14. Outlook zamiast
Poczty i Kalendarza

Outlook jest programem z dlugg historig. Przez wiele lat byt
sktadnikiem pakietu (zestawu) programéw o nazwie Microsoft
Office (najbardziej znane aplikacje tego pakietu to Word i
Excel). Pakiet Microsoft Office (obecnie funkcjonujacy takze ja-
ko Microsoft 365) byt 1 jest pakietem dodatkowo ptatnym. W ro-
ku 2023 Microsoft zdecydowat jednak udostepnienie aplikacji o
takiej samej nazwie — Outlook — wszystkim posiadaczom Win-
dows 10 1 Windows 11 juz bez dodatkowych optat. Ma ona za-
stepowac dotychczasowe programy do obslugi poczty elektro-
nicznej o nazwie Poczta (patrz str. 69.) 1 prowadzenia terminarza
o nazwie Kalendarz (patrz str. 45.).

W koncu 2023 roku formuta byla taka, ze uzytkownicy Poczty 1
Kalendarza mogli jednym kliknigciem zdecydowaé na przejscie
na Outlooka. Docelowo Outlook ma by¢ podstawowa aplikacja
do obstugi poczty elektronicznej 1 prowadzenia terminarza.

Za pomocg Outlooka mozna obstugiwa¢ konto poczty elektro-
nicznej, ktore utworzytes juz wczesniej na serwerach jakiej$ fir-
my, ktora oferuje taka ustuge, jak. np Gmail czy Onet. Mozna
takze z poziomu programu utworzy¢ nowe bezplatne konto na
serwerze firmy Microsoft. Bedzie ono miato koncowke
@outlook.com lub @hotmail.com

Jak dziala poczta elektroniczna?

Mechanizm funkcjonowania poczty elektronicznej (e-mail) jest
podobny do pracy tradycyjnej poczty. Gdy chcesz wysta¢ list, to
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go piszesz, adresujesz 1 wrzucasz do skrzynki na ulicy lub na po-
czcie. W przypadku wiadomos$ci e-mail tworzysz ja w swoim
komputerze, adresujesz, taczysz si¢ z Internetem 1 przesylasz
wiadomos$¢ do specjalnego serwera pocztowego. W przypadku
tradycyjnego listu poczta fizycznie przenosi go do wlasciwego
dla adresata urzedu pocztowego, po czym listonosz wrzuca go do
skrzynki na klatce schodowej lub na drzwiach mieszkania od-
biorcy. Ten co jaki$ czas sprawdza t¢ skrzynke, wyjmuje listy 1 je
czyta. Bardzo podobnie jest z wiadomoscig poczty elektronicz-
nej. Jest ona przestana do serwera pocztowego odbiorcy i
umieszczana w jego elektronicznej skrzynce, zwanej rowniez
kontem pocztowym. Jest to przestrzen na dysku serwera przezna-
czona wylacznie dla tego odbiorcy. Adresat co pewien czas faczy
si¢ ze swoim serwerem pocztowym i sprawdza zawarto$¢ swojej
skrzynki. Jezeli znajdzie tam wiadomosci, to je czyta.

Konta poczty elektronicznej

Jezeli zaczynasz dopiero przygode z Internetem, to nie masz
jeszcze konta pocztowego 1 nie mozesz korzysta¢ z e-mail. Aby
zalozy¢ sobie takie konto, musisz za pomoca przegladarki wy-
swietli¢ witryne firmy, ktéra udostepnia takie konto, przeczytac
regulamin, wypethi¢ formularz 1 ewentualnie zaptacic.

Sa w Internecie firmy, ktore zaktadaja konta pocztowe za darmo,
na przyktad Onet i1 inne znane portale. Nie placi si¢ za zatozenie
ani za korzystanie z takiego konta. Jednak firmy z darmowymi
kontami nie sg instytucjami charytatywnymi. Przy pobieraniu
wiadomosci ze swojego konta musisz jeszcze przyja¢ wiadomo-
sci z materiatami reklamowymi, a do nadawanych przez Ciebie
przesylek moga by¢ wstawiane teksty reklamowe. Najbardziej
znang ustuga oferujaca konta darmowe jest ustuga Gmail (czyt.
dzimejl) — jedna z ustug znanej z wyszukiwarki internetowej fir-
my Google.

