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Przewodnik Szybki start

Jeste$ nowym uzytkownikiem programu Outlook 20167 W niniejszym przewodniku przedstawiono podstawowe informacje dotyczace
korzystania z tego programu.

Pasek narzedzi Szybki Poznawanie wstazki Znajdowanie potrzebnych elementéw Dostosowywanie wstazki

dostep Poznaj mozliwosci programu Outlook, klikajac karty Whpisz stowo kluczowe lub fraze, aby wyszukac Zdecyduj, czy program Outlook ma ukrywac
Ulubione polecenia sa zawsze wstazki i odkrywajac dostepne narzedzia. polecenia programu Outlook, uzyska¢ Pomoc polecenia wstazki po ich uzyciu.

widoczne. lub wykona¢ wyszukiwanie w sieci Web.
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Wiadomosci z Contoso

e Zarzadzanie grupami Wyswietlanie potrzebnych

Zespdh marketingowy (e programu Outlook elementow

Pty iies Komunikuj sie z zespotami Polecenia wstazki sg aktualizowane Wyswietlanie stanu potaczenia

Projektowanie aplikacji mabilnych i udostepniaj konwersacje, automatycznie w zaleznosci W tym miejscu w programie
wiadomosci, kalendarze od tego, ktora czes¢ programu Outlook jest stale wyswietlany
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Konfigurowanie konta

Mozesz zacza¢ korzystac z programu Outlook 2016, gdy tylko wprowadzisz
informacje o swoim koncie. Na wstagzce kliknij pozycje Plik > Informacje,

a nastepnie kliknij przycisk Dodaj konto. Nastepnie zaloguj sie przy uzyciu
wybranego adresu e-mail lub uzyj konta utworzonego przez firme lub szkote.

Dodzj konto x

Automatyczne konfigurowanie konta

¢ wiele rodzajéw kont pech

® Konto e-mail

Imie i nazwisko:
Praykiad: Aneta Oleda

Adres e-mail
Prayklad: aneta@contoso.com
Haslo

Wpisz penownie haslo:
Wpisz hasto podane przez ushugadawes intemetowego

Dotgczanie plikow bez
wyszukiwania

Chcesz dotaczy¢ obraz lub dokument? Program Outlook pozwala oszczedzi¢ czas
dzieki przechowywaniu listy ostatnio uzywanych plikéw. Podczas redagowania
nowej wiadomosci lub zaproszenia na spotkanie kliknij przycisk Dotacz plik,

a nastepnie wybierz plik, ktéry chcesz dotgczyc.

Plik Wiadomosé Wstawianie Opcje Format
mJ (] ) Wizytowka l:l F [
E| Kalendarz I;I
Dolacz Element ) Tabela Obrazy Of
plik = programu Outlook @l Podpis - - ar
Ostatnio uzywane elementy

E Sales numbers
X ChUsers\Desktop

% Support and FAQ
W. contosod3.sharepoint.com
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Konfigurowanie grupy
orogramu Outlook

Jesli uzywasz programu Outlook w ramach subskrypcji ustugi Office 365,
mozesz uzy¢ opcji Grupy zamiast list dystrybucyjnych w celu zoptymalizowania
komunikacji i wspotpracy z cztonkami zespotu lub organizacji.

Aby utworzy¢ nowa grupe w programie
LR erscria gowne  ETSTLEEEA T Outlook 2016, k||kn|J karte Narzedzia gh’)wne’

= | lgh Biorons > anastepnie kliknij pozycje Nowe elementy >
) . 7 Oczyée )
NDWE:::EMDS( ehﬁ::;. :®W|adomu§c|-§m|ac|' s Grupa'
Nowy | ] Wiadomes¢ e-mail e . . ’ . .. ..
T Temin Jesli w menu nie widac tej opgji, skontaktuj sie
B Spotkenic z administratorem Twojej subskrypgji ustugi
: o Microsoft Office 365, aby uzyskac wiecej
Konta . .

