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Outlook 2003 — cze$¢ popularnego pakietu programéw biurowych Microsoft Office,
jest nie tylko (jak jego ubozsza wersja Outlook Express) programem do obstugi
poczty elektronicznej i grup dyskusyjnych, ale rozbudowanym narzedziem stuzacym
do wspdtpracy w grupach, organizacji pracy i planowania zadan.
Ksiazka ,,Po prostu Outlook 2003” w nowoczesny sposob uczy Czytelnika metod
pracy z tym programem. Dzieki licznym ilustracjom i praktycznym przyktadom
oraz wskazowkom szybko poznasz Outlooka i nauczysz sie sprawnie nim postugiwac.
Ksigzka opisuije:
» Wysytanie, odbieranie, przechowywanie i organizowanie wiadomosci
pocztowych i faksowych
* Prowadzenie kalendarza spotkan i wydarzen oraz planowanie spotkan
z innymi uzytkownikami
* Przechowywanie nazw, adresow i innych informacji dotyczacych kontaktow
prywatnych i stuzbowych
* Wysytanie wiadomosci btyskawicznych do wspétpracownikdw, znajomych
i nawiazywanie potaczen telefonicznych.
* Prowadzenie wtasnych projektow i zarzadzanie grupa projektow
* Udostepnianie informacji przechowywanych w programie Outlook innym
uzytkownikom w sieci
* Tworzenie i zarzadzanie harmonogramami grup i uzyskiwanie informacji
0 dostepnosci innych uzytkownikow.
* Przegladanie stron WWW w oknie programu Outlook

Z ksiazka ,,Po prostu Outlook 2003” odkryjesz caty potencjat tej aplikacji, a przy okazji,
lepiej planujac swoj czas i poprawiajac efektywno$¢ pracy, staniesz sie cenniejszym
pracownikiem.
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Zastosowanie Kalendarza

widoku Dzien/Tydzien/Miesiqc, z elementami
dotyczqcymi jednego tygodnia

Wskazowka

® Techniki opisane w tym rozdziale maja
zastosowanie nie tylko do elementow
folderu Kalendarz, ale rowniez
do nowych elementow tworzonych
w tym folderze.

Folder Kalendarz moze nam postuzy¢ do planowania
zaje¢ (rysunek 7.1). W folderze przechowywane sa
trzy typy elementow:

@ Termin. W programie Outlook pod pojeciem
terminu rozumiemy czynnos¢ zabierajaca
jakis okreslony czas — na przyktad moze
to by¢ rozmowa, ktora trzeba przeprowadzi¢
w poniedziatek, codzienna przerwa na drugie
$niadanie lub cotygodniowa partia szachow.

& Wydarzenia. Wydarzenie to aktywnos¢
trwajaca jeden lub wiecej dni, ale nie zajmujaca
w catosci Twojego czasu — na przyktad Twoje
urodziny, urlop lub dzien noszenia sportowych
ubran w firmie.

4 Spotkania. Spotkanie jest podobne do terminu,
ale absorbuje réwniez innych uzytkownikow
lub zasoby potrzebne do wykorzystania
(np. komputer, rzutnik, sala konferencyjna
— przyp. red.) zaplanowane z uzyciem
programu Outlook.

W tej ksiazce element kalendarza jest zwykle
stosowany, gdy mowa o ktorej$ z wyzej
wymienionych pozycji.

W tym rozdziale nauczysz sig:
& tworzy¢ terminy,

# definiowac wydarzenia,

# planowac spotkania,

® pracowac z elementami Kalendarza
na poszczegolne dni, tygodnie lub miesiace,

& ustawia¢ opcje folderu Kalendarz,

& tworzy¢ i wyswietla¢ harmonogramy grup.
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Tworzenie term

Rozdziat 7.

Tworzenie terminow

Mozna utworzy¢ termin jednorazowy albo
cykliczny. Termin cykliczny jest terminem
wystepujacym w regularnych odstgpach czasu
— codziennie, tygodniowo, miesigcznie

lub rocznie.

Aby vtworzy¢ termin jednorazowy:

1. Otworz folder Kalendarz.

2, Kliknij przycisk Nowy na Standardowym
pasku narzedzi lub wybierz Akcje/Nowy
termin lub nacisnij Ctrl+N.

Outlook wyswietli formularz Termin
(rysunek 7.2).

3. Opisz termin, wprowadzajac informacje
do pol formularza Termin.

A W polu tekstowym Temat umies¢ krotki

opis terminu, a w duzym polu tekstowym

— bardziej szczegdlowy, jesli cheesz.

A Wpisz miejsce terminu w polu listy
Lokalizacja lub wybierz je z listy
dotychczas wprowadzonych terminow.

A W polu Czas rozpoczecia okre$l dzien
rozpoczecia terminu lub kliknij strzatke
w dot 1 wybierz dzien z wyswietlonego
kalendarza (rysunek 7.3). W drugim
polu Czas rozpoczecia okresl godzing
zakonczenia terminu (rysunek 7.4).

A W podobny sposob okresl date zakonczenia

w dwoch polach list Czas zakornczenia.

B Bez tytutu - Termin FEx
Dk e Wik Wstow Fomat Nore
ek zapisz izamboit | 4 0 | DGk | iz [N |
i A6
Termin | planawarie 1
Temat: |
Lokalizacja v epeta: e 7|
Coosrompocedar [N30.11.2008 | v| 0800 |w| I Wydarzerie calocenne
Coas zakoticzenia: |[N130.11.2003 | x| [oman ||
et i R s —

Kontakty. Kategore.

Prywatre [~

Rysunek 7.2. Pusty formularz Termin
do definiowania nowego terminu

(Czas rozpoczecia;  |M30.11,2003 >

Czas zakoriczenia 4 listopad 2003 13
PW SCPSHN

— 1 2
W Przypomrienit 3 4 5 g 7 g[ g
1011 12 15 14 15 16
17 18 19 2%1 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Dizisiaj

Rysunek 7.3. Okreslanie daty poczqtkowej
terminu za pomocq kalendarza

Czas rozpoczecia;, |N30.11.2003 LJ | ng:00

Czas zakoriczenia: [m30.11.2003 lJ gggg
0500

¥ Przypomnienie: 15 min ﬂ
B | 10:00

1030
11:00

Rysunek 7.4. Okreslanie daty poczqtkowej
terminu za pomocaq listy rozwijanej
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Zastosowanie Kalendarza

Przycisk DZwigk przypomnienia

4

¥ Przypomnienie: '15 min

15 min ~

Rysunek 7.5. Okreslenie czasu wyswietlenia
przypomnienia przed czasem rozpoczecia
spotkania

Dawiek przypomnienia

Gdy nadchodzi czas przypomnienia

¥ Cdbwarzaj nastepujacy dewiek

| reminder . way . Przeqgladaj

Rysunek 7.6. Okno dialogowe Dzwiek
przypomnienia

Pokaz czas jako: |. Zajaty ﬂ

M zajsty
W nigobecny

Rysunek 7.7. Okreslenie oznaczenia
terminu w folderze Kalendarz

Elementy naleza do nastepujgcych kategorii:

[Praca [ Dodaj do listy

Dostepne kategorie:

Dni wolne
Dostawcy
Karty swigheczne
Konkurencja
Miedzynarodowe
Oczekivarie
Osobiste
Planowanie

Pomés{i

Prezenty

|2

Rozmowy telefoniczne
Rdzne
Statv Kient |

O

.