Po zatozeniu konta mozesz go obstugiwac¢ na dwa sposoby:

3. Za pomocg przegladarki internetowej. W tym wypadku
wszystkie Twoje dane 1 korespondencja przechowywana sg
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na serwerze pocztowym. Mozesz si¢ z nim taczy¢ z dowol-
nego urzadzenia podtaczonego do Internetu i dysponujacego
przegladarka internetowa (np. Edge). Musisz tylko pamigtaé
adres Twojego serwera, adres Twojej poczty elektronicznej i
kod dostepu (to chyba zrozumiate — w przeciwnym wypadku
kazdy mogtby grzeba¢ w Twojej korespondencji a nawet wy-
syta¢ e-maile w Twoim imieniu).

4. Za pomoca specjalnego programu obslugi poczty
elektronicznej. W Windows 8 1 8.1, 10 i 11 taki program
nazywa si¢ po prostu Poczta. Innymi przyktadami programu
do obstugi poczty elektronicznej jest wlasnie  program
Outlook czy Mozilla Thunderbird.
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Uruchamianie programu Outlook
i deklarowanie lub tworzenie konta

Aplikacje Outlook uruchamiamy w normalny sposob, czyli np.
przez menu startowe Start > (Wszystkie aplikacje) > Outlook.
Przy pierwszym uruchomieniu musisz zadeklarowa¢ konto e-
mail, z ktérego bedziesz korzystat.

Jesli do Windows logujesz si¢ za pomoca konta Microsoft (patrz
TOM 1. tej ksigzki str. 176.) o adresie ustugi Outlook.com, Live,
Hotmail lub MSN, konto to zostanie automatycznie dodane do
aplikacji Outlook — nie zdziw si¢ wtedy, ze konto juz jest.) Be-
dziesz wtedy mogt przejs$¢ na strong 184.

W przeciwnym wypadku wybierz konto z listy sugerowanych ...

Program Outlook obstfiguje Microsoft 365,
Gmail, Yahoo, iClougdfi IMAP. Dowiedz sie
ecej

Sugerowane konta @,

7

Wprowadz prawidtowy adres e-mail.

Nie masz konta? Tworzenie konta e-mail Outlook.com

\

... lub kliknij Tworzenie konta e-mail Outlook.com.
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Mozesz si¢ teraz zalogowac¢ do konta, ktore juz masz ...

B8 Microsoft

Zaloguj
LAdres e-mail, telefogflub Skype

4

Nie masz konta? Utworz je!

Logowanie przy uzyciyklucza zabezpieczen @

Q/Opcje logowania

/

/

... lub zadeklarowa¢, ze chcesz utworzy¢ nowe konto (kliknij
Utworz je!)
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Adres -email

W pierwszym okienku Tworzenie konta musisz wymysli¢ twoj
adres e-mail 1 wpisa¢ do pola Nowa wiadomos$¢ e-mail (pole te
zostalo w pierwotnej polskojezycznej wersji Windows 11 ewi-
dentnie Zle przettumaczone, chodzi tu o adres e-mailowy a nie o
wiadomos$¢ — na pewno wczesniej czy pozniej to zostanie popra-
wione). /

B2 Micros

Tworzehie konta

le-.-a wiadomos¢ e-mail @outlock.com v

Warunki uzytkowania  Prywatnos¢ i pliki cookie

22°C

o o i - o 11:03
€ e sionec l= Q. Wyszuksj L e Q - e i !:E ~ A FTN® 00

To bedzie wlasnie Twoj adres mailowy, ktory bedziesz mogt
poda¢ swoim znajomym: ,Mo¢] adres mailowy to
wujekstefan@outlook.com (czytamy: ,,wujek stefan pisane razem
maitpa attluk kropka kom”). Adres e-mailowy sktada si¢ z dwoch
czgsci pierwsza — przed znaczkiem @ (malpa) identyfikuje
uzytkownika, druga, po ,,matpie” ( @ ) adres serwera — duzego
komputera, w tym wypadku firmy Microsoft, przechowujacego
adresy 1 poczte elektroniczna.

W adresach e-mailowych duze 1 mate litery traktowane sg tak
samo (wujekstefan@outlook.com mozna rownowaznie zapisac¢
jako np. WujekStefan@outlook.com) Nie mozesz uzy¢ ,,pol-
skich znakow” jak g czy €. Poza literami facinskimi dopuszczalne
s tylko cyfry 1 tylko niektore znaki interpunkcyjne (nie musisz
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zapamietywac jakie — jak wpiszesz znak niedozwolony, to ukaze
si¢ odpowiedni komunikat).

