Microsoft®

Migrowanie do programu Outlook 2010
z programu Outlook 2003

Program Microsoft Outlook 2010 wyglada zupetnie inaczej niz program Outlook 2003, dlatego przygotowalismy ten przewodnik, aby skrécié czas nauki jego
obstugi. Przewodnik utatwia poznanie nowego interfejsu, odnalezienie bezptatnych szkolen dotyczacych programu Outlook 2010 i odszukanie funkcji, takich
jak Asystent podczas nieobecnosci, okno dialogowe Opcje programu Outlook oraz Kreator importu i eksportu.
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Okienko nawigacji

Ulubione  foldery s3  wyswietlane
w gornej czesci okienka. W srodkowym
obszarze s3 wyswietlane wszystkie
aktywne foldery. W dolnym obszarze
okienka znajduja sie przyciski
umozliwiajace wybranie widoku: Poczta,
Kalendarz, Kontakty itd.

W  kazdym widoku karty wstazki
zmieniajg sie w celu wyswietlenia
przyciskéw i polecern odpowiednich dla
danego widoku.

na wstazce, aby
wyswietli¢ jej przyciski i polecenia.

Grupy wstazki
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Kazda karta wstazki zawiera grupy, a kazda grupa zawiera zestaw powigza-
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Okienko Osoby

Dodatek Outlook Social Connector taczy program
Outlook z sieciami spotecznosciowymi. Domyslnie
dodatek ten jest zminimalizowany i wyswietlany
u dotu okienka odczytu.
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nych polece. W tym przyktadzie grupa Odpowiadanie zawiera polecenia
do odpowiadania na wybrang wiadomos¢ e-mail lub przesytania jej dalej.

7] Ukrywanie Wstazki ¢
Chcesz mie¢ wiecej miejsca na
ekranie? Kliknij te ikone albo
nacisnij klawisze CTRL+F1, aby
ukry¢ lub pokazaé wstazke.
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Migrowanie do programu Outlook 2010
z programu Outlook 2003

Uzytkownicy, ktdrzy przez dtuiszy czas korzystali z programu Microsoft
Outlook 2003, majg zwykle wiele pytan dotyczacych tego, gdzie w pro-
gramie Outlook 2010 znajdujg sie okreslone polecenia i przyciski paskow
narzedzi znane z programu Outlook 2003.

Dostepnych jest wiele bezptatnych zasobdw utatwiajgcych zapoznanie sie
z programem Outlook 2010, takich jak kursy szkoleniowe i przewodniki po
lokalizacji polecerr menu na wstgzce. Aby znalez¢ te zasoby, kliknij karte
Plik, a nastepnie kliknij pozycje Pomoc. Nastepnie w obszarze Pomoc
techniczna kliknij pozycje Wprowadzenie.

Narzedaia ghomme Wysytanie/odbieranie Folder

Bl Zapisz jako
Pomoc techniczna

= Pomoc pakiety Microsoft Office
Informacje k L t L

Otworz
Wprowadzene
Druky ‘A.‘.
Pomoc
1 Kontakt z nam
2] Opge .
3 2sveda : o

Narzedzia do pracy z pakietem Office
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W programie Outlook 2010 w gérnej czesci gtéwnego okna programu
znajduje sie szeroki pasek. Jest to wstgzka, ktéra zastepuje
dotychczasowe menu i paski narzedzi. Kazda karta na wstgzce zawiera
inne przyciski i polecenia, ktére sg zorganizowane w grupy wstazki.

Po otwarciu programu Outlook 2010 wyswietlana jest karta Narzedzia
gtéwne widoku Poczta. Pierwszym elementem wyswietlanym po lewej
stronie karty jest grupa Nowy, zawierajgca polecenia stuzgce do tworzen-
ia obiektow: Nowa wiadomos¢ e-mail i Nowe elementy (takich jak Ter-
min, Spotkanie i Kontakt).

Marzedzia gtowne Wysytanie/odbieranie Falder Widok

jj "ﬁ; #lgnoruj x _é _,ﬁlll £

5 Ocysc -
Nowa wiadomosé  Nowe . ... . . UsuAn | Odpowiedz Odpowiedz Przes
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Mowy Usuwanie Odpowiadanie

W grupie Odpowiadanie znajdujg sie polecenia Odpowiedz, Odpowiedz
wszystkim i Przeslij dalej, a takze polecenia stuzgce do odpowiadania
przez skonfigurowanie spotkania lub przy uzyciu wiadomosci
btyskawicznych.

