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Grupowanie wiadomosci wedtug
konwersacji. Wiadomosci sa
grupowane na podstawie tematu.

Dodawanie flagi do wiadomosci

Ustawianie przypomnienia.
Kliknij prawym przyciskiem
myszy, aby wybraé

date.

Przypinanie wiadomosci
na gorze skrzynki
odbiorcze;j.
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Przetaczanie miedzy widokiem
skrzynki pocztowej Priorytetowe
i Inne.

Filtrowanie, sortowanie oraz
wiaczanie konwersacji

i priorytetowej skrzynki
odbiorcze;j.

Wyswietlanie tylko
nieprzeczytanych wiadomosci.

Sortowanie poczty wedtug pola
Data, Od, Temat, Zataczniki i nie
tylko.

Witagcz priorytetowa skrzynke
odbiorcza, aby zobaczy¢
najwazniejsze dla Ciebie
wiadomosci.

Uczenie priorytetowej skrzynki
odbiorczej

Wybierz karte Priorytetowe lub Inne, a nastepnie kliknij

prawym przyciskiem myszy wiadomos¢, ktéra chcesz przeniesc.
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wybrac¢ polecenie Przenie$ na
karte Priorytetowe lub Zawsze
przenos na karte Priorytetowe.
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Znajdowanie i wykonywanie
czynnosci przy uzyciu funkgji
Powiedz mi

Joanna Krawczyk ‘.g

Tworzenie podpisu

Wybierz pozycje O > Poczta > Uktad > Podpis
wiadomosci e-mail

Podpis e-mail
+/| Automatycznie dodawaj maj podpis do nowych redagowanych

Automatycznie dodawa) maj podpis do wiadomosci przekazywa
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Wybieranie skrotow klawiaturowych

Wybierz pozycje a >

Skréty klawiaturowe B B
Ogolne > Skréty

Przy uzyciu klawiatury mozesz wykonywac wiele typowych zadar
Mozesz wybrac, kidrej wersji skrtéw cheesz uzyé, lub wylaczyé je.

klawiaturowe, a nastepnie

Wybierz opje, ktére] cheesz uzywad:

wybierz, ktorych skrotow

Outlook.com .
klawiaturowych chcesz
Yaheo! Mail
Gmail uzywac
* Outlook

Wyigez skréty Klawiaturowe

Wiecej informacji

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

© 2017 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone.

. Pomoc x
v
. .
baza bilrem Wybierz pozycje 2 i wpisz, co
chcesz zrobi¢.
Akcje (5) Nastepnie wybierz akcje do
wykonania lub pozycje
Odpowiedzi automatyczne Pomoc, aby wiecej informacji.
. . Utwérz odpowiedz automatyczna
aJEWSkI (poza biurem). —|

Przekazywanie pliku i dotaczanie linku
do wiadomosci

= Wyslii @ Dotacz  Odrzu¢  see IEI‘

Do Wybierz pozycje Dotacz,
a nastepnie wybierz plik.
Woybierz polecenie Przekaz
i udostepnij jako link

. ustugi OneDrive, aby
O, @) Potazpovisiazeispprc X przekazac plik.

Kazdy moze edytowat v I

Dofgez jako kopie

bDw

Dodaj ternat

bt uy wemiank Wybierz strzatke obok
nazwy pliku, aby okresli¢
uprawnienia do pliku.

Otwérz w iowe karcle

Kopiyj link

Ustawianie powiadomienia
0 hieobecnosci

Wybierz pozycje o > Odpowiedzi automatyczne

Odpowiedzi automatyczne

W tym migjscu utwérz autematyczne odpowiedzi bedace zawiadomieniem e nicobecnodci w bl
wybra¢ optje wysytania odpowiedzi do nadawcéw przez okreslany czas lub do chwili jgj wylacd

Nie wysytaj odpowiedszi automatycznych
8 Wysyiaj odpowiedzi automatyczne
| Wysytej odpowiedzi tylko w tym okresie
Godzina rozpoczgcia | Pt 22.09.2017 17:00 -
Godzina zakorczenia | Wt 26.09.2017 700 -

| Zablokuj maj kalendarz na ten okres

Tytut

Poza biurem

W programie Outlook sa dostepne miedzy innymi
nastepujace skroéty:

Nowa wiadomos¢ Ctrl + N
Odpowiadanie Ctrl + R
Odpowiadanie wszystkim Ctrl + Shift + R
Przesytanie dalej Ctrl + F

Poprzedni/nastepny Klawisze strzatki w gére/w dét

Wiecej skrétéw klawiaturowych znajdziesz pod adresem
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Roéznice miedzy wersja klasyczng, online i dla urzadzen
przenosnych: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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