Microsoft Outlook Poczta i Czas Pracy

1. ZARZADZANIE FOLDERAMI

1  Wiadomosci

Zarzadzanie

2 folderami 1.1 Tworzenie folderéw

3 W.YZZUki\N,ane Skrzynka uzytkownika sktada sie zazwyczaj z kilku elementéw (folderéw), takich jak np. skrzynka
yiadomosc odbiorcza, elementy wystane, czy elementy usuniete. Aby otworzy¢ wybrany folder, nalezy w panelu

4 Reguly po lewej stronie klikng¢ dwukrotnie nazwe uzytkownika (nazwe konta). Rozwing sie woéwczas

dostepne foldery.

5 Archiwizowanie Rysunek ZF.1. Foldery

6 Kontakty 4 gxcellent@ms-office.pl

[ Skrzynka odbiorcza
7 Kalendarz (=] Elementy wystane
{a] Elementy usuniete

8 Dziennik 3 DRAFTS

i.',ﬁ Faldery wyszukiwania
[ Mowy
F SENT
CJ SPAM
[ TRASH
[ @ Wiadomosci-Smiedi [7]

9 Notatki

Po kliknieciu wybranego folderu, w oknie obok wyswietli sie lista wiadomosci, znajdujacych sie w
tym folderze.

Mozliwe jest dodawanie wiasnych foderéw. Aby go dodac, nacisnij prawym przyciskiem myszy na
wybranym koncie lub na konkretnym katalogu w ramach pewnego konta, a nastepnie wybierz opcje
Nowy folder:

- Jesli kliknieto na nazwie catego konta (catej skrzynki), to zostanie utworzony nowy folder
najwyzszego rzedu.

- Jesli kliknieto na jednym z istniejacych juz folderow, to zostanie utworzony podfolder (w
ramach kliknietego folderu).

Aby usunac¢ wybrany folder, kliknij na nim prawym przyciskiem myszy i wybierz Usun folder.

1‘\<\: excellent www.excellent.calculatic.pl Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez

excellent@calculatic.pl zgody Excellent jest zabronione Strona1z7



¥
Z

Wiadomosci

Zarzadzanie
folderami

Wyszukiwanie
wiadomosci

Reguty

Archiwizowanie

Kontakty

Kalendarz

Dziennik

Notatki

excellent

Microsoft Outlook Poczta i Czas Pracy

Rysunek ZF.2. Nowy folder.
By Otwdrz w nowym aknie
Otworz lokalizacje pliku

gy Foldery IMAP..,

Aktualizuj liste folderow

Przetwarzaj oznaczone naghowki

a0 Mowyiolder..

Wiasciwosc konta...

ﬁ"- Wiasciwosc pliku danych...

1.2 Przenoszenie folderu

Jesli chcesz zmienic lokalizacje folderu, np. wstawi¢ go jako podfolder innego folderu, to kliknij na
nim prawym przyciskiem myszy i wybierz Przenies folder. Nastepnie wybierz inny folder lub
skrzynke mailowa, w ktérej ma zosta¢ umieszczony.

1.3 Umieszczanie folderu w ulubionych

Jesli pracujesz na wielu folderach lub nawet na wielu skrzynkach mialowych jednoczesnie (masz je
widoczne w panelu po lewej stronie), to mozesz przenie$¢ najczesciej uzywane do kategorii
ulubionych, dzieki czemu bedg zawsze w jednym miejscu, pod reka.

Aby dodac¢ folder do ulubionych, kliknij na nim prawym przyciskiem myszy i wybierz Pokaz w
ulubionych. Pamietaj, ze folder ten nie jest przenoszony, a jedynie pokazywane rowniez w
ulubionych (pozostaje on dalej widoczny w swojej oryginalnej lokalizacji).

1.4 Przenoszenie wiadomosci miedzy folderami

1.4.1 Reczne przenoszenie
Jesli chcesz wybrane wiadomosci przeniesc z jednego folderu do drugiego, to zaznacz je:

- Przytrzymujac klawisz Shift i strzatke w dot mozesz szybko zaznaczy¢ wiele kolejnych
wiaodmosci.

- Przytrzymujac klawisz Ctrl mozesz zaznaczy¢ kilka wiadomosci nie lezacych obok
siebie.

- Majgc zaznaczong przynajmniej jedng wiadomosé, nacisnij Ctrl + A, zenby zaznaczy¢
wszystkie wiadomosci w otwartym folderze.

Majac zaznaczone wiadomosci, kliknij na jednej z nich mysza, przytrzymaj klawisz myszy i
przeciagnij do wybranego folderu. Alternatywnie, mozesz takze klikng¢ prawym przyciskiem
myszy na jednej z wybranych wiadomosci i wybierz Przenies, a nastepnie wskaz konkretny folder.
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1.4.2 Automatyczne przenoszenie wedtug ustalonej reguty

Jesli w Twojej skrzynce znajdujg juz sie wiadomosci, ktére chcesz przenies¢ do innego folderu, ale
tylko te spetniajgce okreslony warunek (np. od konkretnego nadawcy), to mozesz zrobi¢ to za
pomoca reguty. W ten sam sposéb mozesz ustali¢ zasady przenoszenia nowych, przychodzacych
wiadomosci.

Dowiesz sie jak to zrobié z rozdziatu Regutfy, gdzie temat ten jest doktadnie opisany.

1.5 Praca na wielu kontach mailowych

Czasem pracujemy na wiecej niz jednej skrzynce mailowej jednoczesnie. Przyktadowo, masz
wigczong swojg skrzynke imienng, ale caty Twoj dziat ma réwniez swojg ogdlng skrzynke (np. o
nazwie ,Dziat sprzedazy") gdzie toczy sie korespondencja dotyczaca catego dziatu. Chcesz mieé
wowczas wygodny podglad do obu skrzynek.

1.5.1 Dodawanie do Outlooka nowej skrzynki

Aby wyswietlic w Outlooku kolejng skrzynke mailowa, musi ona najpierw zostaé stworzona.
Zajmuje sie tym zazwyczaj dziat IT, rezerwujgc odpowiednig ilos¢ miejsca na serwerze (Ty
zazwyczaj nie bierzesz w tym udziatu).

Gdy skrzynka jest juz utworzona, to potrzebujesz co najmniej adresu email tej skrzynki oraz hasta.
Czasem wymagane jest wiecej informaciji, jesli proste dodanie skrzynki nie jest mozliwe.

Aby dodac skrzynke, przejdz do Plik = Ustawienia Kont =» Ustawienia Kont = Nowy. Jesli pojawi
sie zapytanie o adres email to podaj go, a w nastepnym kroku podaj hasto. Jesli dane sa
prawidtowe to nastgpi potgczenie.

Rysunek ZF.3. Przycisk ustawien konta

|—L. Ustawienia konta

— Zmien ustawienia dlatego

Ustawienia Pobierz aplikacie Outlc
kont~

|'_?| Ustawienia kont...

& Dodaj lub usuf konta albo zmien il
ustawienia istnigjgcych potaczen.

@,—| Zmier profil

Lga Uruchom ponownie program
Microsoft Outlock | wybierz inny profil
Zarzadzaj profilami

— Dodaj lub usun profile albo zmien
ustawienia istnigjgcych profildw,

i alertami
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