinnego programu i przeglada wiadomosci, spotkania, zadania oraz inne elementy. W Outlooku
mozesz wybiera¢ spomiedzy kilku opcji widoku Twoich informacji, a program
B Przegladanie elementéw i folderow pozwala Ci dostosowac istniejgce widoki oraz tworzy¢ nowe, abys mogt pra-
B Korzystanie zPomocy w Outlooku 2010 cowac z takim widokiem Twoich danych, jakiego potrzebujesz. Z ta ksigzka

w reku zaledwie po kilku godzinach bedziesz z Outlookiem za pan brat.

Ten rozdziat ksigzki zawiera krétkie omoéwienie Outlooka i tego, jak
zaczad go uzywac. Nauczysz sie, jak uruchamiac¢ Outlooka i przemieszczac
sie wérdd roznych folderéw stuzacych do przechowywania Twoich danych.
Dowiesz sie takze, jak pracowa¢ z elementami Outlooka (na przyktad wia-
domosciami, spotkaniami i kontaktami), importowac konta e-mail i wiado-
mosci z innych programow oraz korzystaé z pomocy, kiedy potrzebujesz
wiecej informacji o okreslonej funkcji czy zadaniu.




Outlook 2010 — pierwsze wrazenia

Na pierwszy rzut oka okno programu Outlooka moze wydawac sie no-
wym uzytkownikom przyttaczajace, gdyz zawiera tak wiele informacji.
Jednak kiedy juz zrozumiesz, w jaki sposéb Outlook organizuje i pre-

zentuje te informacje, nie bedziesz miat problemoéw z przechodzeniem

Omowienie okna programu

Wykonuj najczestsze zadania

z folderu do folderu, aby przegladac i porzadkowa¢ wiasne dane. Okno
gtéwne programu organizuje wszystkie Twoje foldery Outlooka w celu
zapewnienia tatwego dostepu, a poszczegdlne okna programu pomagaja
Ci pracowac z réznymi rodzajami jego elementéw.

Kliknij inne karty, aby Wybieraj polecenia

Outlook dostarcza kilka folderéw i kilka sposo-
béw na przegladanie zawartosci tych folderdw.
Widokiem domysinym jest widok skrzynki od-
biorczej, ktéry prezentuje otrzymane przez Ciebie
wiadomosci e-mail.

Jezeli potrzebujesz wiecej miejsca do wyswiet-
lenia swojego harmonogramu czy innych
danych, mozesz zminimalizowac okienko
nawigacji albo zupetnie je ukry¢. Kliknij zmi-
nimalizowane okienko nawigacji lub kliknij
Konfiguruj przyciski u dotu okienka nawigacji,
aby otworzy¢ inny folder Outlooka.

AN ~

Zobacz takm

Widok skrzynki odbiorczej jest w Outlooku
widokiem domysInym, ale mozesz ustawic inny
widok jako widok domysiny. Wiecej informacji na
stronie 55, w czesci,Wybor widoku autostartu”.
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Okienka nawigacji




Poczatki pracy z Outlookiem 2010

Omowienie okna elementow

Kazdy folder Outlooka wykorzystuje inny rodzaj
formularza, ktéry pozwala Ci przegladag, tworzy¢

i pracowac z elementami. Po prostu kliknij dwu-
krotnie element, aby otworzy¢ jego formularz albo
kliknij mata strzatke przy poleceniu Nowe elemen-
ty na standardowym pasku narzedzi, aby wybra¢
rodzaj elementu, jaki chcesz utworzy¢.

. Kliknij przycisk Nowa wiadomos¢ e-mail,
aby utworzy¢ nowy element domyslny dla
biezacego folderu.

. Kliknij przycisk Nowy element, aby wybraé
rodzaj elementu, jaki chcesz utworzy¢.

. Kliknij dwukrotnie element, aby go otworzy¢
w celu obejrzenia i edycji.

. Obejrzyj otwarty element.
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Zobacz ta kiei

okienka nawigacji”

Po informacje o dostosowywaniu okienka nawigacji poprzez dodawanie
lub usuwanie ikon siegnij na strone 253, do czesci,Dostosowywanie
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Uruchamianie i zamykanie Outlooka

Zanim bedziesz mogt pracowac z elementami Outlooka, musisz otwo- czy wychodzenie z niego, dziata on na tej samej zasadzie co kazda inna
rzy¢ sam program. Jezeli chodzi o uruchamianie programu, uzywanie go  aplikacja Windows.

Uruchamianie Outlooka

. Kliknij Start/Wszystkig programy/Microsoft ] ot e 2010
Office, a nastepnie Microsoft Outlook 2010. (3] Microsot Excel 2010
2 Microsoft Office Access 2007 . . - . .
() Microsoft Office Excel 2007 Marek Mozesz wcisngc kombinacje Alt+F4,

| Microsoft Office Groove 2007
p / (& Microsoft Office InfoPath 2007
Wskazowka g y a [} Microsoft Office Onehote 2007

W (@ Microsoft Office PowerPoint 2007

[— zeby zakonczy¢ jakikolwiek aktual-
nie uruchomiony program.