Anuluj | Gtawna lista kategorii... |

Rysunek 7.8. Wybor jednej lub wiecej kategorii
w oknie dialogowym Kategorie

A Jesli cheesz, aby Outlook wyswietlat

przypomnienie o terminie przed czasem jego
rozpoczecia, zaznacz opcje Przypomnienie.
Okresl réwniez, kiedy przed rozpoczgciem
terminu ma zosta¢ wyswietlone przypomnienie.
Mozna to okresli¢, wpisujac czas w pole listy
lub wybierajac warto$¢ czasu z listy rozwijanej
(rysunek 7.5). Jesli przypomnienie ma by¢
dzwigkowe, bez dzwigku lub z uzyciem
innego niz domyslny, kliknij przycisk Dzwiek
przypomnienia i w wyswietlonym oknie
dialogowym okresl opcje (rysunek 7.6).

Aby okresli¢ sposodb oznaczania czasu

w folderze Kalendarz (zobacz druga
wskazowke w dalszej czgsci rozdziatu),
wybierz element z listy Pokazuj czas jako
(rysunek 7.7).

Jesli z terminem jest skojarzony kontakt
zapisany w folderze Kontakty (na przyktad
kontakt dotyczacy osoby majacej wziaé
udziat w spotkaniu), wpisz nazwe w polu
tekstowym Kontakty lub kliknij przycisk
Kontakty 1 wybierz kontakt z folderu
Kontakty. Spowoduje to potaczenie kontaktu
ze spotkaniem. P6zniej mozna otworzy¢
kontakt, dwukrotnie klikajac nazwe w polu
listy Kontakty. Karta Dzialania w formularzu
Kontakt bedzie zawiera¢, poza innymi
informacjami potaczonymi z elementami
Outlooka, rowniez informacje o spotkaniu.

Jesli cheesz przydzieli¢ kategori¢ do terminu,
wpisz ja w polu tekstowym Kategorie lub
kliknij przycisk Kategorie i wybierz z listy
wyswietlonej w oknie dialogowym Kategorie
(rysunek 7.8). Kategorie mozna wykorzysta¢
w celach sortowania, filtrowania, grupowania
Iub wyszukiwania terminow (operacje te sa
omowione w rozdziale 3., ,,Praca z elementami
programu Outlook™).
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Tworzenie term

Rozdziat 7.

A Jesli udostepniasz swoj folder Kontakty,
ale chcesz ukry¢ dany termin przed
innymi uzytkownikami, zaznacz opcje
Prywatne. (Zagadnienie udostgpniania
folderow jest omowione w podrozdziale

| exyntas [Ta -

wiromn o [mwm ] o] I Wi coingienn
R |

,Udostepnianie folderow Outlooka — ]
w sieci”, w rozdziale 4., ,,Praca Tapoznat sig  szablansm prowadzsnia ozmawy ¢ \Waje dokumenty\szablon_ rfeview.doc
z folderami programu Outlook™).
Ukonczony formularz Termin
jest przedstawiony na rysunku 7.9. T [ == s
4. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij Rysunek 7.9. Ukoriczony formularz Termin

na Standardowym pasku narzedzi formularza,
aby zapisa¢ termin w folderze Kalendarz
i zamkna¢ formularz Termin.

Wskazowki

® Daty i czasy rozpoczgcia i zakonczenia
terminu mozna szybko okresli¢, wskazujac
czas w widoku Dzien/Tydzien/Miesiqc
w folderze Kalendarz przed otwarciem
formularza Termin. Czas wybieramy
tak samo jak inne elementy.

B Jesli w widoku Dzien/Tydzien/Miesiqc
folderu Kalendarz wyswietlany jest jeden
dzien lub tydzien, Outlook wyswietla kolorowe
obramowanie wokot kazdego terminu, zgodnie
ze wskazaniem w polu listy Pokaz czas jako
— Wolny (kolor bialy), Wstepna akceptacja
(kolorowe niebiesko-biate paski), Zajety
(kolor granatowy) lub Nieobecny (kolor
ciemnofioletowy).

B W polach tekstowych Kontakty i Kategorie
mozna umiesci¢ kilka nazw. Poszczegdlne
nazwy nalezy oddzieli¢ przecinkami
lub $rednikami.

B Aby dopisa¢ jednego lub wigksza liczbe
uczestnikow, kliknij przycisk Zapros
uczestnikow na pasku narzedzi formularza
Termin lub wybierz Akcje/Zapros uczestnikow.
Karta Planowanie przeksztatca termin
w spotkanie. Informacje dotyczace planowania
zebran sg omowione w podrozdziale
»Planowanie spotkan”, w dalszej czgsci
tego rozdziatu.
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Zastosowanie Kalendarza

Cykl terminu @

Czas terminu
Poczatek: | 800 j Koniec: |08:30

| =] ceastrwania: [30min |~

Waoraec cyku

" Dzlenny Powtarzajeo |1 | bydeient {tygodnie) w nastepuiaeym dnius
FREEL [ poniedddek [~ wiorek [ sroda W comartek
£ Miesigezny [~ piatek [~ sobota ™ rniedziela

" Rocany

Zakres cyklu

Focaatek: |Cz 06, 11,2003 || & ez daty koricoed

€ Koniecpo: |10 | wystapieniach

(" Datakoficowa: | C208.01.2004 |~

Ok Anuluj ‘ I

Rysunek 7.10. Okno dialogowe Cykl terminu

1 Bez tytutu - Termin cykliczny E\E@
PPk Edyca Widok Wstaw Format Harz

zizanioi | 1) | Dk | Bz ey |
- lALB. LU
o I
Lokalzacie | epheter [T orak -
C: Wystapuie co sobota waine 15.11,2003 od 0600 da 0810
¥ Preypomnienie: 15 min | =] 2| Poka coas teko: [ zajety =

Rysunek 7.11. Formularz Termin dla terminu
cyklicznego

Aby vtworzy¢ termin cykliczny:
1. Otworz folder Kalendarz.
2. Wybierz Akcje/Nowy termin cykliczny.

Outlook wyswietli okno dialogowe
Cykl terminu (rysunek 7.10).

3. Zdefiniuj czas terminu, wzorzec i zakres
cyklu, wybierajac odpowiednie opcje
w oknie dialogowym Cykl terminu.
Gdy skonczysz, kliknij przycisk OK.

Outlook wyswietli teraz nowy formularz
Termin. Bedzie to taki sam formularz jak
ten uzywany do definiowania terminow
jednorazowych, ale bez pdl do ustawiania
dat i czasdéw rozpoczgcia i zakonczenia
(rysunek 7.11), poniewaz w przypadku
terminow cyklicznych wszystkie daty

i czasy sa ustawiane w oknie dialogowym
Cykl terminu.

4. Opisz termin, wprowadzajac informacje
do odpowiednich pdl formularza Termin,
zgodnie ze wskazéwkami podanymi
w podrozdziale ,,Aby utworzy¢ termin
jednorazowy:”, wezesniej w tym rozdziale.

5. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij,
aby zapisa¢ nowy termin cykliczny w folderze
Kalendarz i zamknaé formularz Termin.
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Rozdziat 7.

inow

Tworzenie term

lub usuna¢ cykl, otworz ponownie okno
dialogowe Cykl terminu, klikajac przycisk
Cykl na pasku narzedzi lub wybierajac
Akcje/Cyki w menu formularza Termin.
Aby usuna¢ cykl, a tym samym przeksztatci¢
termin cykliczny w jednorazowy, kliknij
przycisk Usun cykl w oknie dialogowym
Cykl terminu.

Kliknigcie przycisku Cykl na pasku narzedzi,
wybranie Akcje/Cykl Tub nacisnigcie Ctri+G
powoduje wyswietlenie okna dialogowego
Cykl terminu, ktére pozwala przeksztatcic
termin jednorazowy w cykliczny.

W momencie wyswietlenia informacji

o cyklu dla terminu cyklicznego w celu
zapoznania si¢ z nimi lub dokonania ich
edycji, program Outlook daje mozliwos$¢
wyswietlenia okreslonego cyklu lub otworzenia
(1 tym samym modyfikacji) informacji

o terminie dla serii wystapien (rysunek 7.12).
Edytuj wystapienie, jesli chcesz zmieni¢
tylko date jednego terminu, lub edytuj serie,
aby zmieni¢ wszystkie daty globalnie.

Wskazowki Otwirz element cykliczny g]
e ey . .. . . jest terminem cyklicanym, Cay cheesz
B Aby zmieni¢ informacje o terminie cyklicznym !E b i e

serig?
{7 Obworz to wystapienie,

% Obworz serie,

OF ‘E | Anuluj |

Rysunek 7.12. Komunikat Outlooka wyswietlany
w momencie otwierania terminu cyklicznego
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B Bez tytutu - Wydarzenie

PRIk Edyca Wik Wstaw Formet Narzsdria Akdje Pomog

e Zapi i zamkeit | 4 ] | Yok, | B zapr
H

P lAlB ALl

o [sotsiiaos || ¥ Wydarzerie caogzienne
o [sotsitzws |+
¥ Praypomnienie: |18 godz. I~ ﬂ Pokaz czas jako: (] Wolny -

| et [orak -

Kontakty. Kategorie.

Prywatne |~

Rysunek 7.13. Formularz Wydarzenie

Definiowanie wydarzen

Podobnie jak w przypadku terminu, wydarzenie
mozna zdefiniowac jako jednorazowe lub
cykliczne. Sposdéb definiowania poszczegolnych
typow wydarzen zostal przedstawiony ponizej.

Aby zdefiniowaé wydarzenie:
1. Otworz folder Kalendarz.

2. Wybierz Akcje/Nowe wydarzenie
calodzienne.

Outlook wyswietli formularz Wydarzenie
(rysunek 7.13). Mozna w nim okresli¢ daty
rozpoczgcia i zakonczenia, ale nie czasy
rozpoczgcia i zakonczenia (poniewaz
wydarzenia trwaja jeden lub wigcej
petnych dni).

3. Opisz wydarzenie, wprowadzajac informacje
do odpowiednich p6l formularza Wydarzenie,
zgodnie ze wskazéwkami podanymi
w podrozdziale ,,Aby utworzy¢ termin
jednorazowy:”, zawartym we wczesniejszej
czesci rozdziatu. Sprawdz, czy zaznaczona
jest opcja Wydarzenie calodzienne
(W przeciwnym razie wydarzenie
zostanie przeksztatcone w termin).

4. Jesli cheesz utworzy¢ wydarzenie cykliczne,
kliknij przycisk Cykl na pasku narzedzi lub
wybierz Akcje/Cykl i w oknie dialogowym
Cykl terminu zdefiniuj czas wydarzenia,
wzorzec i zakres cyklu (zobacz rysunek 7.10).

5. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij, aby zapisaé
nowe wydarzenie catodzienne w folderze
Kalendarz i zamkna¢ formularz Wydarzenie.
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Rozdziat 7.

° y B Bez tytutu - Spotkanie @@@
PI u n owu n I e s o' ku n Dk Edyds Widck Wstaw Formst Narseda ke P
£ Iyl | konta~ | (| 13 8, | Do R AESECY |

AE lALB LU

Programu Outlook mozna uzywaé do planowania
spotkan z innymi uzytkownikami. W takie;j =
sytuacji Outlook przechowuje element spotkania e T o —
w folderze Kalendarz i wysyta kopie elementu
do zaproszonych uczestnikow.

s [5015.11,2003 | o] [os00 | v| T wydarzeniec atodzienne

Stz |v| [ |+
I~ ﬂ Pokaz czas jako: |l Zaisty -

™ Sthanie i vkn cystujass

Wskazowka

ety | | P

B Planowanie spotkania pozwala wspdtuzytkowad
okreslony element kalendarza (spotkanie) Rysunek 7.14. Formularz Spotkanie
z innymi uzytkownikami. Pamigtaj, ze mozna

cownict wspGluzytkowatcaly folder Kalendr.

Wiecej informacji na ten temat znajduje sie Wpisz nszwe b wybierz a2ty Pokat nazwy 21

w podrozdziale ,,Udostepnianie folderow | |kontaiy |

programu Outlook w sieci”, w rozdziale 4. I T
Adarn Bak, Adam Bak {ad... adar &

Adam Bak Adam Bak {ad... adam
Agnieszka Gal... bi

Aby zaplanowa¢é spotkanie:

1. Otworz folder Kalendarz.

.g Ala Warszawska Ala Warszaws, ., Ala v
. . . . Anna Wikerkowska Anna Wikerko,,, awite

= 2. Wybierz Akcje/Nowe wezwanie na spotkanie i il

(-] lub nacis'nij Ctrl+Shlﬁ‘+Q Grzegorz Stanczuk Grzegorz Stan... gstar

% inteligo@inteligo.pl inteligo@inteli... intel

roe . . I Michalska 1 Michals,.. iwaon. %

® Outlook wyswietli formularz Spotkanie P P e

‘s (rysunek 7.14), niemal identyczny z formularzem —

S Termin, ale zawierajacy przycisk Do i pole (Meada Givicka

E tekstowe Opejonalni - = !

= Zasoby - [

S 3. Kliknij przycisk Do, aby wyswietli¢ okno

-9

dialogowe Wybieranie uczestnikéw i zasobow e By e
(rysunek 7.15).

Rysunek 7.15. Wybieranie uczestnikow i zasobéw

4. Wybierz uczestnikow i kliknij przycisk
Wymagani, aby uczestnik zwrdcit uwage
na waznos¢ spotkania, lub kliknij przycisk
Opcjonalni, jesli obecnos¢ uczestnika
nie jest obowigzkowa.

Aby wlaczy¢ zasoby, takie jak sala konferencyjna,
wymagany sprzet lub pomoc, wybierz osobe
lub element i kliknij przycisk Zasoby.

