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Po pierwsze i najwazniejsze: oszczedzaj czas!

 Jak opanowac chaos we wtasnej skrzynce pocztowe;?
* Jak korzystac z kalendarza komputerowego i internetowego?
 Jak zoptymalizowa¢ Kontakty i obstuzy¢ RSS?

Program Outlook to narzedzie, bez ktérego wielu z nas nie wyobraza sobie codziennego
zycia czy pracy. Jednak coraz wigksza iloS¢ przychodzacej korespondenciji e-mailowej,
ktdra trzeba posegregowac i przeczytac, a potem jeszcze odpisaé na nia, sprawia, ze z
niechecig myslimy o Sciagnieciu poczty. Z drugiej strony, przyttoczeni nadmiarem
informacji oraz szybkim tempem wspdtczesnego zycia, gubimy sie natychmiast, gdy
tylko zabraknie nam kalendarza z rozpiska licznych spotkan i zaje¢. Na szczescie
Outlook 2007 PL mozna wykorzysta¢ zaréwno do usprawnienia zarzadzania poczta
elektroniczna, jak i przygotowania szczeg6towego terminarza.

Z ksiazki ,,Outlook 2007 PL. Zarzadzanie czasem i informacjami” dowiesz sie, jak nie
dac sie przysypaé gorze wirtualnego papieru, czyli jak ustawi¢ reguty segregacji e-maili,
zaprojektowac szablony wiadomosci i automatyczne powiadomienia o jej odebraniu.
Nauczysz sie ustawiac i wykorzystywaé przypomnienia 0 nadchodzacych terminach,
by nie sp6zni¢ sie juz nigdy na zadne zebranie. Twoj kalendarz postuzy Ci takze jako
Swietne narzedzie do rozsytania informacji o spotkaniu, a polecenia menu Kontakty
utatwig zautomatyzowanie tego procesu. Znajdziesz tu takze informacje na temat
postugiwania sie kanatem RSS oraz drukowania wybranych fragmentéw informacji
zawartych w Outlooku.

* Przegladanie wiadomosci w skrzynce odbiorczej wedtug watkow

e Zarzadzanie wiadomog$ciami za pomoca regut

¢ Tworzenie szablonu wiadomosci oraz blokéw tekstu wielokrotnego uzycia

o Wstawianie symbolu lub znaku specjalnego

 Wstawianie do wiadomosci blokow tekstu wielokrotnego uzycia, tabel i wykresow
* Nawigowanie w kalendarzu i udostepnianie go

¢ Planowanie terminu jednorazowego oraz cyklicznego

¢ (Oznaczanie terminu jako prywatnego

e Ustawianie lub usuwanie przypomnieni dla nowych lub istniejacych termindw
 Planowanie spotkania i aktualizowanie informaciji

 Archiwizowanie kalendarza i tworzenie dodatkowych kalendarzy

¢ Importowanie kalendarza z ustugi Google Calendar i eksportowanie go

¢ Subskrybowanie kalendarza Google Calendar

* Trzy sposoby tworzenia i znajdowania kontaktu

 Tworzenie listy dystrybucyjnej i adresowanie wiadomosci do tejze listy

Nie tra¢ wigcej czasu - dostosuj Outlook 2007 PL do siebie!
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Rozdziat 2.
Usprawnienia

w prowadzeniu
korespondencji

Komputer §wietnie nadaje si¢ do zastapienia cztowieka w wykonywaniu powtarzalnych
czynnosci. Jedna z nich moze by¢ redagowanie listow. Szablony umozliwiaja wysylanie
wiadomosci zawierajacych informacje, ktore nie zmieniaja si¢ w kolejnych wiadomo-
$ciach. Mozna zredagowa¢ wiadomos¢ i zapisac ja jako szablon, aby moc uzy¢ jej
ponownie wtedy, gdy bedzie potrzebna. Wowczas wystarczy dodaé¢ nowe informacje
przed wystaniem szablonu jako wiadomosci e-mail.

Tworzenie szablonu wiadomosci

Uruchom program Outlook. W menu Plik wybierz kolejno polecenia Nowy, a nast¢pnie
Wiadomos¢ pocztowa (rysunek 2.1).

P!lk Edycja Widok Przejdi MNarzedzia Akcje Pomoc
Nowy > |_1_J Wiadomos¢ pocztowa L\\)

Rysunek 2.1. Aby pozna¢ mozliwosci programu, warto cho¢ raz rozwing¢ jego menu.
W dalszej pracy mozesz korzysta¢ ze skrotow klawiaturowych, np. Ctri+N

Na karcie Opcje w grupie Format kliknij Zwykiy tekst (rysunek 2.2).

W tresci wiadomosci wpisz wiadomo$é, ktora ma by¢ wysytana jako odpowiedz auto-
matyczna (rysunek 2.3).

