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" DODAJ DOFKOSZYKA Jesli uzywasz Outlooka 2000 jedynie jako klienta poczty elektronicznej, to wiekszo$é

jego potencjatu pozostaje niewykorzystana. Outlook 2000 poza obstuga poczty
@
v~ CGENNIK'I INFORMACJE

elektronicznej pozwala na planowanie czasu przy uzyciu kalendarza osobistego
ii kalendarza grupy roboczej, zarzadzanie kontaktami, ledzenie wykonania zleconych
zadan, rejestrowanie waznych informacji w dzienniku oraz tworzenie i korzystanie

" ZAMOW INFORMACGJE" z notatek.
0'NOWOSCIACH Podstawowym celem ksiazki ,Po prostu Outlook 2000 PL. Zarzadzanie czasem” jest
prezentacja metod wspomagajacych organizacje Twojego czasu. Majac do dyspozycji
" ZAMOW GENNIK Outlooka 2000 i te ksiazke, dowiesz sie jak uporzadkowac swoja prace, jak szybciej

uzyskiwac zadane rezultaty i jak by¢ bardziej produktywnym i efektywnym. Je$li
wykorzystasz zawarte w niej wskazowki, okaze sie, ze masz wiecej wolnego czasu,
niz podejrzewate$. Musisz tylko umie¢ go odnalez¢.

W ksiazce znajdziesz doktadnie opisane nastepujace zagadnienia:

CFRAGMENTY KSIAZEK ONLINE™

* Instalacje i konfiguracje Outlooka, a takze dopasowanie go do swoich potrzeb.
 Kalendarz Outlooka, dzieki ktdremu nie zapomnisz juz o zadnym waznym terminie
¢ Zarzadzanie zadaniami pozwalajace efektywnie kontrolowaé czas poswigcony
na ich realizacje
» Tworzenie i edycje notatek stanowiacych uzupetnienie Kalendarza
 Dziennik pozwalajacy na tworzenie dokumentacji wykonywanej pracy
» Zapisywanie danych osobowych w Kontaktach — wszystkie informacje na temat
swoich klientow i wspotpracownikéw mozesz przechowywac w wygodnej formie

Gubisz sie w nattoku zadan? Jeste$ wiecznie zajety? Nie masz wolnego czasu?
Poszukaj jego rezerw. Pomoze Ci w tym ta ksiazka.
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ul. Chopina 6

44-100 Gliwice

tel. (32)230-98-63
e-mail: helion@helion.pl
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programu Outlook

Srodowisko

Wskazowka
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Okno programu Outlook 2000

Okno programu Outlook 2000 (rysunek 2.1) daje bezposredni
dostep do folderéw poczty, zadan, kontaktow, kalendarza

i notatek. Mozesz w prosty sposob przemieszczaé si¢ pomigdzy
folderami, korzystajac z listy folderéw lub z paska Outlook.

Z poziomu wszystkich folderéw mozesz tworzy¢ nowe elementy.

Menu i paski narzedzi

Menu jest lista polecen. Menu sg zwykle umieszczone na pasku
menu, ktory jest paskiem narzedzi znajdujacym sig¢ u gory
ekranu (patrz rysunek 2.1). Paski narzedzi moga zawiera¢
przyciski i menu.

Domyslnie menu i paski narzedzi automatycznie przystosowuja
si¢ do potrzeb uzytkownika, co oznacza, ze wystepuja na nich
tylko najczgsciej uzywane polecenia i przyciski (na pewno znasz
te opcje z edytora Word).
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Rysunek 2.1. Okno programu Outlook i jego podstawowe elementy
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Menu i paski narzedzi

Rozdziat 2.

Dostgpne w programie Outlook 2000 paski
narzedzi Standardowy 1 Sie¢ WWW bardzo
przypominaja paski narzedzi znane Ci z innych
programow pakietu Office. Etykiety wyswietlane
na przyciskach objasnia ich funkcje.

Dla kazdego folderu programu Outlook
mozesz wyswietli¢ dodatkowy pasek narzedzi,
Zaawansowane, ktory daje dostgp do narzedzi
specyficznych dla danej funkcji.

Aby wyswietli¢ (lub ukryq)
pasek narzedzi:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy
w obszarze menu lub wyswietlanego paska
narzgdzi, a nastepnie kliknij nazwe paska,
ktéry cheesz wyswietli¢ lub ukry¢. Pasek
aktualnie wyswietlany oznaczony jest
symbolem « (rysunek 2.2).

lub

Wskaz w menu Widok pozycj¢ Paski narzedzi
i nastgpnie kliknij interesujacy Cig¢ pasek
narzedzi (rysunek 2.3).

Wskazowki

m Jesli wolisz, mozesz wylaczy¢ opcje
dostosowywania menu i wyswietli¢
wszystkie polecenia: w menu Narzedzia
wybierz pozycj¢ Dostosuj, a nastgpnie
w oknie Dostosuj kliknij zaktadke Opcje
i wyczys$¢ pole wyboru Na poczqtku menu
pojawiajq sie niedawno uzywane polecenia
(rysunek 2.4). Pamigtaj, ze bedzie to miato
wplyw na wszystkie programy pakietu
Microsoft Office.

B Aby ukry¢ lub wyswietli¢ ukryty pasek
stanu, wybierz w menu Widok pozycje
Pasek stanu.

B W kazdej chwili mozesz skorzystaé z systemu
Pomocy — otwiera go klawisz F'I.

B Aby skorzysta¢ z ustug Pomocy
kontekstowej, naci$nij klawisze Shift+F1
(i, ewentualnie, wskaz konkretny temat).

|/ Em ptvin ok b e i P -
ke o S D5 oot bt i of :. iy

Eremm—
| ga T T e

ik - didy

Rysunek 2.2. Kliknij prawym przyciskiem myszy
w obszarze menu lub wyswietlanego paska narzedzi,
a nastepnie kliknij nazwe paska, ktory chcesz
wyswietli¢ lub ukryé
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Rysunek 2.3. Wybierz w menu Widok pozycje
Paski narzedzi i wskaz w menu podrzednym pasek,
ktory chcesz wyswietlic¢ lub ukry¢
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Rysunek 2.4. Jesli cheesz, aby w menu zawsze
pojawialy sie wszystkie polecenia, wyczys¢ pole
wyboru Na poczqtku menu pojawiajq si¢ niedawno
uzywane polecenia
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Srodowisko programu Outlook
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Rysunek 2.5. Mozesz przesuwaé paski narzedzi,
a nawet przeksztalcaé je w plywajqce palety

hd Zaawansovﬂ

& - Wskaznik myszy

= ma postac

1 dwukierunkowej
S strzatki

Rysunek 2.6. Jesli pasek jest plywajqcq paletq,
umies¢ wskaznik myszy nad dowolnq krawedziq
paska i przeciqgnij krawedz w nowe polozenie

Przemieszczanie
paska narzedzi
i Zzmiana jego rozmiarv

Domyslnie paski narzedzi sa zadokowane.

Ich lokalizacj¢ mozesz jednak zmieniac.
Mozesz tez taczy¢ paski, cho¢ niewatpliwie
utrudni to wyswietlenie wszystkich przyciskow.