Po czesci adresu identyfikujacej uzytkownika nastepuje znak @
nazywany oficjalnie at, ale gdy tak powiesz, to nikt ci¢ nie zro-
zumie, bo wszyscy w Polsce nazywaja go matpg lub malpkq.
Cze$¢ adresu po ,,matpce’ ( @ ) identyfikuje serwer, czyli duzy
komputer w Internecie przechowujacy 1 zarzadzajacy adresami
e-mail 1 calg poczty elektroniczng. Adres mailowy utworzony w
programie Poczta musi si¢ konczy¢ na @outlook.com lub na
@hotmail.com. S3 to adresy wskazujace serwery firmy Micro-
soft. Konta utworzone w innych firmach majg inne adresy serwe-
row, np. w firmie Google — @gmail.com, firmie Onet —
@onet.pl itd.

Musisz wigc wymysle¢ swoj adres e-mailowy, a whasciwie tg je-
go czes¢, ktora znajduje si¢ przed znakiem @ (,,matpa”). Cze-
stym zwyczajem jest uzywanie w adresach imienia 1 nazwiska
przedzielonych kropka, ale jesli masz popularne nazwisko 1 imie,
to mozesz by¢ pewien, ze adres np. jan.nowak(@outlook.com be-
dzie juz zajety. Otrzymasz wtedy stosowny komunikat 1 bedziesz
musiat wpisa¢ inng nazwe uzytkownika.

B® Microsoft

Tworzenie konta

dinotest70| *  @outlook.com ~

Warunki uzytkowania  Prywatnosé i pliki cool

kie
22°¢ an " P~ - 11:09
€ e shonec am Q Wyszukaj L = Q - e i IZE L IR oy vprt
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Haslo

Po uporaniu si¢ z nazwa konta, na nastepnym ekranie begdziesz
musiat wpisa¢ wymys$lone hasto. Wpisujac hasto normalnie wi-
dzisz kropki (zeby jakis szpieg ci go nie podejrzat przez ramig),
ale mozesz klikng¢ ikonke oka wtedy znaki hasta beda widoczne.

x [

B® Microsoft
& dinotest70@outlook.com

Tworzenie hasta
Wprowadz hasto, ktérego chcesz uzywac

n-‘o-oo.onl

D Chee otrzymywac informacje, porady i oferty \
dotyczace produktéw i ustug oferowanych przez
Microsoft.

Wybranie pozycji Dalej oznacza e, akceptujesz Zasady zachowania
poufnosci informacji i Umowe o swiadczenie uslug firmy Microsoft.

Warunki uzytkowania  Prywatnos¢ i pliki cookie

Po co w ogdle ten klopot? Otdéz gdyby nie byto hasta, to kazdy,
kto by znat Twdj adres email méogitby wejs¢ na Twoje konto,
przeczyta¢ Twojg korespondencje a nawet wysta¢ mail w Twoim
imieniu! Hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakow 1 zawierac
co najmniej dwa z takich rodzajow znakoéw jak wielkie litery,
mate litery, cyfry i symbole.

WAZNE !!!

W hastach istotna jest wielkos¢ liter (w przeciwienstwie do
adresow e-mailowych) — hasto TrudneHaslo1234, to inne
hasto niz trudnehaslo1234.

To tylko fragmenty papierowej instrukcji: Obstuga komputera i laptopa 7 Windows 11 tom 2.
Cata ksigzka do nabycia na www.dladino.pl (tel. 22-759 35 60)



https://dladino.pl/sklep/obsluga-laptopa-windows-11/
https://dladino.pl/sklep/obsluga-laptopa-windows-11/

BARDZO WAZNE !!!

Hasto musisz zapisac sobie w bezpiecznym miejscu. Gdy je
zapomnisz, stracisz dostep do swojego konta. To tak, jakbys
zgubit klucz do swojej skrzynki na listy, bez mozliwosci
dorobienia tego klucza.

Po wymysleniu adresu e-mailowego 1 hasta nastapi kilka ekra-
noéw, w ktorych musisz wpisa¢ dodatkowe informacje. Po upo-
raniu si¢ z tym, otrzymasz komunikat, ze gotowe.