Obrazy

Jezeli pracujesz z Outlookiem przez wiekszos¢ [ ot O b 07 dss
nia lub za kazdym razem, ki wilaczasz [R] Microsoft OneNote 2010 Gry
dnia lub za ka dy a ,e ! edy qczas . N O Microsoft Outlook 2010 =
komputer, przeciaggnij ikone Outlooka z pulpitu (2] Microsot PowerPoint 2010
Windows do folderu Wszystkie programy/ % i
Autostart w Menu Start, aby utworzy¢ tam | Narzedzia Microsoft Office
7 - . \1 Narzedzia pakietu Microsoft Office 2010
skrot do Outlooka. Wowczas Outlook bedzie B Moot O e Seiens ’
uruchamiany automatycznie po zalogowaniu i MySpace for Outlook |
. . DIEEEAR s ey = = @ B
UZytkOWnlka. 1 Wsteez m Margdeis ghowne  Wymdselsmiersme  Falder  Wissk  Dadaty 7]
s 7 | |Wyszukaj programy i pliki inl e Informacje o kontach
E 3] mboyceBjnbaycesman mutrotafenling com F: T
Infarmase £ S ot frehange .
o Desslyj kenits
Otwéez
Zamykanie Outlooka o L vt
s it S
Ustawieria pelyezen.
. Wybierz Zakoricz z karty Plik R Ll ety d i |
. — 3 zaeenas i I |
(widok Backstage). . L
. Albo kliknij przycisk Zamknij. B e
et v e
Wskazowka B) | Develmion g s
| o ;mm ubanigh | peaprtmAdEalAE Arhaishcit.
potmra
Przeciagnij ikone Outlooka z Menu Start na pulpit, a bedziesz miat 28 WS Mg
mozliwo$¢ wygodnego otwierania Outlooka z poziomu pulpitu. _ P—
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Eksploracja folderow Outlooka

Outlook posiada kilka folderéw, w ktérych sa przecho-
wywane rézne typy danych. Skrzynka odbiorcza odbiera
wiadomosci przychodzace, a wiadomosci wychodzace
przechodzg przez Skrzynke nadawczq. Folder Wersje ro-
bocze przechowuje wiadomosci, nad ktérymi pracujesz,

a w folderze Elementy wystane zapisywana jest kopia kazdej
wiadomosci, ktéra wysytasz. Folderu Kontakty mozesz uzy-
wac do magazynowania informacji o kontaktach, a folderu
Kalendarz do przechowywania swojego harmonogramu.
Okienko nawigacji i lista folderéw zapewniaja Ci szybki
dostep do Twoich folderow.

Uzywanie Okienka nawigacji

. Kliknij ikone Poczta, aby otworzyc¢ folder Skrzynka
odbiorcza.

. Kliknij nazwe swojego domysinego konta e-mail,
aby wyswietli¢ widok Outlooka Dzisiaj.

. Klikaj pozostate ikony, aby otwierac elementy,
ktére nie sa pokazane w okienku nawigacji.

Uzywanie Listy folderéw

. Kliknij ikone Lista folderéw.

. Przeciagnij w dot pasek zmiany rozmiaru, aby odstoni¢
wiekszy fragment listy folderéw.

. Kliknij biaty tréjkat, aby rozwina¢ listing folderow.

. Kliknij czarny tréjkat, aby zwinga¢ listing folderéw.

. Kliknij folder, aby go otworzy¢ w Outlooku.

. Kliknij inna ikong, aby wyswietli¢ ten folder w Outlooku.

Poczatki pracy z Outlookiem 2010
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Mozesz korzystac z wiecej niz jednego
zbioru folderéw na raz, a Outlook
pokaze je wszystkie na tej samej liscie
folderéw. Jezeli na przyktad posiadasz
konto w ustudze Windows Live Hot-
mail, oprocz folderéw swojej skrzynki
pocztowej w Exchange Server czy
folderéw osobistych zobaczysz zbior
folderéw Hotmail.

Foige

Procizukar Spezedat [CIM+E|

Rommiald wedhu Dita | Nagnswize nb géiae
Brak elementow oo wytwietienia m tym widoka.

®

7
2

Zobacz takz8 \
Po informacje o konfigurowaniu kont
e-mail w ustudze Hotmail i innych
siegnij na strone 46, do czesci,Konfi-
guracja kont e-mail”.

W

Eksploracja folderéw Outlooka 43



Praca z elementami Outlooka

Outlook pomaga Ci gromadzi¢ informacje i wysyta¢ wiadomosci na i prezentuje informacje tam zawarte w sposob, ktory jest najbardziej
rozmaite sposoby. Mozesz postugiwac sie wiadomosciami, kontaktami, odpowiedni dla danego typu danych. W wielu sytuacjach, zeby zdoby¢
wpisami do dziennika, zadaniami, uméwionymi wizytami, spotkania- potrzebne informacje, wystarczy po prostu otworzy¢ folder, nawet bez
mi i notatkami, z ktérych kazde stanowi jeden z rodzajéw elementéw otwierania samego elementu.

Outlooka. Outlook przechowuje kazdy rodzaj w oddzielnym folderze

Przeglad elementéw w folderze Eignin e : -on
. W okienku nawigacji kliknij folder, ktérego w K Soio

zawartosc¢ chcesz obejrzed.
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Okienko odczytu znajduje sie ponizej lub na prawo od
okienka zawartosci i wyswietla zawartos¢ elementu po
kliknieciu w niego. Aby otworzy¢ okienko odczytu — lub
je zamkna¢ — wybierz okienko odczytu na karcie Widok.

| ek, Srmen . Do, Jim

Szymwon Adamaki JFim Boyee -
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Wskazowka ‘/ \ s Bbuwal [ P e
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Outlook oferuje opcje Podglgd dla widokow list, takich jak domysine

widoki folderéw Skrzynka odbiorcza, Zadania i Notatki. Kiedy Podglqd :,::,,, i
jest wiaczony, Outlook wyswietla kilka pierwszych wierszy elementu e | R e e 7 =
pod jego nagtowkiem. Zeby wiaczy¢ lub wytaczy¢ Podglqd, wybierz [ = =
Podglgd z menu Zmien widok na karcie Widok. '

L J
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Otwieranie elementu

. W okienku nawigacji kliknij folder zawierajacy
element, ktéry chcesz otworzyc¢.

. Zlokalizuj element w okienku zawartosci
i kliknij go dwukrotnie.

. Obejrzyj element w obecnej formie
lub wprowadz konieczne zmiany.

. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij, aby zapisac
zmiany wprowadzone do elementu
i zamkna¢ formularz.

. Albo kliknij Zamknij, aby zamkna¢ formularz
bez dokonywania zmian.