Aby przemiesci¢ pasek narzedzi
w inne miejsce:

1. Przeciagnij uchwyt przesuwania |_
zadokowanego paska narzedzi do nowego
potozenia (rysunek 2.5).

Wskazowka

B Aby ponownie zadokowaé odcumowany
pasek narzedzi, przeciagnij go do jedne;j
z krawedzi okna programu. Pamigtaj,
ze moze to mie¢ wpltyw na potozenie
i rozmiar innych paskow narzgdzi w tym
samym wierszu.

Aby zmieni¢ rozmiar paska narzedzi:

1. Jesli pasek jest ptywajaca paleta, umiesé
wskaznik myszy nad dowolng krawedzia
paska — przyjmie on tam postaé strzatki
dwukierunkowej — i przeciagnij krawedz
w nowe potozenie (rysunek 2.6).

2. Aby zmieni¢ dtugo$¢ statego paska narzedzi
znajdujacego si¢ razem z innym paskiem
w tym samym wierszu, przeciagnij uchwyt
przesuwania.

Wskazowki

B Nie mozna zmieni¢ rozmiaru statego
paska narzedzi zajmujacego caty wiersz,
pierwszego z lewej paska w wierszu ani
najwyzej potozonego paska w pionowe;j
kolumnie paskéw narzedzi.

B Zmiana rozmiaru jednego ze statych paskow
narzedzi moze zmieni¢ potozenie i rozmiar
innych paskow w tym samym wierszu lub
kolumnie.
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ie paskow

modyfikowani

Tworzen

Rozdziat 2.

Tworzenie wlasnego paska
narzedzi i modyfikowanie
istniejgcych paskow

Wtasne paski narzgdzi moga usprawnié
poslugiwanie si¢ programem, a tym samym
poprawia efektywnos¢ Twojej pracy. Warto
wiec poswieci¢ chwilg na poznanie metod

tworzenia i dostosowywania paska narzedzi.

Aby skonfigurowa¢
nowy pasek narzedzi:

1. W menu Narzedzia wybierz pozycje
Dostosuj, a nastgpnie kliknij w oknie
Dostosuj zaktadke Paski narzedzi.

2, Kliknij przycisk Nowy... (rysunek 2.7)
i wpisz w oknie Nowy pasek narzedzi
nazwe tworzonego paska, a nastgpnie
kliknij przycisk OK (rysunek 2.8).

3. Tworzony pasek narzedzi pojawi si¢
na liscie Paski narzedzi okna Dostosuj
i bedzie zaznaczony.

4. Kliknij zaktadke Polecenia, aby wskazaé
polecenia, ktére chcesz umiescic na pasku.

5. Kliknij odpowiednig kategori¢ w polu

Kategorie, a nastepnie przeciagnij zadane

polecenie (przycisk) z listy Polecenia
na wyswietlony pasek (rysunek 2.9).

v" W ten sam sposdb mozesz dostosowywac

istniejace paski narzedzi.

Dostosuj

iPaiparze || poerenia | opoe |

Paski narzedzi:

[+ Standardowy
[+ Pasek menu

[ Siec Wi

[¥ Zaawansowane

Zresetu...

o

Rysunek 2.7. Kliknij w oknie Dostosuj zakladke

Paski narzedzia, a nastepnie kliknij przycisk Nowy...

B

Mowy pasek narzedzi

Mazwa paska narzedzi:
|Specjalny

g I Anuluj |

Rysunek 2.8. Wpisz w oknie Nowy pasek
narzedzi nazwe tworzonego paska

Specjalny ﬁ
B ML
=
Dostosuj @
Paskinarzgdzl  Polecenia I Opcie ]
Kategorie: Polecenia:
Plik. - Kontakt B
Edycja
iviclok. €8] Lista dystrybucyina
Mar zedzi .
Noreeite o
Pomoc i
[t 1] Zlecenie zadania
Pasek menu [ Pozycja Dziennika
standardowy ;
Sie W =] [ natatka .
Wybrane polecenie:
e |
e

Rysunek 2.9. Przeciqgnij przycisk z listy Polecenia

na utworzony pasek narzedzi
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specjainy %]

]

Dostosuj L@
Paskinarzadei  Polecena | opcjs |

Kategorie: Polgcenia;

Plik. B Plikc |
Edycja

widiol, Edycia »
Marzedzia )

nkeje Widok 3
Fomoc

ks Ulubione 13
Pasek menu Narzgdzia 4
Standardovy

Sted v ~| Akcje |
=

Rysunek 2.10. Do paska mozesz takze dodaé¢ menu

T Hingey o | @& ByCdpoesmdy G Coboveeck weystin Y P ceij ﬂu‘,qw.- T
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Tewnal iy rrnarey
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v Aigl Cagtoacd [P Tpre— Sen
B bisholiol P - ) Copoveeds et TrlastEin |
e o tpll) Py ok orer

o 8 Wik =

w ;-i,._'m'j_-

gl Crgeein

w BN pmaie o eoms Chlistel

D lonisit

o 2 et cuthonk ' P, i

I
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e Eraiy et - p K Tl e - el AT

st ek (e
[eransi

Rysunek 2.11. Mozesz ukry¢ przyciski na paskach
narzedzi

T fman x|
Sk s e v W Coableck ra cow P ey - e
# &% Poparct foider
= 5 Ratagres folom
= 15 Doy o s pocers
=+ It e
Y g [
= [ Paclghugl s
- £ Coirg T
- [ o s,
- ek iy
B =l
= o kel

= " fecpigied

Pt parsd: [yt
Doatomy

Rysunek 2.12. Jesli pasek programu Outlook ma

postac palety, polecenie Dodaj lub usun przyciski
znajdziesz pod przyciskiem z czarnym trojkatem

6. Aby doda¢ wbudowane menu do paska
narzedzi, kliknij na liscie Kategorie element
Pasek menu, a nastepnie przeciagnij zadane
menu z pola Polecenia na wyswietlony
pasek (rysunek 2.10).

7. Po dodaniu wszystkich zadanych przyciskow
i menu kliknij przycisk Zamknij.

Wskazowki

B Aby usuna¢ pasek narzedzi, otworz okno
Dostosuj, zaznacz na liscie Paski narzedzi
pasek narzedzi, ktéry chcesz usunac,

i kliknij przycisk Usun. Nie mozna

usuna¢ wbudowanego paska narzedzi.
Gdy zaznaczysz taki pasek, pojawi si¢
przycisk Zresetuj stuzacy do przywrocenia
domyslnych przyciskéw, menu i podmenu.

B Aby usuna¢ przycisk z wbudowanego paska
narzedzi programu Outlook, kliknij przycisk
Wiecej przyciskow, rozwin listg¢ Dodaj
lub usun przyciski, a nastgpnie wyczysc
pole wyboru obok przycisku, ktéry ma by¢
usunigty (rysunek 2.11). Przycisk przestanie
by¢ wyswietlany. Po ponownym zaznaczeniu
pola, powrdci na swoje miejsce.