W oknie wiadomosci kliknij przycisk Microsoft Office, a nastepnie polecenia Zapisz
Jjako/Zapisz jako (rysunek 2.4).
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Rysunek 2.2.

Tekst zwykly
pozbawiony jest
formatowania.

Dzieki temu zostanie
poprawnie odczytany
niezaleznie

od oprogramowania,
ktorego uzywa adresat

Rysunek 2.3.
Wiadomosé

z przyktadowym
tekstem

Rysunek 2.4.
Przycisk Microsoft
Office jest okrqgly

i widoczny w lewym
gornym rogu okna

Wstawianie Opdge Formatowanie tekstu

fl Wiadomos¢
|.j Moo g2 g e
| | (| |
. [A] Czionki~ | ! | Aa HTML
l Motywy Kolor Pokaz Pokaz
. Efekty = strany - || pole UDW pole Od || Aa RTF
Moty Pola Format

Wiadomos¢

Wstawianie Opcje

nKoIory' j | EEI ol ¥
| S - 8}
8==4 8
L d Ki ™
I\-10tywy . o Kolor | Pokaz Pokaz
. Efekty = strony - || pole UDW pole Od
Motywy || Paola
(o) |
Cave ] |
Temat: |

Nowa wiadomo${ pocztowa
=1 wsti
H Zapisz
ﬂ Zapisz jako (3 |

Zapisz w innym formacie

Zapisz jako
| Zapisz kopie elementu na komputerze w jednym z kilku formatdw.

W oknie dialogowym Zapisz jako na liscie Zapisz jako typ kliknij pozycj¢ Szablon

Outlook.

Wpisz nazwg¢ szablonu wiadomosci w polu Nazwa pliku, a nastgpnie kliknij przycisk
Zapisz (rysunek 2.5).

Wysytanie wiadomosci e-mail
opartej na szablonie

Aby wysta¢ wiadomo$¢ wykorzystujaca szablon, w menu Narzedzia wybierz polecenia
Formularze/Wybierz formularz (rysunek 2.6).
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(
|31 Zapisz jako

@Uv| .. =« AppData » Roaming » Microsoft » Szablony

[
o]

Organizuj = Nowy folder

& Pobrane = Nazwa Data modyfikacji Typ
B Pulpit

7 Biblioteki
Dokumenty
J‘ Muzyka
[ES| Obrazy
B Wideo

bt Komputer
&, o5
ca DATA (D3)
- - . -

Nazwa pliku: Szablonl -
Zapisz jako typ: [Szahlon Outlook v]

(&) Ukryj foldery

Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania.

- ] m 3

Marzedzia - ’ Zapisz M ’ Anuluj ]

g

Rysunek 2.5. Plik chcemy zapisa¢ jako szablon. Dlatego musimy zmienié format domysiny

Rysunek 2.6.
Kto zgadlby,
ze szablonu
nalezy szuka¢

wsrod formularzy?

| Narzedzia | Akdje Pomog

Wyslij/Odbierz

-

alej | B ¥ | L2 Waslij/Odbier

Wyszukiwanie blyskawiczne 3

Ksiaika adresowa... Ctrl+5Shift+B

@
-]

% Organizuj
Reguly i alerty...
Oczyszczanie skrzynki pocztowej...

Oproznij folder "Elementy usunigte”

Formularze (== Wybie!zfonﬂutavz..,ld\’

Wyswietlone zostato okno Wybieranie formularza (rysunek 2.7). W polu Szukaj w: klik-
nij pozycje Szablony uzytkownika w systemie plikow.

Lokalizacja folderu zawierajgcego szablony zalezna jest od wersji systemu opera-

Wskazéwka [ cyjnego:

Windows XP c:\documents and settings\nazwa_uzytkownika\application data\
microsoft\szablony

Windows Vista c:\users\nazwa_uzytkownika\appdata\roaming\microsoft\szablony

Windows 7 c:\users\nazwa_uzytkownika\appdata\roaming\microsoft\szablony\

Jesli szablon jest zapisany w innym folderze niz domysiny, kliknij przycisk Przegla-
daj i wybierz szablon.

Zaznacz szablon, ktory chcesz wykorzysta¢ w wiadomosci (rysunek 2.8). Kliknij
przycisk Otworz.
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Rysunek 2.7.