Znajdziesz si¢ teraz w punkcie, w ktorym znajdziesz si¢ przy na-
stepnym uruchomieniu aplikacji Poczta. Mozesz przystapi¢ do
wlasciwej pracy z programem.

Outlook Q, Wyszukaj B 8 @ — o %
‘ & = Stonaglowna  Widok  Pomoc Nowa odstona programu Outlook (D
£ Nowawiadomos¢ | v .
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o 77 Wersje robocze
) Zespdl programu Outlook
ﬂ 0 Zapraszamy do nowego konta ... 1117
~ dinotest70@outloo... Witaj! Witamy w programie Outlook! Je...
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Okno programu Outlook

Po lewej stronie okna aplikacji Outlook znajduje si¢ pionowa
belka z przyciskami do przetaczania migdzy poszczegdlnymi
sktadnikami Outlooka.

Mozesz wybra¢ Poczte, Kalendarz, Kontakty badz To Do.
P P P ~

Outlook
() Skrzynka odbiorcza ¥y = Filtr
& Skrzynka odbiorcza 1 - zafuguj.pl (Reklama] «
Zasypka jakosci Premium - Zadbaj o Gran...
B> Elementy wystane Ozyw swoj podjazd z Zasypka Premium dl...
27 Wersje robocze Zespot programu Outlook
z0 Zapraszamy do nowego konta ...  11:17
> dinotest70@outloo... Witaj! Witamy w programie Outlook! Je...
(5 Skrzynka odbiorcza 1
£ Wiadomosci-$mieci
72 Wersje robocze
B> Elementy wystane
W Elementy usuniete
Archiwum
A NNgatli
y 2 T . X
%" przew. stonecz. - Q Wyszukaj NN =

N
Jesli na komputerze masz zainstalowany pakiet Office (nazywa-

ny teraz czasem Microsoft 365), to mozesz uruchomié z tego
miejsca kazdy z jego sktadnikow.
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Kliknigcie przycisku Ukryj okienko nawigacji ...

omloo'/q Wyszukaj 5 @& @ _ x
—o" Strona glowna Widok Pomoc Nowa odstona programu Outlook 0

> .owa wiadomose | v~

(© Skrzynka odbiorcza ¥ = Filtr

"~ Ulubione

zafuguj.pl
Zasypka jakosci Premium - Zadbaj o Gran...
Qizyw swoj podjazd z Zasypka Premium dl...

&3 Skrzynka odbiorcza 1

€ @

B Elementy wystane

Z7 Wersje robocze

| Zespol programu Outlook
2 Zapraszamy do nowego konta... 1117
Witaj! Witamy w programie Qutlook! Je...

~ dinotest70@outloo...

E3 Skrzynka odbiorcza 1

£ Wiadomosci-émieci

7 Wersje robocze

B> Elementy wystane

0] Elementy usunigte

NJ Archiwum

1125

22°Cc
A BN

Przew. stonecz.

... spowoduje ukrycie dodatkowego okienka panelu pomagajace-
go si¢ poruszac po poszczegolnych funkcjach danego sktadnika
Outlooka.

Outlook Q Wyszukaj 5 & @ _ .
| & S Stomaglowna  Widok  Pomoc Nowa odstona programu Outlook (D
4
Pokaz okienfb nawigacji v
3 Skrzynka odbiorcza 1y = Filtr
v zafuguj.pl (Rekama) -+
Zasypka jakosci Premium - Zadbaj o Gran...
Ozyw swoj podjazd z Zasypka Premium dl...
]
Zespét programu Outlook
Zapraszamy do nowego konta... 1117
I Witaj! Witamy w programie Outlook! Je...
@
-
= Whasc N - 11:27
W N =oki poziom.- Qs e O = e - o] oA FN® 0

Ponowne kliknigcie przycisku ponownie pokaze to okienko.
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Sktadnikow Outlooka o nazwie Kontakty i To Do nie bedziemy
w tej instrukcji omawiac. Do opisu Kalendarza odeslemy w inne
miejsce ksigzki (patrz nizej) a reszte rozdziatu poswiecimy opi-
sowi Poczty w Outlooku.

Kalendarz w Outlooku

Kalendarz w Outlooku jest nastepca aplikacji o tej samej nazwie,
ktorg opisaliSmy w osobnym rozdziale od strony 45.