Wyglad wstazki jest dopasowywany do rozmiaru i rozdzielczosci ekranu
komputera. Na mniejszym ekranie wyswietlane sg tylko nazwy niektérych
grup wstazki, bez zawartych w tych grupach polecen. W takim przypadku
wystarczy klikng¢ matg strzatke na przycisku grupy, aby wyswietli¢ te
polecenia.
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Zamiast wyswietlania przez caty czas wszystkich dostepnych polecen w pro-
gramie Outlook 2010 pokazywane s3 tylko potrzebne polecenia, od-
powiednio do wykonywanych czynnosci.

4 Marzedzia gtowne Wysytanie/odbieranie Falder Widok
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Na przyktad po kliknieciu w okienku nawigacji przycisku

—] Pocta . ;. .

Poczta na wstgzce zostang wyswietlone polecenia do pracy

] Kalendarz z poczta. Mozna wysyta¢ i usuwac¢ wiadomosci oraz od-

8] Kontakty powiadac¢ na nie, oznacza¢ wiadomosci jako przeczytane

. lub nieprzeczytane albo kategoryzowac i oznacza¢ flagami
Zadani . s . . . .

/] Zadania wiadomosci wymagajgce monitowania.

Aby wysta¢ nowg wiadomos¢, kliknij przycisk Nowa wiadomos$¢ e-mail na
wstgzce. Otwarte okno zawiera polecenia potrzebne do sformatowania
tekstu, pobrania nazw z Ksigzki adresowej, dotaczenia do wiadomosci
e-mail plikéw lub elementéw programu Outlook oraz dodania do niej pod-
pisu elektronicznego.

4 Wiadomosé Wstawianie Opcje Formatowanie tekstL
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Podobnie po kliknieciu w okienku nawigacji przycisku Kalendarz zostang
wyswietlone polecenia stuzgce do pracy z kalendarzami oraz ich
udostepniania, tworzenia spotkan oraz rozmieszczania kalendarzy wedtug
dni, tygodni lub miesiecy.
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termin spotkanie elementy - 7 dni roboczy
Nowy Przechodzenie do

Aby zaplanowac spotkanie, kliknij pozycje Nowe spotkanie na wstgzce.
Otwarte okno zawiera polecenia dotyczace spotkania, takie jak Asystent
planowania, Ksigzka adresowa oraz opcje cyklu, jesli spotkanie ma by¢
codzienne, cotygodniowe, comiesieczne lub coroczne.

| Spotkanie Wstawianie Formatowanie tekstu Rec
x G Kalendarz rﬂ:vgl =5 zze] ggﬁ
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o Przedlij dalej =

Usur Termin |Planowanie Anuluj Ksiazka
@ OneNote zaproszenie adresowa
Akcje Pokazywanie Ueze

Nie martw sie tym, ze nie wszystkie potrzebne polecenia sg caty czas
widoczne. Po wykonaniu pierwszych krokéw potrzebne polecenia zostang
udostepnione.
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W ponizszej tabeli wyjasniono, gdzie w programie Outlook 2010 znajdujg sie niektdére polecenia i ustawienia. Ta tabela nie zawiera wszystkich takich ele-
mentodw, ale utatwia rozpoczecie pracy. Aby uzyskac petna liste polecer programu Outlook 2010, kliknij karte Plik, kliknij pozycje Pomoc, kliknij pozycje
Wprowadzenie, a nastepnie wybierz pozycje Interakcyjne przewodniki mapujace polecenia.

Udostepnianie kalendarzy

Wyswietlanie zatgcznikéw w programie Outlook bez
otwierania ich w osobnym oknie

Automatyczne odpowiadanie na wiadomosci
(Asystent podczas nieobecnosci)

Odwotywanie wiadomosci

Znajdowanie elementow przy uzyciu wyszukiwania
btyskawicznego

Zmienianie ustawien kont

Kalendarz

Poczta

Poczta, Kalendarz, Kontakty itd .

Poczta

Poczta, Kalendarz, Kontakty
lub dowolny element do
przeszukania

Poczta, Kalendarz, Kontakty itd.

Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Udostepnianie kliknij pozycje Wyslij kalendarz poczty
e-mail, Udostepnij kalendarz (ta funkcja wymaga konta programu Microsoft Exchange
Server) lub Publikuj w trybie online.

Najpierw wiacz okienko odczytu, jesli nie jest widoczne. W tym celu kliknij karte Widok

i w grupie Uktad strony kliknij strzatke przy pozycji Okienko odczytu, aby wybra¢ miejsce
wyswietlania tego okienka. Nastepnie aby wyswietli¢ zatacznik, kliknij ikone zatgcznika w
okienku odczytu w celu wyswietlenia podgladu pliku. Wyswietlanie podgladu i otwieranie
powinno dotyczyc tylko zatgcznikdéw pochodzacych z zaufanych zrédet.

Kliknij karte Plik, kliknij pozycje Odpowiedzi automatyczne, wybierz pozycje Wyslij
odpowiedzi automatyczne, utworz wiadomosé, a nastepnie wybierz odpowiednie opcje.
(Ta funkcja wymaga konta programu Microsoft Exchange Server).

W okienku nawigacji kliknij pozycje Elementy wystane, a nastepnie otwdrz wiadomos¢,
ktdra chcesz odwotaé. Na karcie Wiadomos¢ w grupie Przenoszenie kliknij pozycje Akcje,
a nastepnie kliknij pozycje Odwotaj te wiadomosc. Nastepnie mozna usunac wystang
wiadomos¢ i w razie potrzeby zamienic jg na nowa. (Ta funkcja wymaga konta programu
Microsoft Exchange Server).

W okienku nawigacji kliknij folder, ktory chcesz przeszukaé. W polu Wyszukaj wpisz szukany
tekst. Kryteria wyszukiwania mozna wybra¢ w grupie Uscislanie na karcie Narzedzia
wyszukiwania. Aby rozszerzy¢ zakres wyszukiwania, kliknij pozycje Wszystkie elementy
poczty w grupie Zakres na karcie Narzedzia wyszukiwania.

Kliknij karte Plik, kliknij pozycje Informacje, a nastepnie kliknij pozycje Ustawienia kont.
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W programie Outlook 2010 Podglad wydruku mozna znalez¢ w widoku
Backstage.

Kliknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Drukuj. Po prawej stronie
okna wyswietlany jest podglad wydruku wybranego elementu.

Kliknij pozycje Opcje drukowania, aby otworzy¢ okno dialogowe
Drukowanie, w ktérym mozna wybraé ustawienia dotyczace drukowania.

Szukasz ustawien programu do sterowania na przyktad automatycznym
sprawdzaniem pisowni w programie Outlook przed wystaniem
wiadomosci, odtwarzaniem dzwieku po odebraniu nowej wiadomosci lub
wysytaniem wiadomosci wychodzgcej jako zwyktego tekstu, w formacie
HTML albo jako tekstu sformatowanego?

Kliknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Opcje. Spowoduje to
otwarcie okna dialogowego Opcje programu Outlook, w ktérym mozna
dostosowac preferencje programu Outlook.

Flik Marzedzia gtowne Wysytanie/odbieranie Folder Widok
[ Zapisz jako

@é Zapisz zataczniki

Informacje
Pomoc Opcje programu Outlook
i1 Opg _ gy | Ny
B e dlne .
= 2 g 0o
@ Zakonicz Poczta
Kalendarz Opdje interfe
Kontakty V| Pokaz m
v Whacz p

Zadania

Niektére ustawienia w oknie dialogowym Opcje programu Outlook
dotyczg tylko programu Outlook. Ale inne preferencje (na przyktad sche-
mat koloréw) majg zastosowanie do wszystkich zainstalowanych pro-
gramow pakietu Microsoft Office 2010.
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W programie Outlook 2010 funkcja Asystent podczas nieobecnosci ma
nowg nazwe i znajduje sie w innym miejscu. Teraz jest ona dostepna
w widoku Backstage. Kliknij karte Plik, kliknij pozycje Informacje,
a nastepnie kliknij pozycje Odpowiedzi automatyczne.