Okno Wybieranie
formularza umozliwia
dostep do szablonow
uzytkownika

Rysunek 2.8.
Szablon,

ktory zostanie
wstawiony

do wiadomosci

Standardowa biblioteka formularzy E‘

Standardowa biblioteka formularzy
Biblioteka formularzy osobistych
Foldery programu Outlock

i E::? Standardowe szablon
E?zyt:-_ia (I:Izi Skrzynka odbiorcza k

: wyhig_ranie formu I.a

Szukaj w: |Szablony uzytkownika w systemie plkdw IZH [ Pr
| C:\Users\Adax-Med\AppData'\RoamingMicrosoft\Szablony\ *.oft
i

Nazwa wyswietlana: |Szabhn

Mazwa pliku: f_Szablon.oft

| . 1

Tres¢ szablonu zostata wstawiona do formularza listu. Uzupetnij list¢ odbiorcow, temat
i tres¢ wiadomosci. Kliknij przycisk Wyslij (rysunek 2.9).

\ Wprowadzone zmiany nie zostang zapisane w szablonie. Nawet uzycie polecenia
Uwaga Zapisz spowoduje utworzenie wersji roboczej, a nie aktualizacje szablonu.

Rysunek 2.9.
List przygotowany
do wystania

Wiadomos¢ | Wstawianie Opge Formatowan

F & Wytnij
W' 153 Kopiuj
£l .
- f Malarz formatow

To jest tresc szablonu wiadomosci.

To jest zdanie dopisane do szablonu.
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Wstawianie symbolu
lub znaku specjalnego

Dopdki w liscie wystepuja znaki widoczne na klawiaturze, znaki narodowe — sprawa
jest prosta. Wpisujemy je z klawiatury.

Co jednak zrobi¢, gdy w liscie trzeba uzy¢ znaku: %, ©, — (pauza)? Na klawiaturze nie
ma oznaczonych nimi klawiszy.

Na szczgscie jest rada i na ten problem.

Kliknij miejsce, w ktorym chcesz wstawi¢ symbol (rysunek 2.10). Kliknij karte
Wstawianie.

Rysunek 2.10. f ﬂ
.. 1 (= BUE v Be

Najpierw trzeba @ - —

wskazaé miejsce, | L Wetawenie[ 1

w ktdrym ma zostaé b &- il Eb
wstawiony znak |0 B i
f Tabela Obraz Obit
i % - clip:
|| Dolaga... || Tabele | Tlustra

Na karcie Wstawianie w grupie Symbole kliknij przycisk Symbol (rysunek 2.11).

Rysunek 2.11.
Przycisk Symbol %
Rownanle Sym 1| Linia

= pozmma
Symbole

Jezeli na liscie rozwijanej widoczny jest symbol, ktory cheesz wstawi¢ — kliknij go
(rysunek 2.12).

Rysunek 2.12. Q A=
Lista rozwijana A=
z popularnymi Symbol . i
symbolami

+ ® = 1 a

B Q §F @

£2 | Wiecej symboli...

Symbol pojawi si¢ w miejscu, w ktdrym znajdowat si¢ znak wstawiania (rysunek 2.13).
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Rysunek 2.13.
Symbol wstawiony
do tresci listu

Jesli na liscie rozwijanej (rysunek 2.12) nie ma symbolu, ktory chcesz wstawic, klik-
nij przycisk Wiecej symboli. Spowoduje to wyswietlenie okna Symbol (rysunek 2.14).
W polu Czcionka: kliknij nazwe czcionki, ktorej chcesz uzy¢. Nastepnie kliknij sym-
bol, ktory chcesz wstawic, oraz przycisk Wstaw.

Rysunek 2.14. [ [EE e
ymbaol R
Olkno Symbol daje e
do dySpOZijl duzo Symbole | Znaki specjaine
WiQC@j mozliwosci Czdonka: |(zwykly tekst) |Z| Podzbidr: | kadnski-1 (uzupelnienie) IZ|
niz lista rozwijana 5 ol -1 213 - R
z popularnymi 8 gla]] - t SR ;|
symbolami (1 e» %|%| ¢ |A|A|A|A|A|A|£E|C|E |
| E|E|E[1|T|T|T|D|N|O|6|6|O|O|x|@|U i
0[O0 V]p|r|alalala]a]al=|c|elele . |
Miedawno uiywane symbale:
©fefe|¥|e[™[]#]<|2]+[x|=|u|a]p[n]
VULGAR. FRACTION ONE QUARTER Kod znaku: |00BC Z: | Unicode (szesnastkowy) IZ|
[ Autokorekta... | [ Kawisz skrdtu... | Kawisz skrétu: 00BC, Alt+X
Wistaw N[ Anuluj ]

Le

Wskazdwka

Aby wstawi¢ do listu znak specjalny, kliknij w miejscu, w ktérym chcesz go umiescic.
Na karcie Wstawianie w grupie Symbole kliknij przycisk Symbol, a nastepnie polece-
nie Wiecej symboli. Kliknij karte Znaki specjalne. Kliknij znak, ktéry chcesz wstawic,
a nastepnie przycisk Wstaw.