/

Qutlook Q, Wyszukaj [~ & Q - 7
= — Strona glowna Widok Pomoc Nowa odstona programu Qutlook .
‘ @ Dzien E Tydzien roboczy [ Tydzien | = Miesiac = Filtr [# Udostepnij @& Drukyj
a
op  V Wrzesien2023 T L Dzisiaj . Wrzesien 2023
wW § ¢ P S N
Poniedziatek Wiorek Sroda Cazwartek Pigtek Sobota Niedziela
v 8 29 30 3 1 2 3
28 Sie 29 30 3 1Wrz 02 03
4 5 6 7 8 9 10
¥
11 12 13 14 15 16 17
[ BRI - R 05 06 o7 08 09 10
25 26 27 28 29 30 1
1 12 13 14 15 6 17
-
[F] Dodawanie kalendarza
18 19 20 21 [22) 23 24
~  Moje kalendarze
@ Kalendarz
25 26 27 28 29 30 1Paz
Pokaz wszystkie
\ 20°C am % N - - 09:54
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Jego dziatanie prawie si¢ nie zmienito, dlatego odsytamy do opi-
su Kalendarza rozpoczynajacego si¢ od strony 45.
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Tutaj takze mozemy rozwijac i zwija¢ okienko nawigacji.

-

Outlook Q. Wyszukaj -3 @ ¢ o .
= = Strona glowna Widok Pomoc Nowa odstona programu Outlook .
-
‘ P e w (© Dzeit ~ [ Tydzien roboczy [ Tydzien | & Miesiac = Filtr [ Udostepnij  © Drukuj
o pzisiaj  ~ ~ Wrzesiefi 2023 -~
. Poniedziatek Wiorek Sroda Cawartek Pigtek Sobota Niedziela
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Reszte rozdzialu o QOutlooku poswiecimy na omowienie
obslugi poczty elektronicznej.

Redagowanie i wysytanie wiadomosci

Aby zredagowa¢ wiadomos$¢ pocztowa, wykonaj nastepujace

czynnosci:

1. Kliknij przycisk Nowa wiadomos¢. Wyswietli si¢ okno
nowej wiadomosci.

2.\ Kiiknij pole Do i wpisz do niego adres odbiorcy Twojej
przesytki. W naszym przypadku proponujemy, zeby$ napi-
sal list ... sam do siebie, zeby najpierw prze¢wiczy¢ wysy-
tanie a potem odbieranie poczty. Wpisz wlasny adres.

/

B & @ ) x

Outloo Q Wyszukaj
‘ = Strona gléwna Widok Pomoc Nowa cdstona programu Outlook e
- & Nowa wiadomosé ¥
- Nowa poczta - O
o0 () Skrzynka odbiorc
& -
Wiadomeosdé Wstaw Formatowanie {gfstu Opge
zafugu.pl ———
S & zasypka jakoici Pre P
Ozyw swoj podjazd N
5
Zespét programu O Wyslij @ .
" 0 Zapraszamy do now
Nitaj! Witamy w
Witajt Wikamy w bl Do dinotest70@outlock.com
Piegwszy mail
-
23°C im = 5 5 - P 16:29
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Mozesz wpisa¢ wiecej niz jeden adres oddzielajac
adresy S$rednikiem. Mozesz takze klikng¢ DW i
UDW by udostepni¢ pola DW (Do wiadomosci) lub
UDW (Ukryte do wiadomosci). Adresaci wpisani do
pola UDW otrzymawszy wiadomos¢, nie znajdag w
niej $ladu, ze kopie dostat jeszcze ktos inny.

3. Kliknij pole Temat 1 wpisz tam np. stowa Pierwszy mail.
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UWAGA

Wbrew pozorom, okreslenie tematu jest bardzo istotne, poniewaz gdy od-
biorca pozyska sobie wiadomosci do swojego komputera, to wyswietlg sie
one na liscie, gdzie bedzie wida¢ ich tematy, a nie zawartos¢. Odbiorca wia-
Snie po tematach orientuje sie, czego dotyczy wiadomosé, Gdy temat go za-
interesuje, moze szybko otworzy¢ wiadomosc¢ i jq przeczytac. Jezeli nato-
miast z tematu wynika, zZe w przesylce jest tylko reklama, to moze nawet nie
czytac wiadomosci, tylko od razu jg skasuje.

