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MS Outlook - snlkenie podsawowe

Wprowadzenie do programu

Menu i paski narzédzi

Okienko nawigaciji

Foldery ulubione

Ustawianie programu Outlook jako domyelnego programu obsugi poczty e-
mail, kontaktoéw i kalendarza

Przygotowanie obstugi poczty e-mail
Definiowanie konta e-mail
Importowanie ustawiefi pocztowych
Modyfikowanie ustawiefi konta pocztowego

Obstuga poczty przychodzacej
: Foldery poczty

Otrzymywanie wiadomogci e-mail

Powiadamianie o nadejtciu nowych wiadomogci

Czytanie poczty e-malil

Modyfikowanie uk®adu okna i sposobu prezentowania wiadomotci e-mail

Oznaczenia wiadomotci e-mail

Okno Opcje wiadomotci

Obs‘uga za*1cznikow poczty e-malil

Drukowanie wiadomotci e-malil

Wyszukiwanie wiadomoci i tekstu w wiadomotci

Usuwanie wiadomogci

Wiadomogci-emieci

Przenoszenie wiadomouci do folderu

Organizowanie poczty

Przygotowanie i wysytanie wiadomosci e-mail
Tworzenie wiadomotci e-malil
Do*1czanie za*tcznikdw
Formatowanie wiadomogci e-mail
Sprawdzanie pisowni
Opcje wiadomotci
Wysyfanie wiadomocci e-malil

Ksigzka adresowa
Adresowanie przy ugyciu Ksit¢ ki adresowej
Dodawanie kontaktéw do Ksit¢ki adresowe;
Osobista ksit¢ka adresowa

Kontakty
Otwieranie folderu Kontakty
Widoki folderu Kontakty
Nawigacja po folderze Kontakty
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Otwieranie kontaktow
Dodawanie kontaktu
Opcje domyelne kontaktu

Kalendarz
Terminy, spotkania i zdarzenia
Wyewietlanie Kalendarza
Wprowadzanie termindw w Kalendarzu
Wydarzenia
Anulowanie terminu lub wydarzenia
Tworzenie terminu cyklicznego
Przekszta’cenie terminu w spotkanie
Wyszukiwanie elementow
Drukowanie elementéw Kalendarza
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Zadania
Definiowanie zadania
Oznaczanie zadania jako wykonanego
Usuwanie zadania
Przydzielanie zadania
Wyszukiwanie zadafi
Drukowanie zadafi

Notatki
: Folder Notatki

Tworzenie notatki

Usuwanie notatek

Zapisywanie notatki za pomoc?® polecenia Zapisz jako

Zapisywanie w notatkach odnoenikéw do stron WWW i adreséw e-malil
Kolory notatek

Korzystanie z widokow

Drukowanie notatek
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