Poczatki pracy z Outlookiem 2010
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Konfiguracja kont e-mail

Za posrednictwem Outlooka mozesz wysytac i odbiera¢ wiadomo-

sci z kilku réznych typéw kont e-mail. Outlook obstuguje Microsoft
Exchange Server; ustugi POP3, takie jak standardowe konto oferowane
przez dostawce ustug internetowych (ISP); ustugi IMAP oraz Windows
Live Hotmail (po zainstalowaniu programu Outlook Connector).

Mozesz z fatwoscig doda¢ nowe konto lub zaimportowac ustawienia
konta z programu Microsoft Outlook Express, Poczta Windows czy
Eudora (Outlook 2010 nie obstuguje importowania z takich aplikacji jak
Netscape czy Firefox; nie importuje réwniez ustawien poczty z Windows
Live Mail).

Import kont e-mail

@ Uruchom Outlooka i Kliknij karte Plik.
@ Kiiknij Otworz.
@ Kiiknij Importuj.

. Wybierz Import ustawier konta poczty
internetowej.

@ Kiiknij Dalej.
. Kliknij program, z ktérego zamierzasz

zaimportowac konta, a nastepnie kliknij Dalej.

—

'

Podawanie adresu e-mail na stronach WWW
grozi zapetnieniem Twojej skrzynki odbior-
czej spamem, ale niektére witryny wymagaja
adresu podczas rejestracji. Jednym z rozwia-
zan jest zatozenie konta poczty internetowe;j
w ustudze Hotmail lub u innego ustugo-
dawcy i wykorzystywanie go wytacznie do
weryfikacji haset. W ten sposob wszystkie
nieproszone wiadomosci e-mail beda trafia¢

na adres odwiedzany tylko okazjonalnie.
\ J
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Import kont e-mail

Kreator polacze

. Sprawdz, a w razie potrzeby zmien swoje imig

i nazwisko, po czym kliknij Dalej.

. Sprawdz, a w razie potrzeby zmien adres
e-mail dla konta, po czym kliknij Dalej.

. Sprawdz typ serwera, adresy serweréw
poczty przychodzacej i wychodzacej,
a nastepnie kliknij Dalej.

. Sprawdz, a w razie potrzeby zmien nazwe
konta.

’ Ustaw hasto i kliknij Dalej.

Imi¢ i nazwiska

Poczatki pracy z Outlookiem 2010

Wwipisz nazwe, kidra ma si¢ pojawiad.

Nazwa wyswistlana

Na praykbad: Jan Kowalski

" wysykane przez Ciebie wisdomosci, w polu 0d, bedzie pojawiad siz Twoja nazua,

Kreator polaczer internetowych

Intemetowy adres e-mail

Tuwci adies e-mailfest adresem, na kidiy inne osoby bedg wysykaty do Ciebie
wiadomosci e-mei

Adres emal

s

Na przyktad: osoba@microsoft.com

. Wybierz typ potaczenia, jaki ma by¢ uzywany

dla konta, kliknij Dalej, po czym kliknij
Zakoricz.

Kreator polaczen internetowych

Nazwy serwerdw e-mail

Moiq poclg pizychodzacg obshuguie sewer: | POF3 -

‘Serwer pocely praychodzacs] [POP3, IMAP lub HTTF)

Kreator potaczen internetowych

Logowanie poczty internetowej

—Jientierlang nazwa pl

. Senwer SMTP jest uzywany do obshual wychodzace] paczty e-mail
Senwer poczty wechodzace] [SMTP):
L{rentierlang nazwa pl

[ cwstecz J[ Daki> | [ anki |

\wpis2 nazwg konta oraz hasto podane preeg Twojego ustugodawicg intemetowego

Hazws kanta: |cezam. welsyng@rentierlang nazwa bl

Kreator pofaczen internetowych

ecz E Dalej > I A

Pomac

Jesl masz juz korto u ustugadawey infemeltowego | dysponuiesz wszystidmi

W Zapamietai hasto

Jezeli Twéi ushugodavca intemetowy wymaga uzywania bezpiecznego umierzylelniania
haska pray dostepie do Tweiego kanta pocztowego, zaanacz pole Logowanis przy
uzpciu bezpieczrego umierytehniania hasts”.

I~ Logowarie przy uzyci bezpiecznege unierzytelniania hasta

[Ccwsteez | Dalei> | [ amki |

0 pobqczeniu, mozesz pokgozyt si 2e swoim kontem.
uiywvaige swaiei i telefoniczne) Jedh [stes pobaczany z siecig lokaing (LAN). ktdra
fest pobgcaona z Intemetem, mozesz uzptkad dostep da Internetu papizez siet lokalng.

Keérei metody cheesz uzpwaé da kaczenia : Intemetem?

Pokacz uipwaic lini telefonicans]
._ chacz uipmiaige siecl ke (LA

Samadeielniz ustanawis maje potaczarie inemetane

<wlstecz | Daki> | [ Ani Pamoc
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Reczne dodawanie konta e-mail

@ Kiiknij karte Plik.

‘ Kliknij Ustawienia kont.
. Kliknij Ustawienia kont.
@ Kiiknij Nowy.

. Wybierz Konto e-mail.
@ Kliknij Dalej.

Za pomocg ikony Poczta w panelu sterowania
systemu Windows mozesz dodawac, zmieniac
i usuwac konta e-mail, zrédta danych RSS, listy

SharePoint i ustugi katalogowe.

poprosi Cie o wprowadzenie ich recznie.

Outlook czesto automatycznie dodaje konta
e-mail. W oknie dialogowym Dodaj nowe konto
wpisz swoje imie i nazwisko, adres e-mail oraz
hasto i kliknij Dalej. Outlook sprébuje zidenty-
fikowac serwer poczty w oparciu o Twéj adres
e-mail i przeprowadzi kilka testéw w celu spraw-
dzenia, czy moze wysytac i odbiera¢ wiadomosci
przy uzyciu tego serwera. Jezeli Outlook nie
bedzie w stanie dobra¢ wtasciwych ustawien,

48 Konfiguracja kont e-mail
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Reczne dodawanie konta e-mail

Wybierz Recznie konfiguruj ustawienia serwera
lub dodatkowe typy serwerdéw, a nastepnie
kliknij Dalej.