B Jesli odcumowates pasek narzedzi programu
Outlook i stanowi on teraz ptywajaca paletg,
by ukry¢ przycisk, kliknij strzatke w lewym
gérnym rogu paska, wskaz liste Dodaj lub
usun przyciski, a nastepnie wyczys¢ pole
wyboru obok przycisku, ktéry ma by¢
usunigty (rysunek 2.12).

B Aby usunaé przycisk z paska narzedzi,
mozesz takze nacisnac i przytrzymac
klawisz Alt, a nastgpnie przeciagnad
przycisk na zewnatrz paska.

B Wyczyszczenie pola wyboru obok przycisku
na liScie Dodaj lub usun przyciski ukrywa
przycisk, lecz go nie usuwa. Inaczej jest
w przypadku przycisku usuwanego z wlasnego
paska narzedzi — taki przycisk jest usuwany
na state. Aby pozby¢ sie go, zachowujac
jednak mozliwos$¢ wykorzystania przycisku
w przysztosci, utworz pasek narzedzi
stanowiacy ,,magazyn” nie uzywanych
przyciskdw, przenies$ przycisk na ten pasek,
a nastgpnie ukryj pasek.
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Rozdziat 2.

Zmiana ikony
na przyciskv paska narzedzi
lub przy poleceniv menu

Na przycisku paska narz¢dzi oraz przy poleceniu
menu mozna umiesci¢ dowolna ikone (jedyny
wyjatek stanowi przycisk, ktorego klikniecie
powoduje wyswietlenie listy lub menu). Obrazy
stosowane na przyciskach mozna kopiowaé

z innych przyciskow paska narzedzi oraz z innych
polecen menu. Mozna tez tworzy¢ je samodzielnie
za pomoca programu graficznego i wklejac.

Aby skopiowa¢ ikone
z innego przycisku:

1. Wyswietl pasek narzedzi, z ktorego chcesz
skopiowac ikone oraz pasek narzedzi,
ktorego wyglad cheesz zmodyfikowac.

2. W menu Narzedzia wybierz pozycje
Dostosuy... lub kliknij kopiowang ikong
na pasku narzedzi prawym przyciskiem
myszy 1 wybierz pozycje Dostosuj

(rysunek 2.13), aby otworzy¢ okno Dostosuj.

3. Aby skopiowac ikong z przycisku, kliknij
prawym przyciskiem myszy przycisk paska
narze¢dzi zawierajacy ikone, a nastgpnie
w menu kontekstowym wybierz pozycje
Kopiuj obraz przycisku (rysunek 2.14).

4. Aby skopiowac ikong umieszczong obok
polecenia menu, otwdrz menu i kliknij
odpowiednie polecenie prawym przyciskiem
myszy, a nastgpnie w menu kontekstowym
wybierz pozycj¢ Kopiuj obraz przycisku.

5. Wklej skopiowany obraz na przycisk
drugiego z paskow narzedzi: kliknij prawym
przyciskiem myszy przycisk, ktéry ma by¢
zmieniony, a nastepnie w menu kontekstowym
wybierz Wklej obraz przycisku.

6. Aby wklei¢ skopiowana ikong przy
poleceniu menu, rozwin menu zawierajace
to polecenie, kliknij je prawym przyciskiem
myszy, a nastgpnie w menu kontekstowym
wybierz Wklej obraz przycisku.

Specjalny ﬂ
E E—_l =1 e

+ Standardowey
SiEC W

v Zaawansowansg

« Specjalny

Dostosuyj... [:

Rysunek 2.13. Pozycja Dostosuj... w menu
kontekstowym pozwala na szybkie otwarcie
okna Dostosuj

[stozuy iﬁ'
P ot | Prlecenia | Oec
P ngrrgeka:
W Sandardawy Viow
W Pasak raru m =
T —— Fressal
W Speciamy st |
Hams Braeme Fesetul
Eopa obesd prepcAy |
Wi cbrar proyosks o
.

ﬂ Tl darwyily

Tl bt { ez
Ty tubat: o gl
e insk

E P\-:::dz tiperiacs v
Rysunek 2.14. Kliknij prawym przyciskiem myszy
przycisk paska narzedzi zawierajqcy ikone,
a nastepnie w menu kontekstowym wybierz
polecenie Kopiuj obraz przycisku
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Aby wklei¢ na przycisku paska narzedzi
ikone przygotowang
w programie graficznym:

Rysunek 2.15. Przygotuj w programie graficznym
obraz o rozmiarach 16 %16 pikseli

1. Przygotuj obraz nie wigkszy niz inne ikony
przyciskow — domyslne wymiary to 16
na 16 pikseli. Wigkszy obraz moze ulec

Dostosuj znieksztalceniu przy skalowaniu
Paski parzedzi } Polecenis | Cpcje | (rysunek 2.1 5)
Paski narzedzi: Fresetuj
";g:zﬁar;d;nzw .................................... Usuri Moy .. 2. Skoplu] obraz do Schowka. Jesli istnieje
[ sied Wi Mazwa: &Kontak: g ., . .
[ Zoavarsonane e mozliwo$¢ wyboru formatu kopiowane;j
peciainy Kopiuj obraz praycisku : : 3
e rv—— % grafiki, wybierz mape bitowa lub format
Zresetuj obraz przycisku dressiul...
. i rysunkowy.
Edytuj obraz prayeisku...
Zmie obraz praycisky b L, .
= iy 3. Powr6¢ do programu Microsoft Outlook.
Tylko tekst (zawsze) , . . ’
- 4. Wyswietl pasek narzedzi, na ktérego
o) Shrs et przycisku chcesz wklei¢ przygotowana
Rgzpocanij gry . .o
- Poe S samodzielnie ikone.
specjal  proynics hipertacze »
i) 24 =

Specjalny ﬂ

Rysunek 2.16. Wklej ikone na przycisk paska
narzedzi, korzystajqc z pozycji menu kontekstowego

Wklej obraz przycisku

5. Otworz okno dialogowe Dostosuj. Okno
to musi by¢ otwarte, mozna je jednak
przesuna¢ w inne miejsce.

6. Aby wklei¢ obraz na przycisk paska narzedzi,
kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk
zawierajacy zmieniang ikong, a nastepnie
w menu kontekstowym wybierz polecenie
Wklej obraz przycisku. Utworzona przez
Ciebie ikona pojawi si¢ na przycisku,
zastgpujac ikone dotychczas wyswietlang
(rysunek 2.16).

7. Aby wklei¢ przygotowany obrazek przy
poleceniu menu, rozwin menu, kliknij prawym
przyciskiem myszy polecenie, obok ktorego
chcesz zmieni¢ ikong, a nastgpnie w menu
kontekstowym kliknij Wkiej obraz przycisku.
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Rozdziat 2.

Wskazowki

B Aby odtworzy¢ poprzedni wyglad przycisku
paska narzedzi, otworz okno dialogowe
Dostosuj (okno to musi by¢ otwarte, mozna
je jednak przesunaé w inne miejsce),
kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk,
a nastepnie w menu kontekstowym wybierz
pozycje Zresetuj. W ten sam sposob
odtworzysz polecenie menu. Polecenie
Zresetuj odtwarza wbudowane przyciski
paskéw narzedzi lub polecen menu do ich
oryginalnego wygladu, nazwy i polecenia
(rysunek 2.17).