3 Zadsnic informacji.

Wyslij wiadomes¢ e-mail przy uzyciu »

Wiecej elementéw »

Korzystajac ze skrzynki odbiorczej dowolnej

& Seotkenic Sype' z Twoich grup, mozesz rozpocza¢ konwersacje
lub dotaczy¢ do konwersacji, utworzy¢ lub
potwierdzi¢ zdarzenia dotyczace zespotuy,
zobaczyc liste cztonkow i otrzymywac
powiadomienia dotyczace interakgji w zakresie
dowolnego udostepnionego przez Ciebie
wpisu. Dziatania te moga takze wykonac inni
cztonkowie grupy.

Aby dotaczy¢ do istniejacej grupy, najpierw wyszukaj jej nazwe. Na karcie
Narzedzia gléowne w oknie aplikacji Outlook wprowadz stowo kluczowe lub fraze
w polu Wyszukaj w kontaktach, a nastepnie wybierz kliknieciem grupe, do ktorej
chcesz dotaczyd.

Outlook
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monitujaca

Sprzedaz Contoso

Wspotpraca Contoso
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Outlook to wiecej niz program pocztowy

tatwo przetaczaj sie miedzy Poczta, Kalendarzem, Kontaktami i innymi funkcjami.

tatwe w obstudze narzedzia i polecenia Kalendarza Inny punkt widzenia Wyszukiwanie oséb przed planowaniem Potrzebujesz stoinca?

Zerknij na prognoze pogody, aby upewni¢
sie, ze deszcz nie zepsuje Ci spotkania lub
wydarzenia.

W widoku kalendarza na wstazce wyswietlane sa wszystkie
polecenia potrzebne do zorganizowania dnia, tygodnia,
miesigca i roku.

Kliknij, aby zobaczy¢, ile masz
do zrobienia w danym dniu,
tygodniu lub miesigcu.

Wopisz nazwe lub imie i nazwisko, aby wyszukac
i sprawdzi¢ informacje kontaktowe wybranej
osoby przed zaplanowaniem spotkania.

Kalendarz — Qutlook

Wysylanie/odbieranie Folder Widok

chcesz zrobic...

Microsoft

AEEIEEE - BER G

paaed mm
D LSS 1=1 D) [Ei Ksigika adresowa
Nowy  Nowe Newe Dzisiaj Mastepne  Dziefi Tydzied Tydzier Miesiac Widok Otwérz Grupy ‘Wyélij kalendarz L ij Publikujw Uprawnienia
termin spotkanie elementy - 7 dni roboczy harmonogramé kalendarz - kalendarzy - poczty e-mail z trybie online = do kalendarza
Nowy Przechodzenie do & Rozmieszczani® Zarzadzanie kalendarzami Udostgpnianie Znajdowanie A
S P -
J ?azdz\ermkzms 9 4 4« » paidz'[ernik 2015 - E;lﬂs&a{[anc Przeszukaj: Kalendarz [Ctri+E) pel
PON. WT. SR. CZIW. PT. B. NIEDZ.
23 29 30 1 2 3 4 POMIEDZIALEK WTOREK SRODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA MNIEDZIELA -
5 6 7 8 9 0 n 28 wrz 29 30 2 3 4
12 13 14 15 16 7 18
19 20 21 22 23 4 25
26 27 28 29 3 [ Nawigacja w harmonogramie
W widoku biezacego dnia Wyszukiwanie w kalendarzu
listopad 2015 se 7z . . . . ! . H H A
von wr i cow e e sz Spojrz w przeszlos’c’— lub tygodnia lub miesigca kliknij ® o 10 1 Zacznij wpisywac tgkst
. daleko w przysztosc strzatke w przod lub w tyh, aby w polu wyszukiwania, aby
2 3 4 5 s 71 8 Musisz wyszuka¢ dawne zmieni¢ wyswietlany okres. btyskawicznie znalez¢
G wydarzenie lub zaplanowa¢ spotkania i terminy.
16 17 18 19 20 21 22 , . )
i s o o o w1 cos V\{.odleg’fej przysztosci? '
2 1 2 3 4 5 & Kliknij matg strzatke po lewej 14 15 16 17 18 £
lub prawej stronie biezacego 2
18] Moje kalendarze miesiaca, ak?y przes!(oczyc do z
— ° odpowiedniego dnia. -
| Inzynieria
:’j:kblov.da:ia- a.phkacj\ ohilnych 19 20 2l 22 23 24 = Tworzenie nowych
imRD e Wyswietlanie kalendarzy elementéw na miejscu
Badania i rozwd] . h o o0 P
oo udostepnionyc Kliknij prawym przyciskiem
WOrzenie oprogramowania kt ‘d . k . * h . d I L. b
——
Ty Inny punkt widzenia Skup sig na wtasnym harmonogramie myszy dowolne miejsce, aby
Kliknij, aby przetaczy¢ sie lub wyswietl wszelkie dodatkowe 30 31 1lis utworzy¢ nowe spotkanie,
4[| Zespot: Jan Michalski miedzy Poczta, Kalendarzem, kalendarze, ktére zostaty Ci termin lub zdarzenie.
Jan Michalski ® Kontaktami i innymi udostepnione przez inne osoby lub
. funkcjami. rupy.
= 3 e J sl .
Elementy: 0 M - +