4. Nastgpnie naci$nij klawisz Tab. Kursor tekstowy przesko-
czy do pola przeznaczonego na tekst wiadomosci. Wpisz
tam tekst maila.

QOutlook Q. Wyszukaj B @ = »
‘ = —  Strona gléwna Widok Pomoc 'owa odstona programu Outlook 0
& & Nowa wiadomoéé [« ¥
Pierwszy mail - [m] X
28 (2) Skrzynka odbiorc
Wiadomeosdé Wstaw Formatowanie tekstu Opge
v z zafuguj.;!\ h _U . i
Zasypka jakosci Pre  ©) 0~ & | calibri 12 J S 7 2 &3
Ozyw swéj podjazd i
Zespdt programu O @ .
%] 20 7apraszamy do noy
aj! Witamy
Witajl Witamy w prg o dinotest70@outlook.com DW
Pifirwszy mail
-
jest mail testowy
o 23°C T | . N = - = 5 16:32
R onecn N Q Wyszuksj e QO a€CB@ r§ N~ A TNE 00 O

6. Kliknij Wyslij.

Okno wiadomosci zniknie, a ona sama zostanie wystana.
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Odbieranie, przegladanie i czytanie poczty

Aby si¢ dowiedzie¢, czy przyszedt do Ciebie jakis list, zagladasz
do swojej skrzynki na drzwiach lub na klatce schodowej w bloku.
W przypadku sprawdzania, czy nadeszty do Ciebie wiadomosci
e-mail, Twoj komputer musi si¢ potaczy¢ z Twoim kontem na
serwerze pocztowym. Jezeli sg tam do Ciebie jakie$s wiadomosci,
kopiuje je na swoj dysk twardy.

1. Spdjrz na liste maili po lewej stronie ekranu (ale na prawo

od lewego panelu).

2. Upewnij sig, ze jeste§ w folderze Skrzynka odbiorcza ...

Qutlock Q, Wyszukaj 3 Fox (? %
= = Strona glowna Widok Pomoc Nowa odstona programu Outlook m
_ & Archiwizuj [ Oflaguj/Usun flage ~ £ Przypnij/Odepnij (O Odioz y
o ) Skrzynka odbiorcza ¥ = Filtr Pierwszy mail @
z zafuguj.pl ma) - . e
Y Zasypka jakosci Premium - Zadbaj o Gran... p dinotest70@outlook.com =
Ozyw swoj podjazd z Zasypka Premium dl... Do: Ty Pt 22.09.2023 16:41
L . To jest mail testowy
-, Microsoft
(%] ' Poznaj usluge OneDrive - Twor... 16:46 ) X N L
Przejdz do OneDrive Przejdz do OneDri ©\ Odpowiedz 77 Przeslij dalej
® ) dinotest70@outlook.com
> Pierwszy mail 16:41
a To jest mail testowy
~ Zespot programu Outlook
< Zapraszamy do nowego konta u... 1117
Witaj! Witamy w pregramie Outlook! Je...
23°C T] R \ - ~ r 16:52
B donecznie a Q Wyszuka) Le QO = €C B 8 AE RN g ©

3. ... jeslinie, to kliknij przycisk Pokaz okienko nawigacji ...
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4. ...1wybierz Skrzynka odbiorcza.
/

Outlook @ %zukaj 5 o @ _ 5
| = —  Strona gléwna Widok Pomoc Nowa odstona programu Outlook 0
4 Nowa wiadomosc ”
o - Ulubione (©) Skrzynka odbiorcza = Filtr
o &3 Skrzynka odbiorcza 2 9 zafuguj.pl Redama] -+
Zasypka jakosci Premium - Zadbaj o Gran...
@ B> Elementy wystane Ozyw swoj podjazd z Zasypka Premium dI...
B Urmpieen dinotest70@outlook.com
B Pierwszy mail 641
~ dinotest70@ou To jest mail testowy
@ E3 Skrzynka odbiorc... 2 /z_o“ Zespél programu Outlook
(zo
i g & Zapraszamy do nowego konta... 117
2 €3 Wiadomosci-fmieci Witaj! Witamy w programie Outlook! Je...
7 Wersje robocze 1
B> Elementy wystane
W Elementy usunigte
B Archiwum
2 Nnatatli
23°C " = - 16:45
B oecie i Q Wy Pe O - €8 rg AR TNE Gy O
T

