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Jak stworzyć zdarzenie cykliczne w

Outlooku?

 

KROK 1

Uruchom

program Outlook

KROK 2

W lewym dolnym

rogu kliknij w

ikonkę kalendarza

KROK 3

W lewym górnym

rogu wybierz

opcję z ikoną

kalendarza

zatytułowaną

"Nowy termin"

KROK 4

Wybierz opcję

"Ustaw jako

cykliczne" przy

pasku wyboru

godziny

zakończenia

zdarzenia

KROK 5

Dostosuj według

swoich

preferencji

godziny terminu,

wzorzec cyklu

oraz jego zakres
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KROK 2

 

Wybierz pozycję „Utwórz

regułę”

Jak tworzyć reguły w Outlooku, by

skutecznie zarządzać wiadomościami

w skrzynce e-mail?

KROK 1

Kliknij prawym przyciskiem myszy

na wiadomość w skrzynce

odbiorczej lub innym folderze

poczty e-mail i wybierz pozycję

„Reguły”

KROK 3

W oknie dialogowym „Utwórz

regułę” zaznacz jedno lub

więcej z trzech pierwszych pól

wyboru

KROK 5

W sekcji „Wykonaj poniższe

czynności”, jeśli chcesz utworzyć

regułę przenoszenia wiadomości

zaznacz pole „Przenieś element do

folderu”, następnie „Wybierz folder”,

który się pojawi. 

KROK 4

KLIKNIJ PRZYCISK OK, ABY
ZAPISAĆ UTWORZONĄ REGUŁĘ
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Jak stworzyć szablon wiadomości e-

mail w programie Outlook? 

 

Otwórz program

Outlook i kliknij

“Nowa wiadomość

e-mail" (ewentualnie

możesz użyć skrótu

klawiaturowego

CTRL+SHIFT+M ) 

W oknie “Plik”

 wybierz “Zapisz jako”  

Wybierz lokalizację,

w której chcemy

zapisać plik oraz

wpisz jego nazwę I

kliknij “Zapisz”  

Wprowadzać temat

e-maila oraz jego

treść (pamiętaj, że

Outlook zapamięta

całość wiadomości,

więc jeśli dodasz

tutaj odbiorcę

szablon zapisze się

jako wiadomość do

tego odbiorcy)  

W oknie

dialogowym z pola

“Zapisywanie jako”

wybierz “Szablon

programu Outlook”



Więcej praktycznych wskazówek jak
korzystać z usług Microsoft 365
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