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Uruchom
program Outlook

Jak stworzy¢ zdarzenie cykliczne w
Outlooku?

W lewym goérnym
rogu wybierz
opcje z ikona

kalendarza
zatytutowana
"Nowy termin”

Dostosuj wedtug
swoich
preferencji
godziny terminu,
wzorzec cyklu
oraz jego zakres



Jak tworzy¢ reguty w Outlooku, by
skutecznie zarzadzaé¢ wiadomosciami
w skrzynce e-mail?

KROK 3

W oknie dialogowym ,Utworz
regute” zaznacz jedno lub

KROK 1
Kliknij prawym przyciskiem myszy

na wiadomos¢ w skrzynce — Wybierz pozycje ,Utworz
odbiorczej lub innym folderze

KROK 2

regute” wiecej z trzech pierwszych pol

poczty e-mail i wybierz pozycje wyboru

,Reguty”

KROK 5 KROK 4

W sekcji ,Wykonaj ponizsze

S ) KLIKNIJ PRZYCISK OK, ABY
czynnosci”, jesli chcesz utworzyc ZAPISAC UTWORZONA REGULE
regute przenoszenia wiadomosci G

zaznacz pole ,Przenies$ element do
folderu”, nastepnie ,Wybierz folder”,
ktory sie pojawi.




Otworz program
Outlook i kliknij
“Nowa wiadomos¢
e-mail" [ewentualnie
mozesz uzyc¢ skrotu
klawiaturowego
CTRL+SHIFT+M ]

Jak stworzy¢ szablon wiadomosci e-
mail w programie Outlook?

Wprowadzac temat
e-maila oraz jego
tres¢ (pamietaj, ze
Outlook zapamieta

catos¢ wiadomosci,
wiec jesli dodasz

tutaj odbiorce

W oknie
dialogowym z pola
“Zapisywanie jako”

wybierz “Szablon

szablon zapisze sie orogramu Outlook”
jako wiadomosc¢ do W oknie “Plik”
tego odbiorcy] wybierz “Zapisz jako”

T

l

Wybierz lokalizacje,

w ktorej chcemy
zapisac plik oraz
Wpisz jego nazwe |
kliknij “Zapisz”



Wiecej praktycznych wskazowek jak
korzystac z ustug Microsoft 365
znajdziesz na naszej stronie
internetowej oraz na naszych profilach
w social media
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