B Na przyciskach i w pozycjach menu mozesz
stosowac ikony z palety ikon programu
Outlook. Kliknij przycisk (lub pozycje
menu, w ktorej chcesz wstawic ikone
z palety) prawym przyciskiem myszy,
wybierz w menu pozycje Zmien obraz
przycisku 1 wskaz obraz, ktdry ma zastapi¢
obraz obecnie stosowany (rysunek 2.18).

Specjalny ﬂ

Rysunek 2.17. Przywracanie domysinej postaci
ikon na przyciskach— po wybraniu polecenia
Zresetuj, zmodyfikowany przycisk odzyskuje
poprzedni wyglad

|§¢i Odpowied;l €5 Odpowiedz wszystkim € Przeslj dalej % Whlyd
Zresetuj

Usuri

S| - Bde.
N

Mazwa: Odpowisdiz

Kopiuj obraz praycisky

‘'klej obraz przycisku

IrZ&e Zresetuj obraz praycisku

ie: Edytuj obraz prayeisku...

......... Zmier obraz praycisku » @ @ & @ ﬁ m

i Skl darmyEliny Ay | Lo J] 8
Tylko tekst (zawsze) B ﬁk v ’ Q *
Tylko teksk (v menu) o

nern | ¥ Obraz i tekst ﬁ ko m % L1

rdow 3+ + ¥+ % ﬁ

Aoy | v Rozpocznij grupe
Ay ow g
Przypisz hipertacze »

T
Onis | TadwF i € 4 e %
Rysunek 2.18. Wybierz w menu pozycje Zmien

obraz przycisku i wskaz obraz, ktéry ma zastqpic¢
obraz wykorzystywany obecnie

& pt
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Eﬁ

Rysunek 2.19. Kliknij prawym przyciskiem myszy
przycisk, ktory ma by¢ zmieniony, a nastepnie
wskaz zqdanq opcje w menu kontekstowym.

Okno Dostosuj musi by¢ otwarte

Rysunek 2.20. Kliknij prawym przyciskiem myszy
zmienianq pozycje menu, a nastepnie wskaz zqdang
opcje w menu kontekstowym. Okno Dostosuj musi
by¢ otwarte

v Styl domyslny
Twlko tekst (zawsze)
Twlko tekst {w menu)
Cbraz i bekst %

Rysunek 2.21. Wskaz sposob
opisu przycisku lub pozycji menu

Wyhor sposobu opisu
przycisku paska narzedzi
lub pozyc¢ji menu

Na przycisku paska narzgdzi moze by¢
wyswietlony sam tekst, sama ikona lub ikona
i tekst razem. Przy poleceniu menu mozna
umiesci¢ ikone i tekst lub wylacznie opis
tekstowy.

Aby okresli¢ sposob opisu przycisku
paska narzedzi lub pozycji menu:

1. Otwérz okno Dostosuj, wybierajac w menu
Narzedzia polecenie Dostosuj... — okno to
musi pozosta¢ otwarte w tracie calej operacji.

2, Wyswietl pasek narzedzi zawierajacy
przycisk, ktéry ma by¢ zmieniony, lub rozwin
menu, w ktérym chcesz zmieni¢ opis pozycji.

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy
przycisk, ktory ma by¢ zmieniony,
a nastgpnie wskaz zadana opcj¢ w menu
kontekstowym (rysunek 2.19). Jesli chcesz
zmieni¢ sposdb opisu pozycji menu, kliknij
te pozycje prawym przyciskiem myszy
i wybierz sposdb opisu pozycji z menu
(rysunek 2.20). Do dyspozycji masz
nastgpujace mozliwosci (rysunek 2.21):

A Styl domysiny — wybrany przycisk paska
narzedzi lub polecenie menu zostanie
wyswietlone w stylu domyslnym.

Dla przyciskow paska narzedzi jest to
tylko obraz, a dla polecenn menu nazwa
polecenia i obraz przycisku.

A Tylko tekst (zawsze).
A Tylko tekst (w menu).
A Obraz i tekst.

Wskazowki

B Nie mozna zmienié tekstu ani ikony
na przycisku stuzacym do wyswietlania
listy lub menu.

B Tekst opisujacy przycisk lub nazwe menu
mozna zmienia¢ dowolnie.
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B Jesli cheesz zmienié opis przycisku lub "
, . . .. Dviin Weoh \ubore fhce Romog
nazw¢ menu, otworz okno Dostosuj, kliknij P T P [T |
g i

prawym przyciskiem myszy przycisk paska _
lub menu, ktérego nazwa ma byé zmieniona, :*: %ﬂ;ﬂ:&. Sl A
a nastgpnie wpisz nowg nazwe w polu Nazwa T S =
s " Zrevn shoas vy
w menu kontekstowym (rysunek 2.22). R
. . Pt ke pevinhs P
Pozycja Zresetuj w tym samym menu e e
pozwoli na przywrocenie domysinych nazw. o g =
. o Ofans ikt
& Znak &, ktory jest stosowany w nazwach P T—— "
menu i przyciskow, pozwala na podkreslenie meme oy v =
litery umieszczonej bezposrednio za nim. (S
Ce==]

X [
| e

Rysunek 2.22. Zaznacz nazwe wyswietlang w polu
Nazwa i wpisz innqg— w tym przykiladzie
zastqpiono opis Odpowiedz tekstem Odpowiadam
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-ifeois
Zresetuj
Usury

Mazwa: Mowa wiadomosc-Feaks

Kopiuj obraz praycisku

‘whklej obraz prayeisku
Zresetuj obraz przycisku
Edytuj obraz praycisku, ..
Zmier obraz przycisku 3

Skyl domyslmy

Tylko tekst (zawsze)
Tylko tekst (w menu)
Obraz i kekst

Przypisz hipertacze 3 Otwidrz,. %

Rysunek 2.23. Mozesz przeksztalci¢ przycisk
w przycisk automatycznego adresowania.
Pamietaj, aby nada¢ mu nowq nazwe

<

Proyphs bipeitacre Otsdiz E = |
AR P —————
7 @ L [re—

e it

Yornal;

[Fmaa
Heroor s R o

3
N

5

I
Rysunek 2.24. Kliknij przycisk Adres e-mail,
a nastepnie wypelnij pola Adres e-mail i Temat

Adresy ﬂ

Helion Radel

mailko;rsokal@sokal .gliwicki, pl?subject=administracja komputersm

e e o
N T e T

e W iR e .- b

Rysunek 2.25. Klikniecie przycisku na pasku
otwiera zaadresowane okno nowej wiadomosci
z wypelnionym polem tematu

Tworzenie na paskv narzedzi
przycisku do automatycznego
adresowania wiadomosci e-mail

Ksiazka nie jest co prawda po§wigcona poczcie
elektronicznej, ale automatyzacja obstugi poczty
miesci sie juz w jej zakresie tematycznym.