5. Kliknij przycisk OK, aby powrocic¢
do formularza Spotkanie.
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Zastosowanie Kalendarza

B Planowanie w programie Outlook 2003 - Spotkanie BEX

Pk Edyca Wik Wstaw Format Nersedda ke Pomoc

2 zamkn | =1 Wyl aktualeacie, | (4 ] |42 8 | O

szesnion| L 8 | X |2 50

o s Warszawska (Faks stuzbonyl; Ala Warszawicka ; Ala Glivicka (Foks shuzbowy)

Temat: Planow s w prograie Outlook 2003

Lokleacia ] etyets: [T ook -
ia; |3 12112003 | 2| [osi00 || I wydarzenie catogzienne
Srizaiaws  |v| e |~
15min Jr| ¢ Pokaz coas isko: [ Zorery -
s
Prosze o przyniesienie opracowar.
Kontakty. [ Kategorie. Prywatne [

Rysunek 7.16. Ukorniczony formularz Spotkanie,
gotowy do rozestania uczestnikom

[ Spotkanie - Spotkanie
i pik Edycia MWidok ‘Wstaw FEormat Harzedzia Akcje  Pomeg

EIEX

i / zaskeeptuy | 2 Witspnis akceptul | X odau | 5 zaproponujnowy termin | kalendsrz. | | X | & -+ - iy @

Wystsne:  C22004-01-22 00:00

Temst;  Spotkerie

Lokalizaca;
Kiedy: 22 stycania 2004 13:00-13:30.

Jutro o 13 pijemy pive!!

Rysunek 7. 17. Wezwanie na spotkanie
w Skrzynce odbiorczej uczestnika

6. Opisz spotkanie, wprowadzajac informacje
do pol formularza Spotkanie, zgodnie
ze wskazoéwkami z podrozdziatu
,»Aby utworzy¢ termin jednorazowy:”.

7. Jesli cheesz utworzy¢ spotkanie cykliczne,
analogiczne do terminu cyklicznego, kliknij
przycisk Cykl na pasku narzedzi lub wybierz
Akcje/Cykl 1 w oknie dialogowym Cyk/
terminu zdefiniuj czas spotkan, wzorzec
i zakres cyklu (zobacz rysunek 7.10).
(Spotkanie cykliczne mozna réwniez
utworzy¢, wybierajac Akcje/Nowe spotkanie
cykliczne, aby wyswietli¢ 1 uzupetic
formularz z punktu 2.).

Rysunek 7.16 przedstawia ukonczony
formularz Spotkanie.

Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedzi.

Outlook zapisze spotkanie w folderze
Kalendarz, zamknie formularz Spotkanie
i wysle wezwanie do poszczegolnych
uczestnikow.

Wezwanie na spotkanie zostanie wyswietlone
w Skrzynce odbiorczej poszczegdlnych
uczestnikow. Uczestnik moze odpowiedzie¢
na wezwanie, otwierajac je i klikajac przycisk
Zaakceptuj, Wstepnie akceptuj lub Odrzué
(rysunek 7.17). Jesli uczestnik kliknie dwa
pierwsze przyciski, spotkanie zostanie
dopisane do jego folderu Kalendarz,

a wezwanie na spotkanie zostanie
przeniesione do folderu Elementy usuniete.

Uczestnik moze rdwniez zaproponowac inny
czas, klikajac przycisk Zaproponuj nowy
czas na pasku narzedzi, jesli z jakich$
powodow oryginalny czas nie jest wlasciwy.

Odpowiedzi uczestnikow sa odsytane
do Ciebie jako autora i Outlook zapisuje
odpowiedzi w oryginalnym elemencie
spotkania w folderze Kalendarz.
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Planowanie spotkan

Rozdziat 7.

9. Jesli cheesz wyswietli¢ odpowiedzi uczestnikow,
otwoérz formularz spotkania w folderze Kontakty,
wyswietl karte Sledzenie i sprawdz stan
odpowiedzi (rysunek 7.18).

10. Aby wyswietli¢ aktualne plany uczestnikow
i korelacje spotkania z kalendarzem, wyswietl
karte Planowanie w swoim folderze Kalendarz
(rysunek 7.19). Uzyj poszczegdlnych pol
do modyfikacji spotkania, na przyktad do
zmiany czasu jego rozpoczecia lub dodania
nowych uczestnikow.

Wskazowki

B Jesli uczestnik nie korzysta z programu
Outlook, ale ma program pocztowy obstugujacy
standardowy format Kalendarza, nalezy wystaé
wezwanie na spotkanie w tym formacie. W tym
celu wybierz Narzedzia/Wyslij jako iCalendar
w formularzu (nie wybieraj polecenia, jesli jest
juz zaznaczone).

B Planowanie spotkan nie dziata tak prawidtowo,
jak mozna by tego oczekiwac, jesli Ty
lub uczestnik uzywacie ustugi pocztowej
nie przesytajacej wymaganych informacji.
W takiej sytuacji uczestnik otrzyma wiadomos¢
z wezwaniem na spotkanie, ale formularz nie
bedzie zawierat przyciskdw Wstepna akceptacja
i Odrzué. Aby ominac to ograniczenie i uproscié
odpowiadanie przez uczestnikow, przeslij dalej
wezwanie w formacie iCalendar (zobacz nastepng
wskazowke).

B Wezwanie na spotkanie mozna wystaé
do poszczegdlnych uczestnikéw z uzyciem
roznych formatdéw, w miare potrzeby.
Na przyktad mozna utworzy¢ wezwanie
na spotkanie, a nastepnie wybrac¢ Akcje/Przeslij
dalej jako iCalendar. Okresl uzytkownikoéw
korzystajacych z formatu iCalendar i kliknij
przycisk Wyslij. Outlook powrdci do oryginalnego
formularza wezwania na spotkanie, ktére mozna
rozesta¢ do pozostatych uzytkownikow, klikajac
przycisk Wyslij w tym formularzu i wysytajac
tym samym zaproszenia.

ot Nosdea lcie Pomos
e | & (| |88 3ol

Rysunek 7.18. Wyswietlenie odpowiedzi
zaproszonych uczestnikow

Eormat  Narzedzia
woi | 1wy seusizace | B

| Plnowarie | Seczenie |
Ponigaene

oo e an <]

alcje  Pomog
6 8 O oM.

28 stycznia 2004
iS00 om0 om0 1000 100 1200 1300 1400 1sm0

= -

o v|

oo v |

[Gr2o0e0128 | [11:30 |
oz vz x|

<o | was swomt >> |

W Zojety % Wstepna skceptacis Bl Neobeeny N Brakinformacy

Rysunek 7.19. Wyswietlenie informacji
dotyczqcych planowania
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Zastosowanie Kalendarza

Zaznaczenie opcji Wydarzenie calodzienne
w formularzu spowoduje przeksztalcenie
spotkania w wydarzenie catodzienne,

na ktére pozostana zaproszeni inni
uzytkownicy. W ten sposob mozemy np.
zaprosi¢ uczestnikow na catodzienng
prezentacjg.

Kliknigcie przycisku Anuluj zaproszenie

na pasku narzedzi lub wybranie Akcje/
Anuluj zaproszenie w formularzu Spotkanie
przeksztalci spotkanie w termin (lub
Wydarzenie calodzienne, jesli zostanie
zaznaczona ta opcja). Takie dziatanie
mozna wykonaé, aby np. nie zapraszac
innych uzytkownikow.

Jesli nie wszyscy uczestnicy majg w danym
dniu wolny czas, mozemy wyswietli¢ kartg
Planowanie w formularzu Spotkanie i za
pomoca dostepnych pol znalez¢ inny czas.
Popro$ Asystenta pakietu Office o znalezienie
informacji na temat ,,planowanie spotkania”.