Flik Marzedzia ghéwne Wysytanie/odbieranie Folder Widok

Zapisz jako .
Informacje o kontach

7 . [#A1 Microsoft Exchange 2

Informace 4
e &k Dodaj kento
COtwérz
Drukuy _ Ustawienia kont
gﬂl Umozliwia modyfikowanie ustawien tego
Pomoc e konta i konfigurowanie dedatkowych
Ustawienia potaczen.

] Opge kol Uzyskaj dostep do tego konta w sieci Web.

. Po uplywie tego czasu wiadomaosci
@ Zakotic pocztowe z tego konta sg automatycznie| | 3

przenoszone do archiwum online . :

Zmien

Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)

ﬁj Za poemoca odpowiedzi auternatycznych mozesz powiadamiac
inne osoby, 7e jestes poza biurem lub na urlopie albo nie mozesz
Odpowiedzi obecnie odpowiadad na wiadomosci e-mail.
automatyczne

W oknie dialogowym Odpowiedzi automatyczne wybierz opcje Wyjslij
odpowiedzi automatyczne, a nastepnie utwoérz odpowiedzi, ktére pro-
gram Outlook ma wysytaé w Twoim imieniu w trakcie Twojej nieobec-
nosci lub niedostepnosci.

Ta funkcja wymaga konta programu Microsoft Exchange Server.

W programie Outlook 2010 nadal mozna eksportowac i importowac ele-
menty. Mozliwe jest na przyktad wyeksportowanie pliku folderow
osobistych (pst) z programu Outlook lub zaimportowanie pliku ics
(iCalendar) do kalendarza programu Outlook.

ormage 8 Otwiez piik danych progume Ostiook
Otwirz :
Druky :
y brponty
) Coue
3 et ~ Folder mmego woythowras

W gtéwnym oknie programu kliknij karte Plik, kliknij pozycje Otworz,
a nastepnie kliknij pozycje Importuj, aby otworzy¢ Kreatora importu
i eksportu. Tak jak w programie Outlook 2003, postepuj zgodnie z in-
strukcjami kreatora w celu wyeksportowania lub zaimportowania infor-
macji.

'Mﬂmvm

Wybser2 ghucys do wykonansa:

-

Importomanie danyd 2 rvrch Drogramdw L
pliad, Taioch Jai ACTY, Lotus Organizer, pild
danych programu Outiosk (PST), ol baz danyah,
pild tekstowe | e,
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Najpierw otwdrz nowg wiadomos¢. Na karcie Wiadomosé w grupie
Dotaczanie kliknij pozycje Podpis, a nastepnie kliknij pozycje Podpisy.

Na karcie Podpis e-mail kliknij przycisk

@ ¥ Flaga monitu . . )

o] | ¥ Wysokawazn  NOWY. Wpisz nazwe podpisu, a nastepnie

;l:rﬁv L ¥ Niska wazno kliknij przycisk OK. W polu Edytuj podpis

— Podpisy., Pk wpisz  tekst, ktéry ma by¢ zawarty
w podpisie.

Aby sformatowac podpis, zaznacz go i zastosuj odpowiednie opcje,
uzywajac przyciskéw stylu i formatowania. Aby dodaé elementy inne niz
tekst, kliknij miejsce, w ktérym ma sie pojawia¢ element, i wykonaj
dowolne z nastepujgcych czynnosci:

e  Kliknij pozycje Wizytéwka, kliknij swojg nazwe na liScie Zachowany
jako, a nastepnie kliknij przycisk OK.

e  Kliknij pozycje Obraz, odszukaj obraz, zaznacz go, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

e Kliknij pozycje Wstaw hipertacze, wprowadz hipertagcze w polu
Adres, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Kliknij przycisk OK, aby zakonczy¢ tworzenie lub modyfikowanie podpisu.

Utworzony lub zmodyfikowany podpis nie pojawi sie
automatycznie w obecnie otwartej wiadomosci. Nalezy recznie wstawic¢
go do tej wiadomosci.

Aby automatycznie dodawac podpis do wiadomosci, wykonaj nastepujgce
Czynnosci:

Podpisy i papeterie @

Podpis e-mail | Papeteria osobista |

Wybierz podpis do edydi Wybierz podpis domyglny

ET, . | Konto emai: =]
Nowe wiadomoéc (orak) =]
Odpowiedzi/wiadomosc przestane dalej: (brak) E|

Edytuj pedpis

Caltri (Tekstpocst]=| [ 11 [<] B 7 U Automatycany [ = | pdwryteka | @ &
T Al

Na karcie Wiadomos¢ w grupie Dotaczanie kliknij pozycje Podpis,
a nastepnie kliknij pozycje Podpisy.