Tworzenie blokow tekstu
do wielokrotnego uzycia
w wiadomosciach e-mail

Zawarta w programie Outlook 2007 funkcja szybkich czgsci umozliwia pracg z blo-
kami konstrukcyjnymi, czyli fragmentami zawartosci lub innymi cze¢$ciami wiadomosci
e-mail wielokrotnego uzytku, ktdre sa przechowywane w galeriach. Bloki konstrukcyjne
sa dostepne do uzycia przez caty czas. Mozna je rdéwniez zapisywac i rozpowszechnia¢
za pomocg szablon6éw, aby mogli z nich korzysta¢ inni uzytkownicy.
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Zaznacz zawartos$¢ lub czes¢ wiadomosci e-mail, ktéra checesz przechowywac jako
blok konstrukcyjny do wielokrotnego uzycia (rysunek 2.15).

Nunc pellentesque dolor sed est pretium quis sagittis tellus gravida. Nulla hendrerit magna at sem

Rysunek 2.15. Zaznaczony fragment wiadomosci

Aby wraz z wpisem przechowaé formatowanie akapitu, zaznacz takze znak akapitu.
Wskazéwka | Jezeli znaczniki akapitéw nie sg widoczne, na karcie Formatowanie tekstu kliknij
przycisk Akapit.

Na karcie Wstawianie w grupie Tekst kliknij przycisk Szybkie czesci (rysunek 2.16).

Fole /bkie [WordA

lllc

Rysunek 2.16. Przycisk Szybkie czesci jest dobrze ukryty

Kliknij polecenie Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich czesci (rysunek 2.17).

Rysunek 2.17.
Polecenie Zapisz
zaznaczenie w galerii
szybkich czesci

Wyswietlone zostato okno Tworzenie nowego bloku konstrukcyjnego (rysunek 2.18).
W polu Nazwa: wpisz unikatowa nazwe bloku konstrukcyjnego. W przeciwnym razie
domyslnie bedzie to poczatek zaznaczonego bloku. W polu Galeria: wybierz galerig,
w ktorej ma zosta¢ umieszczony blok konstrukcyjny. W polu Kategoria: wybierz kate-
gorig, ktora utatwi znalezienie bloku. W polu Opis: wpisz opis bloku konstrukcyjnego.
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[ r———— ” M P

Rysunek 2.18. A Tworzenie nowego bloku kenstrukcyjnego @lﬂ
Aby blok konstrukcyjny e |
mozna bylo tatwo Nazwa: | LorEmipsm
odnalezé, trzeba go Galeria: | Szybkie czgsd []
odpowiednio opisac Kategoria: | Ogélne [~

Opig:

Zapisz w: | NormalEmail |Z|

Opdje: Wstaw tylko zawartosd IZ|

[ [y |

W polu Zapisz w: wybierz nazwe szablonu na liscie rozwijanej. W polu Opcje: wybierz
jedna z nastgpujacych pozycji: Wstaw zawartos¢ w osobnym akapicie, aby umiesci¢
zawarto$¢ w osobnym akapicie, nawet jesli kursor znajduje si¢ w srodku akapitu, lub
Wstaw tylko zawartos¢ w przypadku dowolnej innej zawartosci.

Wstawianie blokow tekstu
do wielokrotnego uzycia
do wiadomosci e-mail

Kliknij w miejscu, w ktorym chcesz wstawi¢ blok konstrukcyjny (rysunek 2.19).

Rysunek 2.19.
Migajqca czarna
kreska wskazuje
miejsce, w ktorym
zostanie wstawiony
blok konstrukcyjny

Na karcie Wstawianie w grupie Tekst kliknij przycisk Szybkie czesci (rysunek 2.20).

™ Wiadomese | Wstawianie |  Opge Formatowanie tekstu @
@ g Dwimowia- | = ([ ] El3) Pty B rerc [
| — [ kalendarz - I smartart || 4 Zakladka
|| Dotacz Dotacz " || Tabela Obraz Obiekt ymbaole
plik  element [ Podpis ~ et clipart Ll Wykres BT
Doltaczanie '+ || Tabele Tlustragje - tacza | |
Ta wiadomos¢ nie zostata wystana. % A
Pole |Szybkie WordAl
:i'l | tekstowe ¥ czedei - -

Rysunek 2.20. Nic nie zdradza, ze pod przyciskiem znajduje si¢ blok tekstu

Kliknij prawym przyciskiem myszy w okienku galerii, a nastgpnie w menu skrotow
kliknij polecenie Wstaw w biezqcym polozeniu w dokumencie (rysunek 2.21).
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Rysunek 2.21. A A2 Tnigjat i
Blok tekstu mozna &, Data i godzina |
.y Szybkie|WordArk |
wstawi¢ w bardzo czeéci~| + ' Obiekt
wielu miejscach Dt
dokumentu Lorem ipsum
| | [} Wstaw w bieZacym potoZeniu w dokumencie ;lﬂ,::i'. |
mmmmmmm . e nunc,
‘Wstaw w naghowku strony it
ante erat
| [uttricies of Wstaw w stopce strony b erat
| |quam port borlechs |
| |euismad. Wstaw na poczatku sekgji ppendise |
| |potenti. Py i
| Wstaw na koncy sekgji
L Wstaw na poczatku dokumentu

Wstaw na koricu dokumentu
| Edytuj wiasciwosci...