. Wybierz Internetowa poczta e-mail i kliknij
Dalej.

. Wpisz swoje imie i nazwisko oraz adres e-mail.

. Wybierz typ konta.

. Wpisz adresy serweréw poczty przychodzacej
i wychodzacej dostarczone przez Twojego ISP
lub administratora konta e-mail.

. Wpisz Twoja nazwe uzytkownika i hasto do
konta na serwerze, ktore testujesz.

. Kliknij Testuj ustawienia konta, aby Outlook
przetestowat Twoje ustawienia, po czym
zamknij okno z testem po jego pomys$inym
zakonczeniu. Kliknij Dalej i Zakoricz,
aby powrdci¢ do okna Ustawienia kont.

~ Obslugs wisdamadcl SH%

Zobacz takié‘

Po informacje na temat zachowywania wia-
domosci z réznych kont w réznych folderach
siegnij na strone 96, do czesci,Praca z Kreato-
rem regut”.

Poczatki pracy z Outlookiem 2010
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Import danych z innego programu

Jezeli zastgpite$s Outlookiem program Outlook Express, Poczta Windows
lub Eudora, warto pomysle¢ o zaimportowaniu Twoich istniejacych wia-

domosci i kontaktéw, zebys mogt nadal z nimi pracowad. Import wia-

Odzyskiwanie poczty internetowe;j
i adresow

@ Kiiknij karte Plik.

@ Kiiknij Otworz.

@ Kliknij Importuj.

‘ Wybierz Import poczty internetowej i adreséw.

. Wybierz program, z ktérego chcesz
zaimportowac elementy.

. Wybierz typy elementéw, ktére chcesz
zaimportowad, a nastepnie kliknij Dalej.

. Okresl, jak Outlook ma traktowac duplikaty,
po czym kliknij Zakoricz.

domosci, adreséw i danych do Outlooka pozwala oszczedzié czas, ktéry
zuzytbys na ich reczne odtworzenie.

B11ch 7

'm Morzgdzia ghwne - Wiirenieiedomimse Folder  Widek  Dadilil
B Zapuizjaka

8 Otdes kalendir
- of

Infarmacse
{ Otwarz '3 08 Onudes plik damych progren Sutlosk
4 wtwarcie phiu danych pragram
| patl
o=
2 opae
B Dasde
e~y Foiderinnege ubytkownia
| ’ arcie felery uelontpprionego priet
l,r_“ ik

Podczas pierwszego uruchomienia Outlook 2010 automatycznie
wykrywa istniejgce konta i proponuje ich zaimportowanie. Skorzystaj
z tej metody tylko pod warunkiem, ze poprzednio kazate$ Outlookowi

nie importowac istniejacych kont.

50 Importdanych zinnego programu
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Poczatki pracy z Outlookiem 2010

Odzyskiwanie danych zinnego programu

(@}l 8 9 v Ty - M e 8 B
’—n Marsgssia glewme  Wympunie/osseranie  Folder  Widsk  Dediki o @
@ Kiiknij karte Plik. pepe—

e —f Otwbrz kalondaee

. Wybierz Otworz. - {HIEH  Owook o ey =

. Wybierz Importuj. ‘— B s
. Wybierz Import z innego programu lub pliku L e m’t_w

i kliknij Dalej. [ e & s o
. Wybierz typ importowanego pliku. i P
@ «iiknij Dalej. L =i

VUMY BN 0 oM

ot o e
Ehaport bidel denych RIS do pli OPML
i)

R voaziwia g /28 w

Podczas importowania danych z niektérych ' rprmgtiebn kS
programow moze zajs¢ potrzeba wykonania e
kilku dodatkowych krokéw przed ich prze-
niesieniem do Outlooka. Jezeli na przyktad
importujesz kontakty z Excela, moze zaistnie¢
potrzeba przyporzadkowania kolumn Excela i) (b
do poszczegdlnych poél w Kontaktach Outlooka. ‘

Import danych zinnego programu 51



Odzyskiwanie danych z innego programu

. Kliknij Przeglgdaj, aby zlokalizowa¢ plik, lub
wpisz sciezke dostepu i nazwe pliku w polu
tekstowym Plik do importowania.

. Wybierz, jak Outlook ma traktowac duplikaty,
po czym kliknij Dalej.

. Wybierz folder Outlooka, w ktérym program
ma umiesci¢ zaimportowane elementy,
a nastepnie kliknij Dalej.

. Zaznacz pole wyboru obok kazdego
elementu, ktéry chcesz zaimportowac. Jezeli
nie otworzy sie okno dialogowe Mapowanie
pdl niestandardowych, kliknij Mapuj pola
niestandardowe.

. Kliknij i przeciggnij element z listy Z do listy
Do i upus¢ go na polu Outlooka, do ktérego
ma zostac skopiowany. Ta czynnos$¢ informuje
Outlooka, gdzie umiesci¢ nadchodzace dane.
Powt6rz to samo dla wszystkich elementow
do zaimportowania, po czym kliknij OK.

. Kliknij Zakoricz, kiedy bedziesz gotowy do
rozpoczecia importowania danych.

52 Import danych zinnego programu
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Przegladanie elementéw i folderéow

Outlook w zaleznosci od folderu, jaki otwierasz, oferuje kilka réznych
widokéw. Do pracy z danymi w folderze mozesz wykorzystywa¢ widok
domyslny albo zmienié go, przystosowujac do swoich potrzeb. Widok

Uzywanie widoku Outlooka Dzisiaj

. W okienku nawigacji Outlooka kliknij adres
e-mail konta, z ktérym chcesz pracowac.

. Aby otworzy¢ umdwione spotkanie,
kliknij spotkanie na liscie Kalendarz.

. Zaznacz pole wyboru obok zadania,
aby oznaczyc je jako ukonczone.

. Kliknij zadanie, aby je otworzyc¢.
. Kliknij Skrzynka odbiorcza lub inny folder, aby

otworzy¢ folder i pracowac z wiadomosciami.