Zazwyczaj wigkszos¢ naszych listow wysytamy
do kilku adresatow. Jesli dodasz do paska
narzedzi przycisk, ktory pozwoli automatycznie
adresowac wysytane listy, zaoszczedzisz czas!

Aby doda¢ do paska narzedzi przycisk
avtomatycznego adresowania:

1. Wyswietl pasek narzedzi, na ktérym umiescisz
przyciski adresowania (mozesz w tym celu
utworzy¢ nowy pasek, na ktorym umiescisz
przyciski adresowania poczty).

2. Dodaj nowy przycisk (dowolny, byle nie
przycisk menu) do paska narzedzi (patrz
podrozdziat Tworzenie wlasnego paska
narzedzi i modyfikowanie istniejqcych
paskow).

3. Przy otwartym oknie Dostosuj kliknij
utworzony przycisk prawym przyciskiem
myszy i zmien jego nazwe, aby informowata
o obecnej funkcji.

4. Nastepnie wybierz w menu kontekstowym
pozycje Przypisz hiperiqcze, a nastepnie
wybierz pozycj¢ Otworz w menu
podrzednym (rysunek 2.23).

5. Na pasku Polqcz z okna Przypisz hiperlqcze:
Otworz kliknij przycisk Adres e-mail 1 wpisz
w polu Adres e-mail adres e-mail, ktory
ma by¢ przypisany do przycisku. Jesli
do wiadomosci ma by¢ dodawany temat,
wpisz go w polu Temat (rysunek 2.24).

6. Na pasku narzegdzi pojawia si¢ przycisk,
ktory automatycznie otworzy okno
nowej wiadomosci — juz zaadresowane
i1 z wypetnionym polem tematu
(rysunek 2.25).
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Rozdziat 2.

Zmiana kolejnosci przyciskow
paska narzedzi i pozycji menu

Mozesz zmienia¢ kolejnos¢ przyciskow paska
narzgdzi czy pozycji menu, mozesz tez
przenosi¢ przyciski miedzy paskami

lub umieszczaé pozycje menu na pasku.

Podczas wszystkich tych operacji musi by¢
otwarte okno Dostosuj (kliknij pasek prawym
przyciskiem myszy i wybierz pozycj¢ Dostosuj...).

Aby zmieni¢ kolejnos¢ przyciskow
na paskv narzedzi:

1. Przeciagnij przycisk w nowe miejsce
— jego ewentualng pozycje wskazuje
czarny pionowy wskaznik (rysunek 2.26).

Aby zmieni¢ kolejnos¢ pozycji menu:

1. Przeciagnij pozycje menu w nowe miejsce
— jej ewentualna pozycj¢ wskazuje czarny
poziomy wskaznik (rysunek 2.27).

Aby przenies¢ przycisk
na inny pasek narzedzi:

1. Wyswietl oba paski narzedzi — ten,
na ktérym przycisk obecnie si¢ znajduje,
oraz pasek docelowy — i przeciagnij
przycisk na drugi z paskow.

Aby przenies¢ pozycje menu
do innego menu:

1. Kliknij menu zawierajace polecenie, ktore ma
by¢ przeniesione, i przeciagnij je nad menu,
w ktorym element ma by¢ umieszczony — tu
zwolnij przycisk myszy i upusé pozycj¢ menu
w zadanym miejscu.

Wskazowki

B Aby w nowym miejscu umiesci¢ kopie
przycisku paska narzedzi lub pozycji menu,
w trakcie przeciagania obiektu naci$nij
i przytrzymaj klawisz Crrl.

B Aby przywrdci¢ paski narzedzi do ich
domyslnej postaci, otwdrz okno Dostosuj,
zaznacz w zaktadce Paski narzedzi nazwe

paska i kliknij przycisk Zresetyj... (rysunek 2.28).

S X |jedmbe S D% @

;--—-n—|l—h..,,\5 -1

Dostosuj

Paski narzedzi  Polecenia l Opcje ]

Rysunek 2.26. Otworz okno Dostosuj i przeciqgnij
przycisk w nowe miejsce

Widok Ulubione  Akcje  Pomoc
‘Widak biezacy r e % l@ %
@ Wiadomaosci

=N

Przejdz do 3

1| v Pasek Quﬁ%k

Lista Folderdw Temat

Okienko podgladu
RozwirifZwin grupy ¥

Autopodglad

Paski parzedzi 3 [
v Pasek stanu “

Hzi  Polecenia l Cpcie ]

Polecenia:

Mowy
‘Wiadomost poczkowa

....... i

Rysunek 2.27. Otworz okno Dostosuj, rozwin
menu i przeciqgnij pozycje w nowe miejsce
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Rysunek 2.28. Zaznacz nazwe paska na liscie
Paski narzedzi i kliknij przycisk Zresetuj...
— przywrécona zostanie domysina posta¢ paska

B Aby odtworzy¢ pojedynczy przycisk paska
narzgdzi, kliknij ten przycisk prawym
przyciskiem myszy, a nastgpnie w menu
podrecznym wybierz Zresetuj.

B Aby odtworzy¢ polecenie menu, rozwin
menu zawierajace polecenie, kliknij to
polecenie prawym przyciskiem myszy,

a nastgpnie w menu podrecznym wybierz
Zresetuj.
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Rysunek 2.30. Aby skonfigurowac uktad strony
Outlook na dzis, kliknij ten przycisk (na rysunku
powyzej zaznaczono jego ulokowanie)
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Rysunek 2.31. Zaznacz pole wyboru Przy
uruchamianiu przejdz bezposrednio do opcji
Outlook na dzis i nacisnij przycisk Zapisz zmiany

W Pkt Dok, ra el pe by st

Sty [ ke
S vdan oy (leea okl
Lot

Rysunek 2.32. W sekcji Style rozwin liste Pokaz
Outlook na dzis w tym stylu

Okno Outlook na dzis

Okno Outlook na dzis prezentuje podsumowanie
Twoich planéw na biezacy dzien (rysunek 2.29).
Znajdziesz tu listg wszystkich czekajacych Cig
spotkan, liste zaplanowanych i realizowanych
zadan oraz informacje o nowej korespondencji.
Mozesz skonfigurowac to okno jako startowe
— woweczas po uruchomieniu programu
natychmiast dowiesz si¢, jaki dzien Cie czeka.
Wyglad okna Outlook na dzis mozna zmieniac,
dostosowujac go do wtasnych potrzeb.

Aby ustawi¢ strone Outlook na dzis
jako strone startowq programu:

1. Kliknij przycisk Outlook na dzis
umieszczony na pasku OQutlook [,

2. Na stronie Outlook na dzis kliknij przycisk
Dostosuj Outlook na dzis (rysunek 2.30).

3. W sekcji Autostart okna Outlook na dzis
— Dostosowywanie zaznacz pole wyboru
Po uruchomieniu programu przejdz
bezposrednio do opcji Outlook na dzis
(rysunek 2.31).