@ | Organizuj i usur...

Dodaj galerig do paska narzedzi Szybki dostep

ﬁg Aby zmieni¢ nazwe bloku konstrukcyjnego, w menu skrétéw (rysunek 2.21) kliknij
Wskazéwka | polecenie Edytuj wtasciwosci. W oknie Modyfikowanie bloku konstrukcyjnego wpro-
wadZ nowg nazwe, a nastepnie kliknij przycisk OK.

ﬁi Aby usunaé blok konstrukcyjny, w menu skrétéw (rysunek 2.21) kliknij polecenie
Wskazéwka |  Organizuj i usun. W oknie Organizator blokéw konstrukcyjnych zaznacz nazwe bloku,
a nastepnie kliknij przycisk Usun.

Wstawianie tabeli

Wielka zaleta programu Microsoft Office Outlook 2007 jest mozliwos¢ wstawiania
tabel do listow. Dane umieszczone w tabeli sg bardziej przejrzyste, list robi wrazenie
uporzadkowanego.

Kliknij w miejscu, w ktorym chcesz wstawic tabelg. Na karcie Wstawianie w grupie
Tabele kliknij przycisk Tabela (rysunek 2.22).

Rysunek 2.22.

Migajqcy znak -
8 ]Q y . Wiadomosé | Wstawianie u
wstawiania wskazuje i
lewy gorny naroznik e Q . EdWepténka =)
tabeli | i Kalendarz k |
| Dotacz Dolacz ; | Tabela |
E plik  element [ Podpis - I
Dotaczanie || Tabele
-
(Eosd |

Temat:
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W obszarze Wstawianie tabeli przeciagnij wskaznik myszy, aby zaznaczy¢ odpowiednig
liczbg wierszy i kolumn (rysunek 2.23).

TS (RS,
& Wiadomos¢ | Wistawianie l Opcje Formatowanie tekstu (7]
| o B wiztowka - Bl [P Ksztakty - | @, Hiperacze

Q = 1| Kalendarz _E SmartArt | Zakladka | |
i S e
Dotaczanie T tacza ' ‘ ‘ |

\_ ] | I | I [

q_v O

| | (o) [ OOO000
| Temat: DDDDDDDDDD |
.................................. Oooo0oannnn -
0 o o o A

I

N

EE Wstaw tabele...

Rysunek 2.23. Kursorem nalezy zaznaczy¢ miniatury komdrek. Prawdziwa tabela rysowana jest
na drugim planie

e

Wskazowka

Lt

Wskazowka

Wskazdwka

Wskazdwka

Jezeli tabela jest duza, wygodnie jest na karcie Wstawianie w grupie Tabele klikngé
przycisk Tabela, a nastepnie polecenie Wstaw tabele. W obszarze Rozmiar tabeli
mozna okresli¢ wymiary i format tabeli.

Jezeli tabela ma zawieraé¢ komérki o r6znej wysokosci lub ze zmienng liczba kolumn
w poszczegdblnych wierszach, na karcie Wstawianie w grupie Tabele kliknij przycisk
Tabela. Wybierz polecenie Rysuj tabele. Wskaznik myszy przyjmie ksztatt otdwka.
Narysuj obrys tabeli, a nastepnie linie kolumn i wierszy. Kiedy ukonczysz rysowanie
tabeli, kliknij wewnatrz jednej z komorek i rozpocznij wpisywanie tekstu lub wstaw
grafike.

Aby przekonwertowa¢ tekst na tabele, zaznacz tekst. Na karcie Wstawianie w grupie
Tabele Kliknij przycisk Tabela. Wybierz polecenie Konwertuj tekst na tabele. W oknie
dialogowym Konwertowanie tekstu na tabele w obszarze Separatory tekstu kliknij
opcje odpowiadajgcg separatorowi uzytemu w tekscie.

Tabele, ktére znajduja sie wewnatrz innych tabel, sg nazywane tabelami zagniez-
dzonymi. Aby wstawic tabele zagniezdzong, kliknij wewnatrz komérki, a nastepnie uzyj
dowolnej metody wstawiania tabeli lub narysuj tabele.
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Uzywanie wykresow i schematow
w wiadomosciach e-mail

Powiedzenie ,,Jeden obraz wart jest tysigca stow” znajduje zastosowanie rowniez
w korespondencji elektronicznej. Adresat listu znacznie szybciej wychwyci tendencje
w zmianie warto$ci, gdy przedstawimy mu je na wykresie, niz gdy dostanie tabelke
wypelniong liczbami.