5. Potem mozesz zwing¢ okienko nawigacji, zeby nie zajmo-
walo miejsca.
6. Kliknij mail, ktory sam do siebie wystales. Jego tres¢ ukaze
\ si¢ po prawej stronie. /

Outl§ok Q, Wyszukaj @ - o X
| = —  Strona glowna Widok Pomoc Nowa ggftona programu Outlook 0
R R 11 Usui ~ 3 Archiwizyj |2 Oflaguj/Usun flage ~ £ Przypnij/Odepnij .
o (A Skrzynka odbiorcza ¥ = Filtr Pierwszy mail a .
zafuguj.pl (Rebioma] --- )
v e b asypka jakosci Premium - Zadbaj o Gran... p dinotest70@outlook.com oS S~
b2yw swoj podjazd z Zasypka Premium dl... Do: Ty Pt, 22.09.2023 16:41
@ rosoft To jest mail testowy
O PoMnaj ustuge OneDrive - Twor...  16:46 . P . )
Przejdz do OneDrive Przejdz do OneDri... R Przeslij dalej
% ® dinotest70@outlook.com
> Pierwszy mail 16:41
a To jest mail testowy
O Zespét programu Outlook
Zapraszamy do nowego konta u... 1117
Witaj! Witamy w programie Outlook! Je...
o 25°C " = - 17:00
= pochmurnie i Q Wy Pe @ =€CBE AR TNE Gy O
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7. Jesli nagldéwek wiadomosci jest pogrubiony, znaczy to, ze
danego maila jeszcze nie przeczytales. Kliknij taka wiado-
mos¢. Jej tres¢ ukaze po prawej stronie.

8. | Przeczytaj wszystkie nieprzeczytane wiadomosci. Po prze-
czytaniu wiadomosci jej nagldwek przestaje by¢ pogrubio-
ny.

Outlool Q. Wyszukaj 3 Fs (? 3 %

Strona gléwna Widok Pomoc Nowa cdstona programu Outlook o

£ Nowa wiadomosc T Usun ~ 3 Archiwizyj E Oflaguj/Usun flage £7 Przypnij/Odepnij () Odiéz

(“X Skrzynka odbiorcza 7 = Filtr Pierwszy mail Q

zafuguj.pl fna] - .
% Zasypka jakosci Premium - Zadblj o Gran... p dinotest?0@outlook.com
Ozyw swoj podjazd z Zasypka Prefpium d Do: Ty Pt, 22.09.2023 16:41
w . To jest mail testowy

- icrosoft

" " Roznaj ustuge OneDrive - Twor...
-

Rzejdz do OneDrive Przejdi do On © Odpowiedz > Przeslij calej

) dinotest70@outlook.com
> Pierwszy mail
To jest mail testowy

41

~  Zespol programu Outlook
“ Zapraszamy do nowego kontau.. 1147
Witaj! Witamy w programie Outlook! J¢

| 25°C am \ = Ao 17:00
Pochmurnie Qs e Q@ & C 8 K'\ & TND® 0000 O

\ N\

9. Jesli klikniesz wiadomos$¢ oznaczong jako Reklama, to mo-
zesz si¢ by¢ przeniesiony do przegladarki internetowej z
wyswietlong tg reklamg. Powrd¢ do Outlooka klikajac jego
ikonke na pasku zadan.
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10. Czytang wiadomo$¢ mozesz Usungé ...

Outlook Q, Wyszukaj / 5 & @ 8 x
‘ = = Strona glowna Widok Po Nowa odstona programu Outlook 0
T Usun & Archiwizuj E oflaguj/Usuri flage ~ s Przypnij/Odepnij (O Odioz - "
=
. @u Skrzynka odbiorcza ¥ = Filtr . Micgpsoft <Microsoft@notificationmail. microsoft.com> a & -~
&
Do: gy Pt 22.09.2023 16:46
z zafuguj.pl Reklama] -+
v Zasypka jakosci Premium - Zadbaj o Granit... BOitndd o QosDiive | Wyt QESSIGAGE
Ozyw swoj podjazd z Zasypka Premium dl.. y
L] OneDrive
®) Microsoft
[x 7] Poznaj ustuge OneDrive - Tworz... 1646
Przejdz do OneDrive Przejdz do OneDri...
5 dmc.testm@m!t\ook.com Czeéc’, 1
> Pierwszy mail 16:41 3 R
2 To jest mail testowy Wltamy w OneDrive
Zespot programu Outlook Dbaj, aby to, co waine
20 7apraszamy do nowego konta u... 1117 bylo bezP"?czne U (Elnstepne .
Witaj! Witamy w programie Outlook! Je... na wszystkich Twoich urzadzeniach.
o 25°C =m " ~ - = 1717
Pochmurnie am Q Wyszfa L = Q - é_ ﬁ @ NS RN g ©

11.