4. Nacisnij przycisk Zapisz zmiany.
Wskazowki

B Przy okazji mozesz zmieni¢ wyglad okna
Outlook na dzis. W sekcji Style okna
Outlook na dzis — Dostosowywanie rozwin
list¢ Pokaz Outlook na dzis w tym stylu
i wybierz styl (rysunek 2.32), na przyktad
Zima (rysunek 2.33) — ponizej listy
prezentowany jest podglad wybranego
widoku. Zatwierdz ustawienie, klikajac
przycisk Zatwierdz zmiany.
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Okno Outlook na dzis

Rozdziat 2.

m W sekcji Kalendarz okna Outlook na dzis

— Dostosowywanie rozwin liste¢ Pokaz te
liczbe dni w moim kalendarzu 1 wybierz
liczbe dni (rysunek 2.34). Wszystkie terminy,
ktore mieszcza si¢ w tym okresie czasu,
pojawia si¢ na stronie Qutlook na dzis w polu
Kalendarz. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

W sekcji Zadania okna Outlook na dzis

— Dostosowywanie okresl zakres zadan
prezentowanych w oknie Outlook na dzis
— czy maja to by¢ tylko zadania na dzisiaj,
czy tez wszystkie zadania. Zdefiniuj takze
sposdb ich prezentacji (masz mozliwosé
wskazania sposobu sortowania zadan)
(rysunek 2.35). Zatwierdz ustawienia,
klikajac przycisk Zatwierdz zmiany.

Mozesz takze zmieni¢ foldery poczty
prezentowane na stronie Outlook na dzis.
Jesli na przyktad interesuje Cig tylko folder
Skrzynka odbiorcza, kliknij w sekcji
Wiadomosci okna Outlook na dzis

— Dostosowywanie przycisk Wybierz
foldery (rysunek 2.36) i w oknie Wybierz
foldery pozostaw znacznik tylko przy folderze
Skrzynka odbiorcza (rysunek 2.37). Kliknij
OK, a nastgpnie przycisk Zatwierdz zmiany.
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Rysunek 2.33. Outlook na dzis w stylu Zima

Kalendarz Pokaz te liczbe dni w moim kalendarzu |5 =
Zadania Na mojej liscie zadar pokaz: @ Wszy|3
i~ Zadan4

Sartni licke 7adar wadhine Trae- s dm=mme
Rysunek 2.34. W oknie Outlook na dzis mozesz
wyswietli¢ terminy z kilku dni
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Rysunek 2.35. Wskaz zakres zadan i sposéb ich
prezentacji

Wiadomosci Pokaz te foldery: |

Rysunek 2.36. Nacisnij przycisk Wybierz foldery

Wybierz folder
Faldery:
= [1%5 Foldery osobiste \LI

13 paiennik
C1(# Elementy usuniete (1) %
[C1$52 Elementy wystane —
¢ kalendarz Wiyczyst wszystko
[l Kontakty
(g2 Motatki

[I€7% Skrzynka nadaweza

- |G Skrzynka adbiorcaa
Wersje robocze
1%y zadania

Rysunek 2.37. Wskaz foldery, ktore bedq
reprezentowane w oknie Outlook na dzis
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Rysunek 2.38. Lista folderéw

Kliknij pinezke, by utrzymac liste ﬂ
@ Cutlaok na dzig - [Foldery osobiste

{ﬁ Dziennik.

{3l Elementy usuniete (1)

Rysunek 2.39. Outlook podpowiada, aby kliknqé
ikone pinezki, jesli chcesz utrzymac liste na ekranie

Lista Falderdw ﬁ
45 Outlaok na dzié - [Foldery osobistd |
{ﬁ Dziennik, '
@ Elementy usuniete (1)
Rysunek 2.40. Kliknij przycisk zamykania listy
folderow, aby zamknagé zablokowany panel

Tl Baate - i s v ]

—_ A T | Al ] = ram

Rysunek 2.41. Klikajqc skrot do folderu na liscie
folderéw, wyswietlisz zawartosé¢ folderu — tu
wybrana zostala pozycja Zadania

Lista folderow

Lista folderow udostgpnia skroty

do poszczegdlnych folderow, utatwia szybki
dostep do folderéw i usprawnia zarzadzanie
folderami. Jest ona po prostu odpowiednikiem
drzewa katalogéw, takiego jak w Eksploratorze
Windows.

Aby wyswietli¢ liste folderow:

1. Kliknij szary przycisk umieszczony przy
gornej krawedzi obszaru roboczego okna
programu Outlook. Przycisk oznaczony
jest biatym tréjkatem ] (rysunek 2.38).

Panel listy folderéw zamknie si¢
automatycznie, gdy klikniesz poza nim.
Mozesz jednak zatrzymacé go na ekranie.

Aby zablokowa¢ panel listy folderow:
1. Kliknij ikon¢ pinezki (rysunek 2.39).

Aby zamkngé
zablokowangq liste folderow:

1. Kliknij przycisk zamykania listy folderow
(rysunek 2.40).

Aby wyswietli¢ zawartos¢ folderu,
korzystajgc z listy folderow:

1. Kliknij skrét do zadanego folderu na Liscie
folderow (rysunek 2.41).

Wskazowki

B Zawarto$¢ folderu mozesz takze wyswietlic,
klikajac ikone folderu na Pasku Outlook.

B Kazdy element Listy moze zawierac
elementy podrzedne. Dostegp do nich
otrzymasz, rozwijajac element nadrze¢dny
— kliknij, doktadnie tak samo jak
w Eksploratorze Windows, znak +. Kazdy
z elementow Listy moze by¢ przeniesiony
do Paska Outlook technika drag and drop.
Nie jest mozliwe zrobienie tego w odwrotng
strong. Innym sposobem przenoszenia
elementow jest utworzenie do nich skrotow.

31

PIoj nist]

b



Pasek Outlook

Rozdziat 2.

Pasek Ovutlook

Pasek Outlook pojawia si¢ domyslnie po lewej
stronie okna programu. Tworza go przyciski
stanowiace w rzeczywistosci grupy skrotow.
Kliknigcie przycisku grupy otwiera dostep

do skrétow, a skréty prowadza

do poszczegdlnych folderdw.

Wyswietlanie Paska Outlook mozna wylaczy¢.

Mozesz tez na Pasku Outlook umieszczaé
wlasne przyciski.

Aby ukry¢ Pasek Outlook:

1. Wybierz w menu Widok polecenie Pasek
Outlook lub kliknij Pasek Outlook prawym
przyciskiem myszy i wybierz z menu
kontekstowego pozycje Ukryj Pasek
Outlook (rysunek 2.42).

Wskazowka

B Aby wyswietli¢ ukryty Pasek Outlook,
musisz ponownie wybra¢ pozycje Pasek
Outlook w menu Widok — pasek zostanie
wyswietlony, a obok pozycji menu pojawi
si¢ znacznik.

Cutlook — skrdky

&

e

B Duze kony

oo Mate kony
Widak
Widok biezgoy 3 Diodaj nowa arupe

Usuri grupe
Przejd? da 3

- Paﬁt\\;gutlook
Lista'folderdw

i=| Okienkn podglad
A—:n dpln dgq Y Ukryj Pasek Outlack. s,
Autopodglay

Zmieri nazwe grupy

Skrét na paskuy Cutlook...