W programie Outlook kliknij miejsce, w ktorym chcesz wstawi¢ wykres. Na karcie
Wstawianie w grupie llustracje kliknij przycisk Wykres (rysunek 2.24).

Nalezy wskazaé, gdzie it ; 71

tytutu - Wiadomose (HTML)

. .7 Opge Formatowanie tekstu
1co chcemy wstawic

g D wizvtéwka - . ElEl P Ksztalty -
= A B

| ﬁ Kalendarz H | F_‘;ﬁ SmartArt
| Dofgz Dofacz i || Tabela || Obraz Obiekt

| plik  element 2 Podpis ~ i dipart |§!§_M""?§]}
| Dofaczanie i1l Tabele | Hustragje

W oknie dialogowym Wstawianie wykresu kliknij wykres, a nastepnie kliknij przycisk OK

(rysunek 2.25).

Rysunek 2'25' rWstawianie wykresu Mw

Typ wykresu powinien o

by¢ adekwatny jf (O3 szbory | Kok e S R R R 5

do charak [l Kolumnowy | | |

pgezeZ:Oan:}:;lch ||ﬁ Liniowy M| H_liﬂrli\_aﬂ |M |m im im |m E

danych E © Kobony o e 1 ag] —p 0 i T _
= e || U8 B8] B k) a4

Warstwowy | | S e S — -

i xvenens || ) | ad) A b
) rovamon, || Unlowy R
s |l el el B R
e f:{ e e | [aml [ 1 [ ] =
[ Zarzgdzaj szablonami... ] [Qstzwjakcdomyélnywyhes] [ OK %J [ Anuluj ]

Uruchomiony zostat program Excel 2007. W arkuszu znajduja si¢ przyktadowe dane
(rysunek 2.26).
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Rysunek 2.26. \ A6 - @ &
Dane przykiadowe A B C D
1 Seria 1 SeriaZ2  Sernia3
2 |Kategoria 1 43 24 2
3 |Kategoria 2 25 44 2
4 |Kategoria 3 3 1,8 &
5 |Kateqoria 4 45 28 5
6 :I
Zamien dane przyktadowe, klikajac komorke arkusza, a nastgpnie wpisujac dane rzeczy-
wiste (rysunek 2.27).
Rysunek 2.27. w B
Dane wpisane 1 [Godzina __]Kurs
przez uzytkownika = 1021351 1A
3 10:43:51 18,85
4 10:43:51 18,86
5 104311 18,95
6 10:43:05 18,86
7 10:42:13 18,86
8 1041:34 18,85
9 10:41:34 18,85
10 10:41:34 18,85
11 104134 18,86
12 10:40:01 18,86
13 10:39:47 18,99
14 10-39-42 19,
15
P4 r v Arkuszl <70
Gotowy |

Po wprowadzeniu zmiany w arkuszu wykres w programie Outlook zostanie automa-
tycznie zaktualizowany (rysunek 2.28).

Zapisz dane z Excela do pliku.

\ Jesli w komputerze jest zainstalowany arkusz Excel 2007, mozna korzysta¢ z zaawan-
Uwaga sowanych funkcji tworzenia wykreséw. Jesli Excel 2007 nie jest zainstalowany,
podczas tworzenia nowego wykresu zostanie otwarty program Microsoft Graph.

ﬁi Dane i wykres mozna najpierw wykona¢ w arkuszu Excel 2007, a nastepnie wycigé
Wskazéwka | wykres z arkusza i wstawi¢ w treSci wiadomosci redagowanej w Outlook 2007. Dane
pozostang w Excelu, a wykres bedzie w arkuszu kalkulacyjnym.

Dodawanie flagi do wiadomosci e-mail

Oflagowane wiadomosci e-mail utatwiaja zarzadzanie poczta. Tworza one list¢ zadan
do wykonania dla samego nadawcy lub dla nadawcy i adresatow wiadomosci. Mozna
oflagowac wiadomos¢ e-mail z prosba o dostarczenie wymaganych informacji przed
okreslong data. Gdy adresat otrzymuje wiadomos¢, wraz z nia widoczna jest flaga, a takze
zostaje wyswietlony komunikat na pasku informacyjnym w okienku odczytu oraz
w gornej czgs$ci wiadomoscei otwartej w programie Outlook.
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§ - iani 0pl;|e| 'tekstu U Praj ie  Uktad Formatowanie @
I I = ;
i 11@ T i
|| Zmieri typ Zapisz jako Przetacz Zarnacz Edytuj O Szybki Szybkie
|| wykresu  szablon wiersz/kolumng dane dane ukiad - style ~
Typ Dane Uktady wykresu| | Style wykresu
Ta wiadomo$¢ nie zostata wystana.
Kurs
18,05
19
18,95
18,9
18,85 1
M Kurs
18,8 -
18,75
18,7
P S S & 2 > o w
LR T T I L G A S . Fe
R S L =
4 m | »

Rysunek 2.28. Dane znajdujq sie w arkuszu Excela, wykres w Outlooku

Wiadomos¢, ktora uzytkownik oflaguje dla siebie, moze utatwié sprawdzenie, kto odpo-
wiedziat na wiadomosé.