Microsoft Internet Free/Busy Service jest
darmowa ushuga umozliwiajaca uzytkownikom
programu Outlook, ktorzy nie maja serwera
Exchange, udostepnianie informacji wolny/
zajety innym uzytkownikom. Moga oni
zalogowac sie do ushugi za posrednictwem
swojej przegladarki stron WWW. Uczestnictwo
w ustudze wymaga posiadania programu
Microsoft Passport, ktory kojarzy Twdj
identyfikator z Twoim adresem poczty
elektronicznej. Aby skonfigurowaé program
Outlook pod katem tej ustugi lub dowiedziec¢
si¢ 0 niej czego$ wigcej, wybierz Narzedzia/
Opcje i kliknij przycisk Opcje kalendarza.
Kliknij Opcje wolny/zajety, a nastgpnie
zaznacz opcj¢ Publikuj i wyszukuj, uzywajqc
ustugi Wolny/Zajety w Internecie pakietu
Microsoft Office. Kliknij przycisk Zarzqdzaj.
Outlook wyswietli strong WWW ustugi

w domyslnej przegladarce.

167

un)jjods alunmounjd



Rozdziat 7.

B Przycisk Nastepny autowybor, na karcie
Planowanie formularza Spotkanie (rysunek 7.19),
umozliwia wyszukanie w przod (Nastepny
autowybor >>) i wstecz (<<) nastgpnego
wolnego czasu dla wszystkich uzytkownikoéw
zaproszonych na spotkanie. Na przyktad,
jesli spotkanie ma trwa¢ dwie godziny, uzycie
przycisku Nastepny autowybor pozwoli znalez¢é
pierwsze wolne dwie godziny w kalendarzach
wszystkich zaproszonych uzytkownikow.

m Jesli spotkanie ma by¢ prowadzone online
z uzyciem programu Microsoft NetMeeting,
Windows Media Services lub Microsoft
Exchange Conferencing, zaznacz opcj¢
Spotkanie online wykorzystujqce i wskaz
odpowiedni program na liScie z prawej strony
opcji (rysunek 7.20). Formularz Spotkanie
wyswietli kilka dodatkowych pol przeznaczonych
do wykonania kilku ustawien (poszczegolne
opcje zalezg od okreslonego wczesniej programu
do przeprowadzenia spotkania w trybie online).
Wprowadz nazwe serwera w pole tekstowe
Serwer katalogowy 1 kliknij strzatke skierowana
w dol, aby wybra¢ jeden z istniejacych serwerdw.

# Planowanie w programie Outlook 2003 - Spotkanie

k Edvcia Mok Wstaw Format lareeda  Akcle  Pomog
. : S s 5 . ; = 2
i EZaplsz\zamknuJ < sl aktuahzac]e_J ‘5 _Lﬂ _| 6% a(] # % Cykl J__jZapEs uczestrikow | L J b | @ %
§|.‘..|a| vmm v|\$| B I U |=

Termin I Planowanie I Sledzenie ]

Do,.. | ‘Ala ‘Warszawska (Faks stuzbowy); Ala Warszawicka ; Ala Gliwicka (Faks stuzbowry’ |

Temat: ‘Planowanle w programie Outlook 2003 |
Lokalizacja; ‘ v ‘ Ebykieta! “:‘ Erak LI
Czas rozpoczecia; |§r 12,11.2003 |L| |DS:DD |L! I~ wydarzenie catodzienne

Czas zakoriczenia: |§r 12,11,2003 l_VJ |08:30 |_vJ

¥ Przypomnienie: -i.ﬁlél Pokaz czas jako: |l Zajety 'I

Obszar roboczy spotkania. .. | W Spotkanie online wykorzystujace: |Micrnsnft MetMeeting \2,|
|

[Microsoft Mettesting
Ushugi Wi edia

Serwer katalogowy: | b | I~ |Konferencja Microsoft Exchangls Meet\ng 2 przypomnisnien

Adres e-mail organizatora: | | Dokument pakistu Office: | Przealadaj. ..

| Dracrn nomrrwnineiomin aneaeossed

Rysunek 7.20. Wybor spotkania typu online
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Zapisywanie jako strony sieci Web @
Caas trwanis
Data rozpoczecia; | TXTIRREIE | ~| Datakorcoma: |4r31.12.2003 |~
Opcje
W Dolacz szczeqéty terminu
I Uzyj grafiki w te:

-Zapisz jako
Tybut kalendarza: | Magda Gliwicka

Mazwa pliku; | Ct\Documents and Settingsimbaliy Documentsy Przegladaj...

IV [Otsodt= sankand st iorie slon et W pra oAt e Anuiuj

Rysunek 7.21. Okno dialogowe Zapisz jako strone
sieci Web

Praca z elementami folderu
Kalendarz

Najczesciej uzywanym widokiem Kalendarza
jest Dzien/Tydzien/Miesigc, w ktorym mozna
wyswietli¢ terminy, wydarzenia i spotkania tak,
jak w kalendarzu lub organizerze o typowym
formacie. W tym widoku mozna wyswietli¢
jeden dzien, tydzien roboczy, caty tydzien

Iub miesiac.

Wskazowki

B Jesli cheesz opublikowac folder Kalendarz
w internecie, zapisz go jako strong WWW.
W tym celu wybierz Plik/Zapisz jako strone
sieci Web i okresl opcje w wyswietlonym
oknie dialogowym Zapisywanie jako strony
sieci Web (rysunek 7.21).

B Aby zmieni¢ rozmiar ktéregos$ z okienek
w widoku Dzien/Tydzien/Miesiqc (listg czasu,
nawigator daty lub blok zadan), przeciagnij
odpowiednig krawedZ migdzy okienkami.
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Rozdziat 7.

Termin Nawigator dat

,
Aby zaplanowa¢ prace
: T
w danym dniu: e — i

183 | @wsie D | 153 0 | 28 oesiryisimecee -B

iENowy - | 4 % il gA| pes

r . . |Daiefi
1. Wyswietl kalendarz w widoku

Moje kalendarze 3kstepade 6stopada || 14 lstopsd2003 oudsei 2003 |

Dzien/Tydzien/Miesiqc st Sl | P SCrsh W icrsn

08:(0 08:30 ¥ Planowanie w proj 27 28 2 12 1234567

LT b o Termemaenonet s || 34 SETAN 3 210 1213 14

@ Dz TydziefiMiesiac. i - 10 11 12 13 1415 16 1516 17 16 1920 21

rysunek 7.22). i Simenus” wineges
L il zaeed 24 25 26 27 282930 2930 31 3

O Terminy aktywne.

. .. . ., O Wydsrzenia R

2. Kliknij przycisk Dzier na o T:
. & wemiuern 3 5 o bt s
Standardowym pasku narzedzi PSPy S— - p—r T L S

Dostosu widek bszary.

lub wybierz Widok/Dzien.