Paski narzedzi 3

¥

Rysunek 2.42. Aby ukry¢ Pasek Outlook,
skorzystaj z menu Widok lub menu kontekstowego
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onay Outlook sq pogrupowane

—

-

- -

= .

T= biehe der
[ P —
=
P - o p
G ——
: Rysunek 2.44.

e W menu kontekstowym
e : . :

iy wybierz pozycje Dodaj

nowq grup¢
Outlook — skrdby
ﬂ Moje skraty
Moje skraty Inne skraty
Inne skraty I Obrazy
Obrazy Ulubione
Elementdw: 5

Rysunek 2.45. Wpisz nazwe grupy i nacisnij Enter
— nowa grupa nie zawiera na razie skrotow

Ob===
2y Duze ikony

e ety

Dodaj nowa grupe

UEUKUDQ
Zmieftnazwe grupy

Ukryj Pasek Cutlook

Rysunek 2.46. Aby usunq¢ przycisk grupy, kliknij
go prawym przyciskiem myszy i wybierz z menu
kontekstowego pozycje Usun grupe

Dodawanie wlasnych
przyciskow do Paska Outlook

Przyciski na Pasku Outlook umozliwiaja szybki
dostep do folderéw. Mozna definiowa¢ wlasne
przyciski — grupy skrétow. W grupach z kolei
mozna umieszczac skroty, takze do folderow
nie stanowiacych integralnej czgsci programu
Outlook, usprawniajac w ten sposob obstuge
programu i wykorzystanie komputera.

Aby zdefiniowaé grupe skrotow:

1. Kliknij przyciskiem myszy w obszarze
tta Paska Outlook, a nastepnie w menu
kontekstowym wybierz pozycje Dodaj
nowq grupe (rysunek 2.44).

2, Podaj w pojawiajacym sie polu tekstowym
opisowa nazwe grupy (nazwa domyslna to
Nowa grupa), a nastgpnie naci$nij klawisz
Enter. Na Pasku Outlook pojawi si¢ nowy
przycisk o zdefiniowanej nazwie
(rysunek 2.45).

Aby usungé przycisk grupy
z Paska Outlook:

1. Kliknij przycisk grupy prawym przyciskiem
myszy 1 wybierz z menu kontekstowego
pozycje Usun grupe (rysunek 2.46).
Zostaniesz poproszony o potwierdzenie
operacji — naci$nij w oknie dialogowym
przycisk Tak. Grupa zostanie usunigta
wraz ze skrotami.

Aby zmieni¢ nazwe przyciskv grupy:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk

grupy, ktorej nazwe chcesz zmienié, i wybierz
z menu kontekstowego pozycj¢ Zmien nazwe
grupy. Wpisz nowa nazwe i zatwierdz ja,
tak jak pokazano na rysunku 2.45.

33

moys»Azad ypAusngm slunmnpog



Dodawanie skréotéow do Paska Outlook

Rozdziat 2.

Dodawanie skrotow
do Puska Outlook

Aby doduc skrot do grupy:

1. Kliknij na Pasku Outlook przycisk grupy,
do ktorej chcesz dodaé skrot.

2, Kliknij prawym przyciskiem myszy
w obszarze tla grupy, a w menu
kontekstowym wybierz pozycje
Skrot na Pasku Outlook (rysunek 2.47).

3. W oknie Dodaj do Paska Outlook wskaz
folder, do ktdérego skrot cheesz umiescic
na Pasku Outlook.

4. Aby przegladnac foldery na dysku twardym,
rozwin list¢ Szukaj w 1 wybierz pozycje
System plikow (rysunek 2.48). W przykladzie
pokazanym na rysunku utworzony skrot
prowadzi do folderu z dokumentami
edytora Word — tak wiec Outlook moze

rzeczywiscie petié rolg centrum dowodzenia

(rysunek 2.49).

Wskazowki

® Kolejnosé skrotdéw w danej grupie mozna

zmieniaC. Ztap mysza skrot i przeciagnij go

W nowe miejsce — czarna pozioma linia

wskazuje nowa pozycje skrotu (rysunek 2.50).

m Skroty mozna przeciagac takze do innych
grup na Pasku Outlook. W trakcie
przeciagania ustaw wskaznik myszy nad
nazwa grupy, w ktdrej chcesz umiescic
skrét, aby automatycznie otworzy¢ grupe.
Jesli cheesz przewinaé elementy otwartej
grupy, przesun wskaznik myszy nad dolny
lub gérny obszar paska.

B Aby usuna¢ skrét, kliknij na Pasku Outlook

prawym klawiszem myszy skrot, ktory
chcesz usunagé, a nastgpnie w menu
kontekstowym wybierz pozycje Usun
z Paska Outlook.

Qutlook — skroky

Moje skréty | |4| [y || gl od Temal
@ zbyszekm®@i... nmr
Michat Mrowier Re: O

Tnne skrty @
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Radoslaw Sokol Ciekar
Od:  zbyszekm@io, gliwice.pl
22 Due kany Rysunek 2.47
e Mate ikany , ‘ .,
Aby doda¢ skrot
Diodaj nows grupe
Usur grupe dO gmpy’
Zrnier nazwe grupy wybierz w menu
E—— OUE%EK " kontekstowym
pozycje Skrot
Uy Basek Outlook na Pasku Outlook
Dodaj do Paska Outlook
Saukaj v System plikdw -
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1.7 DATAN
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g = na Pasku Outlook
[T AT
T T
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Rysunek 2.49. Utworzony skrét prowadzi
do folderu z dokumentami edytora Word

CQutlook — skrdby

Maje skrdty

&
&
32
’—g“‘ Rysunek 2.50.
< Zlap myszq skrot
2l i przeciqgnij

w nowe miejsce
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Moje skroby

Inne skraty

Ulubione

Maje skraby

Inne skroty

Ulubione

Rysunek 2.51. Mozesz zmienié¢ szerokos¢ Paska

Outlook

Moje skréty

Foldery os e - Outlook n|

12 wrzesnia 200
Kalendarz
piatek

p 1100 1130 ddddd

e iy

Dodaj nowa grupg

Usufi grups

Zmieri nazwe grupy

Skrot na pasky Outlook. ..
Skrét paska Outlook da stromy sied Web., .

Ukryj Pasek Outlook

Inne skréty

Ulubione:

Outlook — skrdty

a d

Maje skrdky

Inne skraky

Ulubiane

Rysunek 2.52. Mozesz zmieni¢ rozmiary ikon

Zmiana wyglgdu
Paska Outlook

Mozesz zmieni¢ szerokos¢ Paska Outlook
oraz rozmiary ikon skrotow.

Aby zmieni¢ rozmiary Paska Outlook:

1. Umies¢ wskaznik myszy nad krawedzia
paska, a gdy przyjmie on postac
dwukierunkowej strzalki, przeciagnij
mysza, nadajac paskowi zadang
szerokos¢ (rysunek 2.51).