Poczatki pracy z Outlookiem 2010

Outlooka Dzisiaj pozwala w jednym miejscu zobaczy¢ Twoje zblizajace
sie spotkania, zadania i wiadomosci, dostarczajac Ci podsumowania
Twojego dnia lub tygodnia pracy.

@&

Outlook na dzié - Microsoft Outlook
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Zapisz i zamknij, zeby zapisa¢ kontakt. Z ciagle
otwartym folderem Kontakty kliknij karte Widok,
kliknij Zmien widok, a nastepnie wybierz Karta.
Outlook wyswietli wiecej informacji w folderze
Kontakty. Kliknij Zmien widok i wybierz Telefon,
zeby przetaczy¢ sie na widok umozliwiajacy
szybkie odnajdywanie numerdéw telefonéw.
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Poczatki pracy z Outlookiem 2010

Wyboér widoku autostartu ,
@ W outlooku Kliknij karte Plik. .1}.‘* i i ——————— "%
@ Kiiknij Opgje. | W infomage o komtach = [
Kliknij Zaawansowane, aby wyswietli¢ m :’;‘:m" = e
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dialogowego Opcje programu Outlook. ._'_""'“‘ @
Pomac o koetni Wmmaam
. Kliknij Przeglqdaj i wybierz folder, ktory 2 oven s ‘ { N‘
Outlook ma wyswietla¢ po uruchomieniu L I
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. Kliknij OK, aby zamkna¢ okno dialogowe o..ﬂm bt il et e
Opde. _ meemaycne
[ersesmammibae —
ﬂ% Cpoe pragy @ programem Oullack.
M ‘Dastosswywanie sicienek propramu Outiost.
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Korzystanie z Pomocy w Outlooku 2010

Kazdy program wymaga czasu, zeby sie z nim
oswoic. Ze wzgledu na liczbe funkgji, jakie Outlook
oferuje, nabranie wprawy w jego obstudze moze
troche potrwac. Nawet gdy zaczniesz juz swobod-
nie uzywac Outlooka, prawdopodobnie bedziesz
potrzebowac odrobiny pomocy przy funkcjach,

z ktérych wezedniej nigdy nie korzystates lub

z ktérych korzystasz rzadko. Dlatego tez Outlook
oddaje do Twojej dyspozycji obszerng dokumenta-
cje techniczna. Dotrze¢ do tych informacji mozesz
na kilka sposobdw.

Uzywanie Pomocy programu Outlook

. Kliknij przycisk ze znakiem zapytania
znajdujacy sie nad Wstazka.

. Kliknij wewnatrz pola tekstowego i wpisz
stowo lub fraze.

. Kliknij strzatke obok przycisku Wyszukaj.

. Wybierz, gdzie maja by¢ wyszukiwane
informacje.

. Kliknij nagtéwek tematu, aby obejrze¢
powigzane tematy.

. Kliknij, aby wybra¢ pomiedzy pomoca online
a pomoca offline.

. Kliknij temat, aby przeglada¢ artykuty
pomocy.

. Albo wprowadz wyszukiwane stowo
lub fraze i kliknij Wyszukaj.
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Skorowidz
A

adresowanie wiadomosci e-mail, 58
akceptowanie przydzielonego zadania, 178
aktualizacja

informacje o wydarzeniu, 148

kontakty, 121

zadania, 168
archiwizacja plikéw danych Outlooka, 243
archiwum online, 25
Asystent planowania, 144
Autoarchiwizacja, 243
automatyczne pobieranie wiadomosci e-mail, 82

Backstage, 20, 21
biblioteki dokumentéw SharePoint, 206
Biezacy widok, 54

C

Cykl terminu, 147
Cykl zadania, 166
czcionki, 68

D

dni wolne, 252
DO, 58
Dodaj do kontaktéw programu Outlook, 111

Dodaj nowe konto, 48
Dodaj nowe zrédto danych RSS, 102
dodawanie
dniwolne, 252
elementy Outlooka, 113
formatowanie do wiadomosci, 68
kalendarze SharePoint, 198
kategorie do listy kategorii, 218
konto e-mail, 48, 49
konto w ustudze Outlook Mobile, 190
kontakty, 110
kontakty do Ksigzki adresowej, 116
nadawca do listy zablokowanych nadawcéw, 94
przypomnienie, 154
terminy, 139
terminy za pomoca menu, 140
wydarzenia, 142
zadania, 163
zrédta danych RSS, 102
Dodawanie dni wolnych do Kalendarza, 252
dofaczanie plikow, 74, 75
domyslne formatowanie wiadomosci, 250
dostepnos¢, 31
dostosowywanie Outlooka, 247
okienko nawigacji, 253
pasek narzedzi Szybki dostep, 261
Wstazka, 258
dostrajanie filtrow niechcianej poczty, 95
drukowanie
dane kontaktowe, 117,118
elementy Kalendarza, 158
kalendarze, 157
kopie wiadomosci, 88

lista zadan, 179
terminarze, 157
zadania, 180
Drukuj, 20, 88
DW, 58
Dziatania, 119
Dziennik, 131
Dzisiaj, 53, 162

edycja
papeteria, 73
wiadomosci, 65
Edytuj podpis, 70
eksploracja folderdow, 43
eksportowanie elementéw, 238, 239
Element programu Outlook, 113
Elementy usuniete, 86, 169, 231
Elementy wystane, 43, 78
Exchange Server, 25, 46
powiadomienia na telefon komdrkowy, 184

F

filtry niechcianej poczty, 93
dostrajanie, 95

Flaga monitujaca, 99

flagi monitujace, 99
nadawanie, 99
usuwanie, 100
zmiana statusu, 100
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foldery, 18, 43, 215, 225
Elementy usuniete, 86, 169, 231
Elementy wystane, 78
Kontakty, 109, 115
oczyszczanie, 228
przegladanie elementéw, 44
przenoszenie elementoéw, 226
Skrzynka nadawcza, 225