W obszarze Wybierz podpis domysiny na liscie Konto e-mail kliknij konto,
z ktérym ma zostaé skojarzony podpis. Z listy Nowe wiadomosci wybierz
podpis, ktéry chcesz dotaczyc. Jesli chcesz dotgczaé podpis do odpowiedzi
na wiadomosci i do wiadomosci przesytanych dalej, wybierz podpis z listy
Odpowiedzi/wiadomosci przestane dalej. W przeciwnym przypadku
wybierz pozycje (brak).

Aby recznie doda¢ podpis do nowej wiadomosci, wykonaj nastepujgce
Czynnosci:

W nowej wiadomosci na karcie Wiadomosé w grupie Dotaczanie kliknij
pozycje Podpis, a nastepnie kliknij odpowiedni podpis.

Aby usungé podpis z obecnie otwartej wiadomosci, zaznacz
podpis w tresci wiadomosci i nacisnij klawisz DELETE.
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W programie Outlook 2010 s3g dostepne skréty klawiaturowe dla wstazki,
nazywane poradami dotyczacymi klawiszy, ktore pozwalajg szybko
wykonywacé zadania bez uzycia myszy.

1 [ | =
| . el
|. I‘-larzgdg}-jwne Wysytanie/odbieranie Folder
|
.] "% #lognoruj x
= %= Oazyic - —

Mowa wiadomosé  Mowe B . Usudi | Odpov
a-mail elementy ~ &‘J\.‘ladomosm-srmem'

Mowy Usuwanie
Aby wyswietli¢ na wstgzce porady dotyczgce klawiszy, nacisnij klawisz ALT.

Nastepnie aby za pomocg klawiatury przetaczy¢ sie do karty na wstazce,
nacisnij klawisz z literg wyswietlang w obszarze tej karty. W pokazanym
powyzej przyktadzie nalezy nacisng¢ klawisz W, aby otworzy¢ karte
Woysytanie/odbieranie, klawisz D, aby otworzy¢ karte Folder, klawisz O, aby
otworzy¢ karte Widok itd.

Po przetaczeniu sie do karty wstazki tg metodg na ekranie pojawig sie
wszystkie porady dotyczgce klawiszy dostepne na tej karcie. Teraz mozna
dokonczy¢ sekwencje, naciskajac ostatni klawisz (lub klawisze) odpowiednie-
go polecenia.

Aby w trakcie wpisywania sekwencji cofnac sie o jeden poziom, naciénij klaw-
isz ESC. Nacisniecie klawisza ESC kilka razy pod rzad spowoduje anulowanie
trybu porad dotyczacych klawiszy.

Skroty klawiaturowe znane z programu Outlook 2003 sg nadal
dostepne w programie Outlook 2010. Jesli znasz jakas sekwencje skrétu,
mozesz jg wpisac. Na przyktad skrét CTRL+C nadal powoduje skopiowanie
zaznaczonych informacji do Schowka, a skrét CTRL+R powoduje otwarcie
wiadomosci, aby mozna byto udzieli¢ na nig odpowiedzi.

Kazdy uzytkownik moze mie¢ inne preferencje dotyczace wyswietlania
poszczegdlnych elementéw interfejsu programu Outlook 2010, takich jak
okienko nawigacji, okienko odczytu, pasek zadan do wykonania czy
okienko Osoby.

nno

o=

Okienko Okienko Pasek zadan do Okienko
lawigacgji * odczytu~  wykonania - Osoby -
Uktad Okienko Osob

Aby wyswietli¢c lub ukry¢ te opcjonalne fragmenty interfejsu, kliknij
przycisk Poczta u dotu okienka nawigacji, a nastepnie kliknij karte Widok
na wstazce.

W grupach Ukfad i Okienko Osoby kliknij przycisk Okienko nawigacji,
Okienko odczytu, Pasek zadan do wykonania lub Okienko osoby,
a nastepnie ustaw odpowiednie opcje wyswietlania.