Aby zmieni¢ rozmiary ikon skrétow:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy
w obszarze tta Paska Outlook i wybierz
w menu kontekstowym pozycje Male ikony
— aby zmniejszy¢ ikony, lub Duze ikony
— aby je zwigkszy¢ (rysunek 2.52).
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Przeglqgdanie zasobéw w oknie programu

Rozdziat 2.

Przeglgdanie zasohow
komputera w oknie
programu Outlook

Outlook pozwala przeglada¢ wszystkie zasoby
Twojego komputera — przekonates si¢ juz

o tym, tworzac skréty na Pasku Outlook.

Z poziomu programu Outlook mozna otwieraé,
kopiowac, przenosi¢, drukowac i usuwac pliki

oraz tworzy¢ do nich skroty. Ponadto mozliwe
jest podtaczanie i odlaczanie dysku sieciowego
oraz archiwizowanie plikow.

Aby przejrzeé zasoby komputera:

1. Kliknij na Pasku Outlook przycisk Inne
skroty, a nastgpnie ikone Moj komputer
(rysunek 2.53).

Wskazowka

m Tak jak w oknie Mdj komputer, tak i w oknie

programu Outlook prezentujacym zasoby

komputera masz mozliwo$¢ dostosowywania

widoku. Zakres mozliwosci jest jednak
szerszy. Pliki moga by¢ przegladane

w formie ikon, w tabeli lub na osi czasu.
Podczas przegladania plikow w tabeli
mozna wyswietla¢ ich wlasciwosci

(na przyktad autora, dat¢ utworzenia oraz
typ), a takze posortowac je lub pogrupowaé
wedlug dowolnie wybranych wlasciwosci.
Wiecej informacji na ten temat znajdziesz
w nastgpnym podrozdziale.

b W el 2308 |

Rysunek 2.53. Zawartos¢ komputera w oknie
programu Outlook
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| widok.
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| Lista folderdw
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Paski narzedzi  »

Programy

Dostosuj widok biszacy...

Definiuj widoki. ..
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Rysunek 2.54. Wybierz w menu Widok pozycje
Widok biezqcy, a nastepnie wskaz zadany widok
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Rysunek 2.57. Widok Wedlug autorow — kliknij
znak plus, aby rozwing¢ grupe

Dostosowywanie sposobu
prezentacji zasohow
komputera w oknie Outlook

Masz wiele mozliwosci dostosowywania
sposobu prezentacji zasobow komputera
w oknie programu Outlook. Oto ten sam
folder w roznych wersjach.

Aby zastosowaé
jeden z moiliwych widokow:

1. Kliknij na Pasku Outlook przycisk Inne
skroty, a nastepnie kliknij ikong Moy
komputer, Moje dokumenty lub Ulubione.

2. Wybierz w menu Widok pozycje Widok
biezqcy 1 kliknij zadany widok w menu
podrzednym (rysunek 2.54):

A [kony — zasoby zostang zaprezentowane
w postaci ikon rozmieszczonych
alfabetycznie, wedlug nazw (rysunek 2.55).

A Szczegoly — zasoby zostang
zaprezentowane w postaci listy plikow
posortowanych wedtug nazw. Wyswietlone
zostang rowniez informacje takie jak autor,
typ, rozmiar, data modyfikacji, stowa
kluczowe i komentarze (rysunek 2.56).

A Wedlug autorow — zasoby zostana
zaprezentowane w postaci listy
plikéw pogrupowanych wedtug
autorow i posortowanych wedtug nazw.
Wyswietlone zostana rowniez informacje
takie jak typ, rozmiar, data modyfikacji,
stowa kluczowe i komentarze (rysunek 2.57).
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A Wedlug typu pliku — zasoby zostana
zaprezentowane w postaci listy plikow
pogrupowanych wedtug typow
i posortowanych wedtlug nazw.
Wyswietlone zostang rowniez informacje
takie jak typ, rozmiar, data modyfikacji,

stowa kluczowe i komentarze (rysunek 2.58).

A Os czasu dokumentu — zasoby zostang
zaprezentowane w postaci ikon na osi
czasu rozmieszczonych wedhlug daty
utworzenia (rysunek 2.59).

A Programy — wyS$wietlone zostana pliki
bedace programami lub wykorzystywane
tylko przez system, na przyktad pliki
z rozszerzeniem .exe lub .com
(rysunek 2.60).

Wskazowki

B W przypadku wyboru ikony Mdj komputer
dostepne sa tylko widoki Ikony, Szczegoly
i Wedlug typow.

B Aby otworzy¢ plik z poziomu okna Outlook,

kliknij go dwukrotnie.

B Aby szybko przetaczad si¢ miedzy
widokami, skorzystaj z listy rozwijanej
Widok biezqcy, ktora znajdziesz na pasku
narz¢dzi Zaawansowane (rysunek 2.61)

— na poczatku tego rozdziatu znajdziesz
informacje o tym, jak wyswietli¢ ten pasek.

B Pasek narzedzi Zaawansowane jest bardzo
przydatny takze przy poruszaniu si¢ migdzy
folderami — pomocne sa tu przyciski
Nastepny folder, Poprzedni folder i Do géry
o jeden poziom (rysunek 2.62).

LLECSE A Dokumenty .

Maje skrdky

|Mszwa  + |Autor | Roamiar |Zmo

2l Typ : Aplikacja programu Microsoft Access (1 element)
2 Typ ¢ Arkusz programu Microsoft Excel (1 element)

Inne skrdky

63IKB Sr 2
19KB N2C
325 KB M2t

Maria Sokit
Maria Sokét
Garczewski, K.,

mayverhiuby
Tematy_prac
tearst

2 Typ : Folder (S elementéw)

2 Typ « IrfanView TIF File (2 elementdw)

| Tyn ! Konia zapasowa dokumentu Microsoft Word (1 element)

Rysunek 2.58. Widok Wedlug typu pliku— kliknij
znak plus, aby rozwing¢ grupe dla danego typu plikow

sierpien 2002 wrzesien 2002,

ﬂ:sll:l WITSM CI PN 3N NI IP? Wi 4 CE FB 35§
i ol S | | B N SR el

1] u

Rysunek 2.59. Widok Os czasu dokumentu utatwia
odszukanie dokumentu w skali czasu. Kliknij w oknie
tego widoku prawym przyciskiem myszy, aby otworzy¢
menu kontekstowe pozwalajqce wybraé okres czasu

et S e e .
Fraas thvity

Rysunek 2.60. Widok Programy ulatwia
znajdowanie programow

|@le-» mm|-|

l—-%EI .
Outlogk — skraby

wedtug sutordw

Maije skraty |Nazwa wedhug typu pliku u
Inne skt =l Typ: Folde 0% ceasu dokurnentu
Programy

O _privat 08 czasu dokumentu ider
155 images Falder

Rysunek 2.61. Rozwin liste Widok biezqcy i wybierz
widok

J®‘f:ﬂ"|ﬂ§||ﬂ|szczegay
|

1
Iy webs .

Maje skroty | Nazwa | dutor |Tvp |Rex
Inine skraty

I _private Folder

15 images Folder

Rysunek 2.62. Przyciski Nastepny folder i Poprzedni
Jfolder przyspieszajq nawigacje miedzy folderami
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