Outlook poczatkowo wyswietli

biezacy dzien w formacie dnia

(zobacz rysunek 7.18). G e

3. Aby wyswietli¢ okreslony dzien, — P
kliknij date¢ w Nawigatorze dat % 1
(rysunek 7.23).

Wydarzenie catodniowe Zadania na dany dzien Blok zadan
4. Aby d(?dac nowy tf_:rml_ns kl_lka Rysunek 7.22. Wybor widoku Dzien/Tydzien/Miesiqc
odpowiednig godzing i wpisz
temat w polu tekstowym.

lub

Dwukrotnie kliknij godzing,
aby wyswietli¢ pusty formularz
Termin (zobacz ,,Tworzenie
terminow” na poczatku tego

rozdziatu).
Wydarzenie catodniowe Termin Nawigator dat

Kalendarz - Microsoft Outlook
Polk Ehoe wdk Predido Neasdza skl Pomog

8 da Al 4 stopad 2003 grudzen 2003 »

sem firmy Systemy Informatycane PWSCPSN PWSCPSN

et B |

stawione = Blhbaps suoamag

przypomnienie 242526 27282930

O Wnismacoeeme | 10% T —

O e otice w o 7i0 atgit 23y s 78

S Wedigekagoit 11 121314 15161718 91011 121314 15

) coubens gaushul

Spotkanie ——stn v ) | mamsms  suszams

cykliczne 139 B @ ok =
14 [ v — ] ﬁ[r“‘—l
T R e aisar aat
%
;3 lendorz 16%
T
“m‘m' lsm
w—, 19%
R -
z 21” 4
Ten element jest spotkaniem Temat Blok zadan

Rysunek 7.23. Nawigator daty
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Dwukrotnie kliknij baner

11 listopada

3¢ Rozmowa 2 Prezesem firmy Systemy Informatyczne

09 00 %

Rysunek 7.24. Dodawanie nowego wydarzenia

Przeciggnij, aby przenie$¢ zaznaczony element

1100

1% PO Preerwa obladowa

Rysunek 7.25. Przenoszenie zaznaczonego
elementu

1w ¥ Prasrwa obiadowa I |

Rysunek 7.26. Zmiana czasu trwania spotkania

5.

Aby doda¢ nowe wydarzenie, kliknij baner
na gorze listy godzin (ale nie na istniejacym
wydarzeniu) i wpisz temat wydarzenia.

lub

Dwukrotnie kliknij baner (ale nie istniejace
wydarzenie), aby wyswietli¢ formularz
Wydarzenie (rysunek 7.24).

Aby zmieni¢ temat elementu, kliknij
element, aby go zaznaczy¢. Outlook
wyswietli cienkie obramowanie wokot
elementu i umiesci punkt wstawiania

w temacie tak, aby mozna byto go zmienic.

Aby zmieni¢ godzing elementu, przeciagnij
element na nowa godzing w tym samym dniu.

lub

Aby przenies¢ element pod inng datg

z zachowaniem tej samej godziny,
przeciagnij element na dat¢ w Nawigatorze
dat. Jesli element jest juz zaznaczony,
przeciagnij lewa krawedz elementu
(rysunek 7.25). Nacisnij klawisz Ctrl
podczas przeciagania, jesli chcesz
utworzy¢ kopig.

Aby zmieni¢ czas trwania elementu,
przeciagnij dolng krawedz w gore
lub w dét (rysunek 7.26).

Aby otworzy¢ element w formularzu,
dwukrotnie kliknij element lub zastosuj jedna
z innych metod opisanych w podrozdziale
,,Aby otworzy¢ element:”, w rozdziale 3.
(Jesli element jest juz zaznaczony,
dwukrotnie kliknij jego obramowanie).

Wskazowki

Aby szybko wyswietli¢ biezacy dzien,
kliknij przycisk Dzisiaj na Standardowym
pasku narzedzi.

Aby wyswietli¢ okreslong date, wybierz
Przejdz do/Przejdz do daty Tub nacisnij
Ctrl+G i wpisz datg w oknie dialogowym
Przechodzenie do daty.
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Rozdziat 7.

Aby zaplanowa¢ prace
w danym tygodniu:

1. Wyswietl kalendarz w widoku
Dzien/Tydzien/Miesiqc.

2. Aby wyswietli¢ tydzien roboczy

(od poniedziatku do piatku) (rysunek 7.27),

kliknij przycisk Tydzien roboczy
na Standardowym pasku narzedzi
lub wybierz Widok/Tydzien roboczy.

lub
Aby wyswietli¢ caty tydzien

(od poniedziatku do niedzieli) (rysunek 7.28),
kliknij przycisk Tydzien na Standardowym
pasku narzedzi lub wybierz Widok/Tydzien.

wskazowki.

A Aby wyswietli¢ okreslony tydzien,
kliknij z lewej strony tygodnia
w Nawigatorze dat (rysunek 7.29).

kliknigcie dnia i wpisanie tematu
powoduje dodanie wydarzenia,

elementu, nalezy otworzy¢ element

i zmieni¢ czas w formularzu.

Wskazowka

W Jesli tekst elementu nie jest wyswietlany

w catosci, mozna wskazac element

i wyswietli¢ caly tekst w podpowiedzi

ekranowej (rysunek 7.30).

3. Praca z elementami polega na zastosowaniu
technik podanych w poprzednim podrozdziale,
,»Aby zaplanowac pracg w danym dniu:”,
ale warto rdwniez mie¢ na uwadze ponizsze

A Podczas pracy z pelnym tygodniem

a dwukrotne kliknigcie dnia powoduje
wyswietlenie formularza Wydarzenie.

A Podczas pracy z pelnym tygodniem
mozna przeciagnaé element na inny dzien,
ale aby zmieni¢ godzing lub czas trwania

ok - [E]X]
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Rysunek 7.27. Wyswietlanie tygodnia roboczego
w folderze Kalendarz

[T T—— spotiarie

119 | 8| oasitydaitresiac B

i | (]t 51y rebocy

13lstopada 4[4 lstopad 2003 e 2003 b
PWicPsN PwEcPsN
2 )
5 59w
0111215141516 151617 18192021
1Ti819202122 23 222324 25262128
242526 7282930 293031
ycaeh 2004 2004
PWSCPSN PWSCPSN
1234 i
5670591011 2345678
213145161718 91011 21314 1
Tilstopada titpada || 192021 22292425 161718 192021 22
EVaT 14001430 @O %2728 293031 232425262728 2
12:00 12630 > Pracrwa oiadon
B o Sk eoion
| ks e, sy dodoc novy cemert: zadsris |

2 Uuchomieie Ik prodeyne - et 2
51 Unchomone b oy ot 1

1Zlstopada 1Slstopads
. 05000830 06>

12:0012:30 6> Przerws obiadona

14:00 1430 @ Spokkarie w anbasardzie

12:00 12130 45> Przerna cbiadons

16stopads

Rysunek 7.28. Wyswietlanie calego tygodnia
w folderze Kalendarz

4 listopad 2003
PWw 5 CF SN
8 23 3 1z
3456 7/8 09
1A1112 1314 15 16
1%18 1920 21 22 23 Rysunek 7.29.
242526 27 28 2930 Wybdr tygodnia

do wyswietlenia

11

3¢ Rozmowa z Prezesem firmy ﬁ 1

da

a

12:00-12:30 Przerwaobiadowa dla
whyjatkowa zastuzonet pracownika. RySllIlek 7.30.

