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Na licie, w tym samym oknie pojawig sie nazwy szablondéw (umieszczonych w
domysinym folderze). Wybierz jeden z nich i nacisnij Otworz.

Rysunek WW.11. Tworzenie wiadomosci z szablonu
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Rysunek WW.12. Wybieranie szablonu uzytkownika
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Szukajw: Szablony uzytkownika w systemie plikow 1" Przegladaj...
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Zostanie otwarta nowa wiadomosg¢, z zapisang wczesniej trescig, adresatami, temat i zatgcznikami.

1.6.2 Zapisywanie jako kopii roboczej

Jesli nie przekonuja Cie szablony maili, dostep do nich jest zbyt skomplikowany, to mozesz zapisaé
szablonowg wiadomos¢ jako kopie roboczg. W tym celu, zamknij okna ukonczonej wiadomosci,
ktérg chcesz zapisac¢. Pojawi sie komunikat z pytaniem o zapisanie tego maila — potwierdz, ze
chcesz go zapisad.

Rysunek WW.13. Wersje robocze
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Taka wiadomos¢ zostanie zapisana jako kopia robocza w folderze Kopie robocze. Teraz za kazdym
razem gdy chcesz skorzysta¢ z niej, skopiuj ja w folderze Kopie robocze i wklej w tym samym
miejscu. WejdZz w nowa kopie i wyslij ja. Po wystaniu, znika ona z Kopii roboczych, dlatego wazne

1 Wiadomosci

Zarzadzanie

2 folderami jest aby wczesniej zrobi¢ kazdorazowo jej kopie.

3 \v’vviya?jzouri&i?'e 1.6.3 Tre$é wiadomosci jako ,szybkie czesci"

A ety Istnieje w Outlooku takie narzedzie jak ,szybkie czesci”. Pozwala ono w szybki sposdb
przywotywac jakis zapisany wczesniej fragment wiadomosci. Aby zapisa¢ wiadomos¢ jako szybkg
czesce:

5 Archiwizowanie ¢

Otworz jakgs wiadomosé (moze by¢ nowa, ale uzupetnij ja wtedy odpowiednig trescig).

6 Kontakty

Zaznacz fragment maila (lub cato$¢). W ramach zaznaczenia moze znajdowac sie
7 Kalendarz stopka, zdjecia, tabele oraz inne elementy, ktérych uzywasz w mailach.
P Przejdz do Wstawianie — Szybkie czesci — Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich
Zenn czesci.
9 Notatki Rysunek WW.14. Zapisanie szybkiej czesci
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|__'E Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich czesci..,
Pojawi sie okno w ktérym nalezy uzupetni¢:
Nazwa — podaj mozliwie krotkg i jednoznaczng nazwe, aby tatwo odszukac
potem te ,szybkg czesc".
Galeria — pozostaw ,Szybkie czesdci” bo nich jest najtatwiejszy dostep.
Kategoria — jesli tworzysz bardzo duzo szybkich czesci, to mozesz
zgrupowac je w kategorie. Jesli nie, pozostaw ,0gdlne”.
Opis — mozesz doda¢ opis.
Zapisz w — pozostaw domysInie wybrang opcje, dzieki czemu bedziesz mie¢
dostep do tej szybkiej czesci w kazdym nowym mailu.
Opcje — mozesz wybraé, czy tekst bedzie wstawiany zawsze w nowym
akapicie, czy moze ma byc¢ czescig zapisanego juz wczesniej akapitu.
Rysunek WW.15. Okno z opcjami szybkich czesci
% llent.calculatic.pl Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez
exce”ent www.excellent. ulatic.p Jawniani ) g
§ excellent@calculatic.pl zgody Excellent jest zabronione Strona 152 52



Microsoft Outlook Poczta i Czas Pracy

1 Wiadomosci Tworzenie nowege bloku konstrukcyjnego ? bt
Zarzadzanie Mazwa: |
2 folderami .
Galerias Szybkie czesc ~
3 W'yszukiw’arjie Kategoria: | Ogolne w
wiadomosci
Opis:
4 Reguty
Zapisz w: MormalEmail. dotm ~
5 Ao Opgje: Wstaw tylko zawartosd w
6 Kontakty oK Anuluj

7 Kalendarz

Aby teraz uzy¢ przygotowanej szybkiej czesci, otwdrz nowg wiadomos¢ i zréb jedng z dwdch
8 Dziennik rzeczy:

9 Notatki Przejdz do Wstawianie = Szybkie Czesci. Zobaczysz galerie wszystkich szybkich
czesci — kliknij wybrana.

Zapisz w nowej wiadomosci pierwsze litery nazwy szybkiej czesci, a nastepnie nacisnij
TWOJE kalwisz F3. Automatycznie zostanie wstawiona tres¢ szybkiej czesci zaczynajacej sie
NOTATKI od tych liter. Jesli wiecej niz jedna szybka czes¢ zaczyna sie od takich samych liter, to
musisz wprowadzi¢ ich na tyle duzo, aby to wskazanie byto jednoznaczne.

Rysunek WW.16. Galeria szybkich czesci
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Lorem ipsum dolorsit amet, consectetueradipiscng elit. Masornas porttitor congu e massa. Fusce
posusre, magna sed pulvinar ultrides, pures lectus malesuada libens, sit ametoommaodo magna eros
quis urna,

Murcviverraimpendietenim. Fusce s Vivamuad a tellud.

Pzl lentesgue habitant mortd tristique senectus & tnetus et mal esuadatames ac Tupis e gastas, Proin
pharstranonumemy pede. Maurisetord.

Anaan neclanem, npariton, Done | acne st nonumeny augue,

&l Autotekst »

Koncowym efektem jest uzupetnienie otwartej wiadomosci okreslonym fragmentem wiadomosci.
Nie mozesz w ten sposdb szybko przywota¢ uzywanych czesto zatgcznikdw, uzupetnic listy
adresatow, czy wpisac¢ tematu. Szybkie czesci sg czesto przydatne réwniez wtedy, gdy wielokrotnie
uzywasz jakiego$ fragmentu wiadomosci (nie koniecznie catego maila).

1.7 Inne przydatne opcje

Mozesz znalez¢ wiele mniej popularnych, ale przydatnych opcji przechodzac do Plik = Opcje.
Wybierz jedng z zaktadek po lewej stronie, a w gtdéwnej czesci okna pojawi sie lista opcji. Ponizej
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