Skrzynka odbiorcza, 81, 86, 89, 90, 225

tworzenie, 225
usuwanie elementoéw, 230
Wersje robocze, 78, 79
Zadania, 159
Zrédta danych RSS, 103
Foldery archiwum, 228
foldery trybu offline, 245
foldery wyszukiwania, 221
modyfikacja, 224
Nieprzeczytana poczta, 222
stosowanie, 221
tworzenie, 222
format HTML, 67
format RTF, 67
format vCard, 134
Formatowanie tekstu, 68, 74
formatowanie wiadomosci, 67, 249

G

Godzina rozpoczecia, 149
Godzina zakonczenia, 149
grupy kalendarzy, 26
grupy kontaktoéw, 62, 63
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HTML, 67, 249, 250

iCalendar, 156
IMAP, 46
Import poczty internetowej i adreséw, 50
Import ustawien konta poczty internetowej, 46
importowanie
dane zinnego programu, 50, 51
elementy, 236
konto e-mail, 46, 47
interfejs uzytkownika, 16, 40
ISP, 46

K

Kalendarz, 18, 26, 135
aktualizacja informacji, 147
aktualizacja informacji o wydarzeniu, 148
dodawanie dni wolnych, 252
dodawanie elementu Outlooka, 150
dodawanie obiektu z pliku, 152, 153
dodawanie pliku, 151
dodawanie termindw, 139, 141
dodawanie wydarzen, 142
drukowanie, 157
iCalendar, 156
lista zadan, 162
Miesiac, 137
nawigator daty, 136
opcje, 251
Pasek zadan do wykonania, 138

planowanie spotkan, 144
podglad spotkania, 28
przegladanie, 136
przesytanie dalej elementéw, 155
przypomnienia, 154
spotkania, 144
tworzenie spotkania, 30
tworzenie spotkania w bloku czasu, 145
Tydzien, 137
Tydzien roboczy, 137
udostepnianie informacji, 155
widoki, 27, 137
zakres tygodnia roboczego, 251
zmiana daty i godziny spotkania, 149
zmiana terminu, 147
zmiana zaplanowanej daty wydarzenia, 143
kalendarze SharePoint, 198
SharePoint 2007, 200
tworzenie elementéw, 201
karty, 258
kategorie, 216
kategoryzowanie elementu, 216
kolor czcionki, 68
Kolor strony, 17
kolory, 17
komunikacja z innymi uzytkownikami, 211
komunikacja z kontaktami, 130
konfiguracja
konto e-mail, 46
powiadomienia na telefon komdrkowy, 184
przesytanie dalej wiadomosci e-mail, 195
ustuga SMS, 190
Kontakt, 112
kontakty, 109
aktualizacja kontaktu, 121
dodawanie, 110



dodawanie do Ksiazki adresowej, 116
dodawanie elementéw Outlooka, 113
dodawanie pliku, 114
drukowanie danych kontaktowych, 117
kategorie, 127
komunikacja z kontaktami, 130
mapa, 120
planowanie spotkan, 132
planowanie zadan, 132
porzadkowanie, 125
przegladanie danych kontaktowych, 117
telefonowanie do kontaktu, 131
tworzenie kontaktu z wiadomosci e-mail, 110
udostepnianie danych kontaktowych, 134
vCard, 134
wstawianie elementéw do zapisanego
kontaktu, 113
wysytanie wiadomosci e-mail do kontaktu, 130
wyszukiwanie, 122
zadanie spotkania z kontaktem, 132
Kontakty, 43, 44,62, 109, 115, 121, 236
dodawanie kontaktu, 110
dostosowywanie widoku, 128
foldery, 126
porzadkowanie kontaktéw, 125
przewijanie wpiséw, 122
uzywanie folderu, 115
kontakty SharePoint, 203
tworzenie, 204
konto e-mail, 46
dodawanie, 48
importowanie, 46
konto w ustudze Outlook Mobile, 190
konwersacja, 23
kopiowanie tekstu wiadomosci, 66
Kopiuj, 66

Kreator regut, 96
Kryteria folderéw wyszukiwania, 222
Ksigzka adresowa, 58, 60
dodawanie kontaktu, 116
przeszukiwanie, 61

L

Lista folderéw, 43
lista zablokowanych nadawcéw, 94

L

taczenie kalendarza SharePoint 2007 z
Outlookiem, 200

taczenie kalendarza SharePoint 2010 z
Outlookiem, 198

taczenie listy kontaktow SharePoint 2010 z
Outlookiem, 203

MailTips, 25
mapa, 120
Mapowanie pdl niestandardowych, 52
Microsoft Exchange Server, 141
Microsoft Outlook 2010, 39
Miesiac, 137
mobilne podsumowanie kalendarza, 193
mobilnos¢, 36, 183
modyfikacja
folder wyszukiwania, 224
wiadomos¢, 65
zadanie, 168
msg, 87

nadawanie flagi monitujacej, 99
Narzedzia wyszukiwania, 34

niechciana poczta, 93

Nieprzeczytana poczta, 222
Niestandardowy folder wyszukiwania, 223
Notatki, 44

Nowa pozycja, 116

Nowa wiadomosc¢ e-mail, 16, 25, 41, 58, 64
Nowe zadanie, 163

Nowe zrédto danych RSS, 102

Nowy element, 41

Nowy folder wyszukiwania, 222

Nowy kontakt, 112

Nowy podpis, 70

Nowy termin, 139

(0

obrazy, 74

obstuga poczty elektronicznej, 57
obstuga wiadomosci SMS, 190

obszar roboczy SharePoint, 207

0CS, 197

Oczyszczanie skrzynki pocztowej, 228, 229
odbieranie wiadomosci e-mail, 81, 82
odczytywanie wiadomosci e-mail, 81, 84
odpowiadanie na wiadomos¢ e-mail, 91
Odpowiedz, 91