Trzeba jest, aby 2yc) Wyswietlenie

calego tekstu elementu
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Kalendarz
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Rysunek 7.31. Wyswietlenie miesiqca
w folderze Kalendarz

listopad 2003

W 5 C P SHN
27 zOA0G 1 2
3456 789
101112 1314 15 16
1718192021 22 23
24 2526 27 28 2930

>

Rysunek 7.32.
Wybor miesiqca
w Nawigatorze daty

sierpien 2003
wrzesien 2003
pazdziernik 2003
listopad 2003

luky 2004
101112 151415 16
1718192021 22 23
242526 27 28 2930

Rysunek 7.33.
Wybor miesiqca
w menu rozwijanym

Aby zaplanowa¢ prace
w danym miesigcu:

1. Wyswietl kalendarz w widoku Dzien/
Tydzien/Miesiqc.

2. Kliknij przycisk Miesiqc na Standardowym
pasku narzedzi lub wybierz Widok/Miesiqc.

Outlook wyswietli biezacy miesiac
w standardowym formacie kalendarzowy
(rysunek 7.31).

3. Aby wyswietli¢ inny miesiac, uzyj pionow

m

ego

paska przewijania, aby zlokalizowac potrzebny
miesiac (rysunek 7.32), lub wskaz miesiac
w Nawigatorze dat, naci$nij lewy przycisk

myszy i kliknij pasek tytutowy miesiaca.
Zwolnij przycisk myszy, aby wybraé
okreslony miesiac (rysunek 7.33).

Jesli Nawigator daty nie jest wyswietlany,
przeciagnij obramowanie z prawej strony

okna w lewa.

4. Praca z elementami polega na zastosowaniu
technik zaprezentowanych w poprzednim

podrozdziale, ,,Aby zaplanowac prace
w danym dniu:”, ale warto pamigtac, ze:

A Kliknigcie dnia i wpisanie tematu
powoduje dodanie wydarzenia,
a dwukrotne kliknigcie dnia powoduje
wyswietlenie formularza Wydarzenie.

A Mozna przeciagna¢ element na inny dzien,
ale aby zmieni¢ godzing lub czas trwania

elementu, nalezy otworzy¢ element
i zmieni¢ czas w formularzu.
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Rozdziat 7.

Aby ustawi¢ opcje Kalendarza:

1. Aby Outlook domyslnie wyswietlat
przypomnienie dla nowo tworzonych
elementéw Kalendarza, wybierz
Narzedzia/Opcje 1 na karcie Preferencje
zaznacz opcj¢ Przypomnienie domysine
(rysunek 7.34). (Jest to tylko ustawienie
domyslne. Mozna je wylaczy¢
dla okreslonego elementu).

Aby zmieni¢ tydzien roboczy kalendarza,
zmodyfikowaé Nawigator daty, zmieni¢
kolor tta Kalendarza lub wykona¢ inne
zmiany, kliknij przycisk Opcje Kalendarza
na karcie Preferencje okna dialogowego
Opcje (rysunek 7.34) i okresl opcje

w oknie dialogowym Opcje Kalendarza
(rysunek 7.35).

Aby zmieni¢ czcionke uzywana

w Nawigatorze dat lub wlasciwosci
powiadomien, wybierz Narzedzia/Opcje,
wyswietl karte Inne, kliknij przycisk Opcje
zaawansowane i okresl opcje w oknie
dialogowym Opcje zaawansowane
(rysunek 7.36).

Aby zmodyfikowac whasciwosci
aktualnego widoku folderu Kalendarz,
wybierz Widok/Rozmies¢ wedlug/Widok
biezqcy/Dostosuj biezqcy widok, kliknij
przycisk Inne ustawienia i wybierz
potrzebne opcje w oknie dialogowym
Formatowanie widoku dnia/tygodnia/
miesiqca (rysunek 7.37). (Nazwa

i zawarto$¢ okna dialogowego

sa rozne dla réznych widokow).

Opcje @@

Preferencis }u;tawwenia pocety | Format poczty | Pisowinia | Zabezpieczenia | Tnne |

E-mail

T, Zmiana wygladu i sposobu postepowania 2 wiadomosciami,

wiiadomosci-smieci. .

Dostosowywanie wygladu kalendarza,

cpeemal.. |

Kalendarz

¥ Przypomnienis domydne: |15 min

5| Opcje Kalendarza,

Zadania

=4 Zmiana sposobu wyswietlania zadari,

Godzina przypomnienia om0 || Opeis Zadar
Kontahty
8 Zmiana ustawien domysinych dia konkakiu | dziennika,
= Opcje kantaktu... I Opeie Deiennika |

Mokatki

Zmiana wygladu notatek,
Opcje Notatek.

oK | Anulj | |

Rysunek 7.34. Karta Preferencje okna dialogowego Opcje
Opcje Kalendarza @

Kelendarzowy tydzief roboczy

¥ Pn ¥ wt ¥ & WV ¥ Pt ™ so ru
Pierwszy dzief tygodnia: | poniedzistek + | Odgodziny: | 08:00 [=|
Fierviszy tydzieriraku:  |Pierwszy tydient 4-dniowy v | Do gadziny: | 16:00 ||

Opcie Kalendarza

EF' I Pokaz numery tygodni w Mawigatorze daty
-ﬂ ¥ Zezwalsj uczestnicom na proponowanie nourych termindw spatkat, kkére organizujesz

Usy] tej odpowiedai, proponujac nowe terminy spotkania: | %stepna akeeptacia v

Kalor tha: v Oprje Terminarza...

I Uzyj wybranego koloru tha we wszystiich kalendarzach

Dodaj dni wolne |

Opcje 2aawansawans

@ ™ whage kalendarz aktematyony: |

W Wysytajac wezwania na spotkanie przez Internet, uzyj Formatu iCalendar

L]

Strefa caasoma |

i
Rysunek 7.35. Okno dialogowe Opcje Kalendarza

Opcje walny/zajety Planowanie 2asohiw |

Zmiana czcionki Nawigatora daty

R e |
Ustawienia ogdine
Przegladai...

¥ Pray zaznaczan|u tekstu automatycanie zaznacz cate wyrazy

Rozpoczynaj w folcferze: | Outlook na dzis

IV Ostrzegaj prze trwatym usunigciem elementow

I Reaguj dawigkifm
IV Pokaz prayciski [Dpcji wklejania

I Uzyj Formatu wjsdomosci Unicode podczas zapisywania wiadomosci
[~ Whacz logowan|: poczty (rozwiazywanie problemaw)

I~ Zezwalaj na skifpty w folderach udostepnionych

¥ zezwalaj na skilspty w Folderach publicznych

Opcje wyaladu
Nawigator daty: = Czcionka. 8 pkt Tahoma RySll nek 7.36.
[V Pokaz date i godzing na notatkach UStana}’lle OPle
Liczba godzin przeznaczonych dziennie na zadania: |8
T —— Kalendarza
o ||| e | w oknie
|ormularze niestandardowe \1 Dodatki COM. .. [ dialo gOWYm
I Opcje ustugi... Op cje

oK Anul
_x | _wh | pawansowane

Modyfikacja wtasciwo$ci przypomnien
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Zastosowanie Kalendarza

Formatowanie widoku dniaftygodnia/miesiaca @

Daier
0K
16 pht Tahoma Skala czasu: [30 minue -
Anuluj
Catorks & pht Tahoma T

Tydzier

Czeionka & pkt Tahoma

Missiae

Czcionka... & pkt Tahoma

I Pokazuj godziny w postaci zegardw
¥ Pakazuj czas zakariczenia

™ Pokazuj godziny v postaci zegarom
¥ Pokazuy czas zakoriczenia

¢ Kompresuj dni weekendowe

Ustawienia ogélne

[ Pogrubione daty w Nawigatorze daty oznaczaj dni zawieraiace slementy

Rysunek 7.37. Okno dialogowe Formatowanie
widoku dnia/tygodnia/miesiqca do zmiany
wlasciwosci widoku Dzien/Tydzien/Miesiqc folderu
Kalendarz

Tworzenie i wyswietlanie
harmonogramoéow grupy

Harmonogramy grupy sa grupami logicznymi
utworzonymi w celu ulatwienia zarzadzania
grupa osob lub zasobow bez wzglgdu na to,
czy sa uzytkownikami Microsoft Exchange,
Twojej sieci firmowej lub internetu. Grupg
mozna utworzy¢ bez koniecznosci tworzenia
spotkania. Grupy sa przydatne w sytuacji,
gdy na przyktad kierujesz dziatem sprzedazy
i chcesz uzyskiwaé informacje o czasie pracy
pracownikéw albo planowaé konserwacje sprzetu
i uzyskiwac informacje o dostgpnosci zasobu
w danym czasie.

