
Poczta w aplikacji Outlook 
w sieci Web

Ściągawka

Organizowanie Skrzynki odbiorczej

Filtrowanie, sortowanie oraz 
włączanie konwersacji
i priorytetowej skrzynki 
odbiorczej.

Przełączanie między widokiem 
skrzynki pocztowej Priorytetowe 
i Inne.

Sortowanie poczty według pola 
Data, Od, Temat, Załączniki i nie 
tylko.

Wyświetlanie tylko 
nieprzeczytanych wiadomości.

Grupowanie wiadomości według 
konwersacji. Wiadomości są 
grupowane na podstawie tematu.

Dodawanie flagi do wiadomości Uczenie priorytetowej skrzynki 
odbiorczej

Ustawianie przypomnienia.
Kliknij prawym przyciskiem 
myszy, aby wybrać
datę.

Przypinanie wiadomości 
na górze skrzynki 
odbiorczej.

Wybierz kartę Priorytetowe lub Inne, a następnie kliknij 
prawym przyciskiem myszy wiadomość, którą chcesz przenieść.

Na przykład na karcie Inne możesz 
wybrać polecenie Przenieś na 
kartę Priorytetowe lub Zawsze 
przenoś na kartę Priorytetowe.
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Włącz priorytetową skrzynkę 
odbiorczą, aby zobaczyć 
najważniejsze dla Ciebie 
wiadomości.



Poczta w aplikacji Outlook 
w sieci Web

Ściągawka

© 2017 Microsoft Corporation.  Wszelkie prawa zastrzeżone. Strona 2 z 2

Wybierz pozycję         > Poczta > Układ > Podpis 
wiadomości e-mail 

Znajdowanie i wykonywanie 
czynności przy użyciu funkcji
Powiedz mi

Przekazywanie pliku i dołączanie linku 
do wiadomości

Wybierz pozycję ? i wpisz, co 
chcesz zrobić.

Następnie wybierz akcję do 
wykonania lub pozycję 
Pomoc, aby więcej informacji.

Wybierz pozycję Dołącz, 
a następnie wybierz plik.
Wybierz polecenie Przekaż 
i udostępnij jako link 
usługi OneDrive, aby 
przekazać plik.

Wybierz strzałkę obok 
nazwy pliku, aby określić 
uprawnienia do pliku.

Tworzenie podpisu

Wybierz pozycję        > Odpowiedzi automatyczne

Ustawianie powiadomienia 
o nieobecności

Więcej informacji

Wybieranie skrótów klawiaturowych
Wybierz pozycję > 
Ogólne > Skróty 
klawiaturowe, a następnie 
wybierz, których skrótów 
klawiaturowych chcesz 
używać

W programie Outlook są dostępne między innymi 
następujące skróty:

Nowa wiadomość Ctrl + N
Odpowiadanie Ctrl + R
Odpowiadanie wszystkim Ctrl + Shift + R
Przesyłanie dalej Ctrl + F
Poprzedni/następny Klawisze strzałki w górę/w dół
Więcej skrótów klawiaturowych znajdziesz pod adresem 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Pomoc aplikacji Outlook w sieci Web: 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505

Różnice między wersją klasyczną, online i dla urządzeń 
przenośnych: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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