Outlook 2016

/najdowanie potrzebnych
elementow

Woisz stowo kluczowe lub fraze w polu wyszukiwania Powiedz mi, co chcesz
zrobi¢ na wstazce, aby szybko znalez¢ szukane funkcje i polecenia programu
Outlook, pozna¢ zawartos¢ Pomocy lub uzyskac wiecej informacji online.

@ komunikaty sortowania

Tl Odwraé kolejnoé¢ sortowania

El Opcje rozmieszczenia r
@A Jezyk 4
*-ﬂ- Dostosuj widok biezacy

e Uzyskaj pomoc na temat ,sor.

,G) Inteligentne wyszukiwanie ,s...

Pobieranie innych
orzewodnikow Szybki start

Program Outlook 2016 to tylko jedna z nowo zaprojektowanych aplikacji w pakiecie
Office 2016. Odwiedz witryne http://aka.ms/office-2016-guides, aby bezptatnie
pobra¢ przewodniki Szybki start dotyczace nowych wersji pozostatych ulubionych
aplikacji.
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Wyszukiwanie odpowiednich
informadgji

Za pomoca funkgji Inteligentne wyszukiwanie program Outlook szuka

w Internecie odpowiednich informacji w celu definiowania stéw, fraz i pojec. Wyniki
wyszukiwania wyswietlone w okienku zadah moga stanowic przydatny kontekst dla
informacji, ktore chcesz udostepnic innym osobom.

Recenzja Q uow
e Uzyska) pomoc na temat ,UDW"
1D inteiigentne wyssukmanie .upw= | Inteligentne wyszukiwanie ¥ *

Eksploruj Zdefiniuj

Eksploruj w Wikipedii

Ukryte do wiadomosci — Wikipedia,
Ukryte do wiadomasdci (ang. blind carban

capy, BCC) — funkgja poczty elektronicznej,
umozliwiajaca wystanie wiadomosci...

UDW — Wikipedia, wolna encyklope
Ten artykut dotyczy poczty elektronicznej
Zobacz tez: inne znaczenia tego skrotu. Jedli
doprowadzil Cie tutaj link wewnetrzny...

Nastepne kroki w programie
Outlook

Zobacz, co nowego w pakiecie Office 2016

Poznaj nowe i ulepszone funkcje w programie Outlook 2016 i innych aplikacjach
pakietu Office 2016. Wigcej informacji mozna uzyskac w witrynie
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Skorzystaj z bezptatnych szkolen, samouczkow i klipow wideo dotyczacych
pakietu Office 2016

Chcesz lepiej poznaé mozliwosci programu Outlook 2016? Odwiedz witryne
http://aka.ms/office-2016-training, aby poznac oferte naszych bezptatnych
szkolen.

Przeslij nam swoja opinie

Podoba Ci sie program Outlook 2016? Masz pomyst na jego usprawnienie, ktorym
mozesz sie z nami podzieli¢? W menu Plik kliknij pozycje Opinie i postepuj
zgodnie z instrukcjami, aby wystaé swoje sugestie bezposrednio do zespotu
zajmujacego sie produktem Outlook. Dzigkujemy!


http://aka.ms/office-2016-guides
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