Aby wyswietli¢ i zarzadza¢ czasem kilku grup
uzytkownikéw lub zasobéw, mozna utworzy¢
kilka harmonograméw grupy. Zaleta takiego
dziatania jest mozliwos¢ przechowywania

grup wedtug nazwy i zarzadzania nimi bez
potrzeby tworzenia wezwania na spotkanie.
Grup warto uzywacé w sytuacji, gdy istnieje
potrzeba zarzadzania czasem, ale niekoniecznie
planowanymi spotkaniami lub gdy czgsto trzeba
tworzy¢ wezwania na spotkania dla tej same;j
grupy uzytkownikéw lub zasobow. Tworzenie
nowego wezwania w takich sytuacjach ma sens,
gdy potrzebne jest jedno wezwanie na spotkanie.
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Rozdziat 7.

Harmonogramy grupy zapisane w tym kalendarzu;
Moy, |
Anuluj

|

Aby vtworzy¢ i wyswietli¢
harmonogramy grupy:

1. Wybierz Akcje/Pokaz harmonogramy grupy,
aby wyswietli¢ okno dialogowe Harmonogramy
grupy (rysunek 7.38).

2. Kliknij przycisk Nowy, aby wyswietli¢ okno
dialogowe Tworzenie nowego harmonogramu
grupy, Wpisz nazwe grupy, na przyktad
»Handlowcy” i kliknij przycisk OK,
aby wyswietli¢ okno dialogowe z nazwa
grupy (rysunek 7.39).

Rysunek 7.38. Tworzenie harmonogramu grupy
3. Kliknij przycisk Dodaj innych i wybierz

polecenie Dodaj z ksiazki adresowej, aby Ltjendivucy LX)
wyswietli¢ okno dialogowe Wybierz czlonkéw. | Fosriontsas M o s om o oo ‘
|| catonkowie arupy — — |

4. W polu listy Pokaz nazwy z okresl listg
adresowg (rysunek 7.40) i wybierz cztonkow.

Jesli cheesz wysta¢ wiadomosci do wybranych
cztonkow, mozesz wykona¢ instrukcje podane < e
w podrozdziale ,,Aby zaadresowa¢ wiadomoS$¢:”, | s v| oo vl [soosims || |

w rozdziale 6.

B zajety % wistepna skeeptacia M Miecbecny N Brakinformaci

Zapisz i zamknii Anul

5. Kliknij przycisk OK, aby utworzy¢ grupe

wyswietlanie harmonograméw

Tworzen

1 wyswietli¢ nowy harmonogram grupy
,Handlowcy” (rysunek 7.41).

Rysunek 7.39. Wyswietlenie okna dialogowego
Harmonogramy grupy

Wybierz cztonkow @

‘Wpisz nazwe lub wybierz ja z listy: Pokaz nazwy 2
| | 1K0ntakty j

| Mazwa Mazwa wys,.. | Adrese

Adam Bak Adam Bak {ad... adam ~
Agnieszka Gala >

Anna Wiketko, .,
Grzegorz Burz,., grzet
Grzegorz Stan...

Anna Wikerkowska

Grzegorz Burzyriski

Grzeqgorz Stanczuk

inteligo@inteligo.pl
X A

Do-= |l Warszawska (Faks shuzbowy) ;
|3 Glivicka (Faks shuzbowy);

Zaaansowans w Anuluj

Rysunek 7.40. Wybor czlonkow dodawanych
do Harmonogramu grupy
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@ Handlowcy EJ@@ wsquo'Wki

Fowiskszenis: | 100% (Widok dnia) v

14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 ‘

m Jesli cztonek harmonogramu grupy nie ma

Catonkowie orupy

s Warszawska (Faks shibowy) —1

ala Giwicka (Faks shuzbowy)

[

‘ o

oo prpi s [ooni1 a0 || Unraspatiann
B zsjety % wtepna akeeptacia B Niecbecny ™ Brakinformaci
Zapisz | zamknij Anuluj

Rysunek 7.41. Wyswietlenie harmonogramu grupy

# Handlowey DExX

Fowiskszenie: | 100% (Widok dris) v

14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 i
Calorkanie arupy

{als Werszanele (Fats shusbowg] —1 =

[ |ala Glinicka (Faks stuzbowy)

. a

Dodaj innych w- Opcie | Presjdé dor |S008.11.2003 | »| [Swsre spotianiew:
Howe Shatkanie. .

B Zaiety B wstepna skeeptacia M Nechecny (N Brak informac

4| Mows wiadomost pacztoma...

Rysunek 7.42. Tworzenie spotkania dla czionkow
nowej grupy

Ustuga Wolny/Zajety w Internecie pakietu Microsoft Office

Informacje o harmanogramie niekkdrych uczestniiw moga by¢ niedostepne, Aby preegladad
nawzajem swoje godziny wolne | zajete, musisz wraz 2 uczestnikami dotaczyé da stugl Wolny/Zajety
w Internecie pakistu Microsoft Office.

Aby dolaczyé do ustui, Kiknij praycisk Dotacz,

[[nie pokazuj kego komunikatu ponownie

[ Dote ] [ Al I Pomoc ]

Mowe spotkane ze wszysthimi...

Mowe spatkanie jako zassh...

Rysunek 7.43. Dolqczanie do ustugi Wolny/Zajety
w Internecie

udostgpnionego harmonogramu, zostanie
wyswietlony Brak informacji.

Kliknij przycisk Dodaj innych, aby dodaé
innych cztonkéw z innych zrédel, na przyktad
z serwera LDAP, z folderu Kontakty lub
folderéw publicznych.

Przycisk Utworz spotkanie (rysunek 7.42)
umozliwia utworzenie spotkan i ustawienie
innych opcji, takich jak Nowa wiadomos¢

pocztowa ze wszystkimi, ktora otwiera

formularz wiadomosci z adresami czlonkow
grupy umieszczonymi juz w polu Do.

Cztonkostwo w harmonogramie grupy nie
przeszkadza w uczestniczeniu w innych
harmonogramach. Usuni¢cie uzytkownika
powoduje jedynie usuniecie go z danej grupy
lub zasobu.

Jesli nie korzystasz z ustugi Wolny/Zajety,

w trakcie tworzenia Harmonogramu grupy
zostanie wyswietlony komunikat

z zaproszeniem do przylaczenia (rysunek 7.43).
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