Odpowiedz wszystkim, 91

Odpowiedz ze spotkaniem, 30
odrzucanie przydzielonego zadania, 178
odznaczanie wiadomosci RSS, 106
odzyskiwanie adreséw, 50
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odzyskiwanie danych z innego programu, 51
odzyskiwanie poczty internetowej, 50
Office Communications Server, 197
Office Communicator, 31
okienko nawigacji, 18, 19, 40, 43, 253
dodawanie skrétow, 254
dodawanie skrotow do elementow
spoza Outlooka, 257
dostosowywanie, 253
przecigganie elementoéw, 256
okienko odczytu, 44, 84, 85
okienko Osoby, 32,208
Opcje wiadomosci-$mieci, 93
opisywanie wydarzenia, 142
oproéznianie folderu Elementy usuniete, 231
Osoby, 31, 32, 33,208
ost, 233
Ostatnie wyszukiwania, 35
otwieranie
elementy, 45
ksiazka adresowa, 60
wiadomosci e-mail, 85
zataczniki, 89
Outlook 2010, 15, 39
interfejs uzytkownika, 40
nowosci, 16
Outlook Mobile, 190
Outlook Social Connector, 208
komunikacja z innymi uzytkownikami, 211
rozpoczynanie rozmowy gtosowej, 212
rozpoczynanie sesji komunikatora, 211
sprawdzanie dostepnosci online, 209
Oznacz jako nieprzeczytane, 106
Oznacz jako przeczytane, 106
Oznacz jako ukonczone, 100
oznaczanie
wiadomosci e-mail, 99
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wiadomosci RSS, 106
zadania jako ukoriczone, 168

P

papeteria HTML, 72
pasek narzedzi Szybki dostep, 17
dostosowywanie, 261
Pasek zadan do wykonania, 138
Pierwszy dzien tygodnia, 251
planowanie
spotkania, 132, 144
zadania, 132
Plik, 17
pliki
.0st, 233
.pst, 233
pliki danych programu Outlook, 233
Autoarchiwizacja, 243
eksportowanie elementéw, 238
importowanie elementoéw, 236
konfiguracja opcji autoarchiwizacji, 243
przywracanie danych, 242
tworzenie, 234
tworzenie kopii zapasowej, 240
pobieranie
artykuty RSS, 108
wiadomosci e-mail, 83
Pobierz artykut, 108
Poczta, 18
poczta elektroniczna, 57
Podglad, 44
podglad spotkania, 28
podpisy, 69
Podpisy i papeterie, 69, 71
pokazywanie okienka nawigacji, 253

pomoc, 56

pomoc online, 56
POP3, 46
porzadkowanie

elementy, 225

kontakty, 125
potwierdzenia dostarczenia, 248
potwierdzenia przeczytania wiadomosci, 248
powiadomienia na telefon komoérkowy, 183, 194

Exchange Server, 184

konfiguracja, 184

Outlook, 193

ustawianie powiadomien o waznych

wiadomosciach, 188
ustawianie powiadomien o zdarzeniach z
kalendarza, 186

Powiadomienia poczta e-mail, 37
powiadomienia tekstowe, 36
Powiadomienia w postaci wiadomosci

tekstowych, 186
poziom waznosci wiadomosci, 248
przegladanie

dane kontaktowe, 117

elementy, 53

foldery, 44, 53

Kalendarz, 136

zadania, 160

zrédta danych RSS, 103
Przenies element do folderu, 96
przenoszenie elementéw do folderu, 226
przenoszenie tekstu wiadomosci, 66
przenoszenie wiadomosci

pomiedzy folderami, 107
przesytanie dalej wiadomosci e-mail, 91, 92, 195
przesytanie dalej zadania, 181
przesytanie elementu typu kontakt, 134
Przeszukaj, 34, 123



przydzielanie zadania, 176, 177 sprawdzanie dostepnosci online, 209 reguty, 97

przypisywanie wielu kategorii, 217 status flagi monitujacej, 100 reguty w oparciu o wiadomos¢, 96
przypomnienia, 154 stosowanie biblioteki dokumentéw spotkania, 30
przywracanie danych Outlooka, 242 SharePoint, 207 spotkania w bloku czasu, 144, 145
pst, 233,235 stosowanie kontaktéw SharePoint, 203 wiadomosci e-mail, 25, 58
Szybkie drukowanie, 88, 180 zadania cykliczne, 166
R Szybkie kroki, 23 Tworzenie lub otwieranie pliku danych
programu Outlook, 234, 235
= Tworzenie niestandardowego folderu
raport o stanie przydzielonego zadania, 170 S . .
wyszukiwania, 222
reguty, 96 Tworzenie nowego folderu, 225
tworzenie, 97, 98 sciezka UNC, 174 ) 9 ’
. . . . Tworzenie reguty, 96
tworzenie w oparciu o wiadomos¢, 96 dzien
Reguty i alerty, 97 Ty z!erj, 27,137
rozmiar czcionki, 68 T Tydzie roboczy, 27,137
;%zsmrg:y gtosowe, 212 technologia RSS, 101 U
! tekst wiadomosci, 59
RTF, 67,249

telefon VoIP, 131, 212

dostepniani
telefonowanie do kontaktu, 131 udostephianie
dane kontaktowe, 134
S Temat, 58

informacje o zadaniach, 179

temat wiadomosci, 59 informacje z Kalendarza, 155

serwer OCS, 197 Termin, 140 UDW, 58
Shar.eP.omt, .1 97 ) terminy, 135, 139 ukrywanie okienka nawigacji, 253
biblioteki dokumentow, 206, 207 charakter cykliczny, 147 umieszczanie wiadomosci w skrzynce
kalendarze, 198, 201 zmiana, 147 nadawczej, 76
kontakty, 203, 204 tryb buforowanej wymiany, 245, 246 UNC, 174
Outlook Social Connector, 208 tworzenie uruchamianie Outlooka, 42
Skrzynka nadawcza, 43, 77,79, 225 elementy kalendarza SharePoint, 201 urzadzenia mobilne, 36
Skrzynka odbiorcza, 16, 18, 28, 43, 44, 81, 82, 84, foldery, 225 ustawianie powiadomien o waznych
85, 86, 89, 90, 225 foldery wyszukiwania, 222 wiadomoéciach, 188, 189
skrzynka pocztowa, 18 grupy kalendarzy, 26 Ustawienia autoarchiwizacji, 243
SMS, 36 grupy kontaktow, 62, 63 Ustawienia widoku, 22
spam, 93 kontakty SharePoint, 204 usuwanie
spotkania, 132, 135, 144 kontakty z wiadomosci e-mail, 110 flagi monitujace, 100
spotkania cykliczne, 133 kopia zapasowa danych Outlooka, 240 kategorie, 220
tworzenie, 30, 144 pliki danych programu Outlook, 234 wiadomoéci e-mail, 86
zmiana daty i godziny, 146, 149 podpisy, 69, 70 zadania, 161, 169
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Vv