Na karcie Wiadomosé w grupie Opcje kliknij przycisk Flaga monitujqca (rysunek 2.29).

Rysunek 2.29.
Wiadomosé¢ moze

, . l \./ | ‘Wiadomoic l Wstawianie Opge Formatowanie tekstu
zostac uzupelnlona ’
I | == -

ﬂagq monitujqcq l E @‘ | 0 i Y
; e e = S

Whklej Ksiazka Sprawdz i Flaga
> \7 adresowa nazwy @' maonitujaca ~

Schowek = Tekst p 1y Fl Mazwy Dotg.. ™ Opgje

Wybierz dat¢ ukonczenia zadania lub kliknij polecenie Niestandardowe (rysunek 2.30).

Jesli cheesz dodaé przypomnienie dotyczace oflagowanej wiadomosci, na karcie
Wiadomos¢ w grupie Opcje kliknij przycisk Flaga monitujqca. Wybierz polecenie Dodaj
przypomnienie (rysunek 2.31).

Aby dotaczy¢ przypomnienie dla adresata dotyczace wiadomosci oflagowanej, zaznacz
pole wyboru Przypomnienie. Nastgpnie zmien datg i godzing (rysunek 2.32).

Przypomnienie ma postaé¢ okna wy$wietlanego o okreslonej godzinie (rysunek 2.33).
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Rysunek 2.30.
Flaga monitujqca
umozliwia okreslenie
ram czasowych

Dazisiaj L\\)
Jutro

W tym tygodniu
W przysziym tygodniu

realizacji zadania Brak daty

Hiestandardowe...

el lalale bl

Dodaj przypomnienie...

Flaga dla adresatow...

Rysunek 2.31.

Brak daty

¥ | Dzisiaj
Przypomnienie ¥ utro
ma postaé okienka Y Wiymtygodniu
wyskakujqcego N | W przyszlym tygodniu

v

o

Niestandardowe...
i Dodaj przypomnienie...
Wyczyic flage

Flaga dla adresatow...

-
Rysqnek 2.32. o s o e
Opqe przypomnienia
Offagowanie wiadomoécd dia siebie powoduje utworzenie zadania do wykonania, kidre
przypoming o monitorowaniu. Po zakoficzeniu monitorowania wiadomosd moina oznaczyc
zadanie jako wykonane. Offagowanie wiadomosd dla adresata powoduje wystanie flagii
prEypomnienia wraz z wiadomoscig.
Flaga dla mnie
v Flaga: Maorit lz‘
Data rozpoczeda: 1 marca 2010 lz‘
Data ukoriczenia: 1 marca 2010 lz‘
Przypomnienie: 1 marca 2010 |Z| 15:00 lz‘
[ Flaga dia adresatow
Monit
Przypomnienie: 1 marca 2010 : 15:'30.
oK L\s] [ Anuy
g oy

Potwierdzenie dostarczenia
lub odczytu wiadomosci e-mail

Po wystaniu wiadomosci e-mail nie wiemy, jaki jest jej los. Nie wiemy, czy dotarta do
adresata, czy zostala otworzona i czy zostala przeczytana.

Moze si¢ okazac, ze na darmo czekamy na odpowiedz, gdyz adresat nie dostat listu.
Powoddéw niedorgczenia wiadomosci moze by¢ wiele: zbyt duza objetosé lub zakwa-
lifikowanie listu jako spam.



Rozdziat 2. ¢ Usprawnienia w prowadzeniu korespondenciji 37

Rysunek 2.33.
Okno przypomnienia

14 Test flagi monitorujacej
Monit: 1 marca 2010 16:00

Temat Termin wykonania

%] Test flagi monitorujgee Liczba zaleghyc. ..

Odrzué wszystkie Otwirz element ] [ Odrzué ] i
Kliknij przycisk Odtdz, aby ponownie otrzymaé przypomnienie za: t]
(5min (=] [odez ]

ALt PR e A

Potwierdzenie dostarczenia informuje o dostarczeniu wiadomosci e-mail do skrzynki
pocztowej adresata. Nie informuje jednak o tym, czy adresat widziat t¢ wiadomos¢
lub czy ja przeczytal.

Potwierdzenie odczytu informuje o tym, ze wiadomos$¢ zostata otwarta. W obydwu
przypadkach powiadomienie jest generowane po dostarczeniu lub przeczytaniu wia-
domosci.