vCard, 134
VolIP, 131,197,212

W

Wersje robocze, 78, 79
wiadomosci e-mail, 23, 57
adresowanie, 58
dotaczanie plikéw, 74
format HTML, 67
format RTF, 67
formatowanie tekstu, 67
modyfikacja, 65
odbieranie, 82
odczytywanie, 84
odpowiadanie na wiadomos¢, 91
otwieranie, 85
oznaczanie, 99
papeteria HTML, 72
podpisy, 69
przesytanie dalej, 92
spam, 93
tekst, 59
temat, 59
tworzenie, 58
usuwanie, 86
wysyfanie, 61, 76, 130
zataczniki, 74, 89
zapisywanie, 87
wiadomosci SMS, 38, 190
wysytanie, 192
Wiadomosci SMS, 37
Wiadomosci-$Smieci, 93, 94
widok autostartu, 55
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widoki, 22
Backstage, 20
Dzisiaj, 53
Windows Live Hotmail, 43
wizytowki, 134
Wklej, 66
wigczanie
filtry niechcianej poczty, 93
powiadomienia o zdarzeniach z kalendarza, 186
wpisywanie tekstu wiadomosci, 59
wpisywanie tematu wiadomosci, 59
wstawianie elementéw do zadania, 172
wstawianie obrazéw, 74
Wstazka, 16
dodawanie karty, 259
dostosowywanie, 258
karty, 258
wiaczanie kart, 258
wytaczanie kart, 258
Wybieranie adresatéw, 58, 64
Wybierz cztonkéw, 62
wybodr formatowania wiadomosci, 249
wybér papeterii, 72
wybor podpisu, 71
wybor widoku autostartu, 55
wydarzenia, 142
dodawanie, 142
zmiana zaplanowanej daty, 143
Wydarzenie catodzienne, 148
wysytanie
powiadomienia na telefon komaérkowy, 193
wiadomosci e-mail, 61, 76, 77
wiadomosci e-mail do kontaktu, 130
wiadomosci e-mail do osoby z ksigzki
adresowej, 61
wiadomosci SMS, 38, 192

Wysytanie/Odbieranie, 77, 83
wyszukiwanie, 34
kontakty, 122
nowe wiadomosci, 84
Wyslij, 76
Wyslij natychmiast po nawigzaniu
pofaczenia, 77
Wyslij/Odbierz dla wszystkich folderéw, 77
Wyswietl stan dostepnosci obok nazwy, 209
wyswietlanie mapy, 120

Z

Zablokowani nadawcy, 95

Zablokuj nadawce, 94

zadania, 132, 159
akceptowanie przydzielonego zadania, 178
aktualizacja, 168
data ukoniczenia, 163
dodawanie, 161, 163
dodawanie elementu Outlooka, 172
dodawanie pliku, 174, 175
drukowanie listy zadan, 179
drukowanie zadania, 180
hipertacza, 175
Kalendarz, 162
lista zadan, 161
modyfikacja, 168
nazwa, 163
odrzucanie przydzielonego zadania, 178
oznaczanie jako ukoriczone, 168
przegladanie, 160
przesytanie dalej, 181
przydzielanie, 176
przypomnienia, 165



Stan, 164
udostepnianie informacji o zadaniach, 179
Ukoriczono %, 164
ustawianie whasciwosci, 164
usuwanie, 161, 169
wstawianie elementéw, 172
wysyfanie raportu o stanie przydzielonego
zadania, 170
zmiana wihasciwosci, 164, 165
Zadania, 44, 159, 160
zadania cykliczne, 166
tworzenie, 166, 167
zakres tygodnia roboczego, 251
zataczniki, 74, 89
otwieranie, 89
zapisywanie, 90
Zamknij, 42
zamykanie Outlooka, 42
zapisywanie
wiadomosci e-mail, 87
zataczniki, 90
Zapisz i zamknij, 45

Zarzadzaj powiadomieniami na telefon
komorkowy, 184, 186
Zarzadzaj regutami i alertami, 96, 97
zarzadzanie elementami, 215
zarzadzanie folderami, 104, 215
Skrzynka odbiorcza, 86
zarzadzanie harmonogramem, 198
zarzadzanie plikami Outlooka, 233
zarzadzanie wiadomosciami ze zrédet danych
RSS, 106
zmiana
data spotkania, 146, 149
data wydarzenia, 143
nazwa folderu zrédet danych RSS, 104
nazwa kategorii, 219
przypomnienie, 154
status flagi monitujacej, 100
termin, 147
wiasciwosci zadania, 164
Zmien widok, 22, 54
Znajdowanie zaawansowane, 35, 124
Znajdz kontakt, 122

~y

Z

zrédta danych RSS, 101
dodawanie zrodet, 102
odznaczanie wiadomosci, 106
oznaczanie wiadomosci, 106
pobieranie wybranego artykutu, 108
przegladanie, 103
przenoszenie wiadomosci pomiedzy
folderami, 107
zarzadzanie folderami, 104
zarzadzanie wiadomosciami, 106
zmiana nazwy folderu, 104
zmiana potozenia folderu, 105
Zrédta danych RSS, 102, 104

Z

Zadaj potwierdzenia dostarczenia, 248
Zadaj potwierdzenia przeczytania, 248
zadanie spotkania z kontaktem, 132, 133
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