Aby uaktywni¢ wysylanie potwierdzenia, w oknie wiadomosci kliknij przycisk Opcje,
a nastgpnie Sledzenie (rysunek 2.34).

Rysunek 2.34.

Wysylanie listu = s
z quanlem Wiado.mosc Wtawianie | Opcje |
potwierdzenia | Aazwykytekst || [ ] |
zakwaliﬁkowane | §!e.duenie | Zapi
zostalo do czynnosci | Iy | e
opcjonalnych J Lowi
Zaznacz pole wyboru Zgdaj potwierdzenia dostarczenia lub Zgdaj potwierdzenia odczytu
(rysunek 2.35).
Rysunek 2.35. [
Wiadomos¢ : Liji =
moze zosta¢ wystana Zauneysiony o
element ~

z jednym bqdz dwoma

Wiecej opgjii ™=

zqdaniami o 2
. . B
pol‘wzerdzema | V| Zadaj potwierdzenia dostarczenia
Udyj prayciskéw Zadaj potwierdzenia odczytu
gtosowania =
Sledzenie I
‘\ Brak potwierdzenia nie musi oznacza¢ zaginiecia lub nieprzeczytania wiadomosci.

Uwaga Adresat wiadomosci moze odrzuci¢ wystanie polecenia. Moze sie réwniez zdarzy¢
tak, ze program poczty e-mail adresata nie obstuguje potwierdzer odczytu.




Program Outlook to narzedzie, bez ktérego wielu z nas nie wyobraza sobie codziennego
zycia czy pracy. Jednak coraz wieksza ilos¢ przychodzacej korespondencji e-mailowej, ktorg trze-
ba posegregowac i przeczyta¢, a potem jeszcze odpisac na nig, sprawia, ze z niechecig myslimy
o $ciggnieciu poczty. Z drugiej strony, przyttoczeni nadmiarem informacji oraz szybkim tempem
wspotczesnego zycia, gubimy sie natychmiast, gdy tylko zabraknie nam kalendarza z rozpiska licz-
nych spotkan i zaje¢. Na szczeScie Outlook 2007 PL mozna wykorzysta¢ zaréwno do usprawnienia
zarzadzania pocztg elektroniczng, jak i przygotowania szczegbtowego terminarza.

Z ksiazki ,,Outlook 2007 PL. Zarzadzanie czasem i informacjami"” dowiesz sie,
jak nie dac sie przysypac¢ gorze wirtualnego papieru, czyli jak ustawi¢ reguty segregacji e-maili,
zaprojektowac szablony wiadomosci i automatyczne powiadomienia o jej odebraniu. Nauczysz
sie ustawiac i wykorzystywac przypomnienia o nadchodzacych terminach, by nie sp6zni¢ sie juz
nigdy na zadne zebranie. Twoéj kalendarz postuzy Ci takze jako $wietne narzedzie do rozsytania
informacji o spotkaniu, a polecenia menu Kontakty utatwig zautomatyzowanie tego procesu.
Znajdziesz tu takze informacje na temat postugiwania sie kanatem RSS oraz drukowania wybra-
nych fragmentéw informacji zawartych w Outlooku.

» Przegladanie wiadomosci w skrzynce « Importowanie kalendarza z ustugi
odbiorczej wedlug watkow Google Calendar i eksportowanie go
« Zarzadzanie wiadomosciami « Subskrybowanie kalendarza
za pomoca regut Google Calendar
« Tworzenie szablonu wiadomosci oraz  Trzy sposoby tworzenia
blokow tekstu wielokrotnego uzycia i znajdowania kontaktu
» Wstawianie do wiadomosci blokéw tekstu . Tworzenie listy dystrybucyjnej
wielokrotnego uzycia, tabel i wykresow i adresowanie wiadomosci do tejze listy
« Nawigowanie w kalendarzu « Wykonywanie kopii plikow
i udostepnianie go zawierajacych kontakty
« Wstawianie symbolu lub znaku specjalnego . Dodawanie i usuwanie zrédet danych RSS
« Planowanie terminu jednorazowego « Drukowanie strony wiadomosci,
oraz cyklicznego jej fragmentu, nazw i adreséow wysyltkowych
« Oznaczanie terminu jako prywatnego « Skroty klawiaturowe
« Ustawianie lub usuwanie przypomnien « Drukowanie listy wiadomosci,
dla nowych lub istniejacych terminow kontaktow lub zadan
- Planowanie spotkania i aktualizowanie  Archiwizowanie kalendarza i tworzenie
informacji dodatkowych kalendarzy

« Opcje uruchamiania Outlooka 2007

Nie tra¢ wiecej czasu — dostosuj Outlook 2007 PL do siebie!
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