... albo m.in. Archiwij

owaé (przenies¢ do folderu Archi-

wum), badz Oflagowa¢ (to wskazowka dla ciebie na przy-
sztos¢, ze wiadomos$¢ jest wazna).
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Odpowiadanie na list

Na list mozesz od razu odpowiedzie¢.
1. Kliknij list w folderze Skrzynka odbiorcza.

\

Outlooly Q, Wyszukaj 3 Fox (? ) %
‘ = = Strona glowna idok Pomoc Nowa odstona programu Outlook Q
= T Usun ~ 3 Archiwizyj ~ © Oflaguj/Usun flage ~ £ Przypnij/Odepnij (O Odiéz .
o () Skkynka odbiorcza ¥ = Filtr Pierwszy mail a
Zespdykont Microsoft eE TS
1% ZM podan\informacje zabezpiecza.. 1641 p dinotest70@outlock.com a
N Konto Microsoft Dodano informacje za Do: Ty Pt, 22.09.2023 16:41
o . To jest mail testowy
Wezoraj
R “ Od ied 77 Przeslij dalej
., dinotest7o@dtlocke.. &= B P poyiedz rzeslij dalej
> Pierwszy mail PL16:41  Ti]
@ To jest mail testowy
a Zespol programu Outlock
& Zapraszamy do nowego kont.. Pt 11:17
Witaj! Witamy w programie Outlook! Je..
w 18°C im - - y - ~ r 16:44
¥ Deszz QWi )y e Q €@ @ NS RN 00 O

/

2. Kliknij Odpowiedz.

Otworzy si¢ okno pisania maila, podobne, jak na str. 188. Do po-
la Do wpisany jest juz wlasciwy adresat (ten ktéremu odpowia-
damy). Pole Temat wypelniono poprzez poprzedzenie oryginal-
nego tematu oznaczeniem ODP:.
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W tredci listu zamieszczono dane listu pierwotnego i powtorzono

tekst oryginalny.

Outlook Q. Wyszukaj
= — Strona gléwna Widok Pomoc Wiadomosé Wstaw ‘ormatowanie tekstu
B 9. m Calibri 12 B I 7
o0 () Skrzynka odbiorcza W = Filtr Pierwszy
& -

Zespot kont Microsoft ]
i ZM' Dodano informacje zabezpiecza.. 1641 p dffotest70@outlook.c

Konto Microsoft Dodano informacije za... Do: Ty
ﬁ . To jest mail testowy

Wezoraj
& ~ [Wersja robocza] dinotest70@outlook.c...

Ny Pierwszy mail Pt, 16:41 D Do: dinotest70@outlook.com
“ To jest mail testowy
Moja odpowiedi
- Zespot programu Qutlook
42 Zapraszamy do nowego kont... Pt 117
Witaj! Witamy w programie Outlook! Je.
W Odrzué
& Pierwszy mail & Pierwszy mail
., 18°C n ~
¥ Deszcz mm Q Wyszukaj (OM =

Opdje

-C B =2

Nowa cdstona programu

Outlook Q

4 0
Y T TNt .
a. 8
- & o
Pt 22,09.2023 16:41
@

1650
N~ A FNE 0 O

e

Whpisz teraz tekst odpowiedzi. Po-
zostaw oryginalny tekst, by Twoj
korespondent pamigtal, o co mu
chodzito.
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Wysylanie listu z zatgcznikiem

Poczta elektroniczna moze by¢ wykorzystana do przesytania pli-
kow. Powiedzmy np. ze znajomy prosi nas o przestanie jakiego$
zdjecia zrobionego aparatem cyfrowym albo jakiegos$ innego pli-
ku graficznego.

1. Kliknij Nowa wiadomos$¢, by otworzy¢ nowy list.

2.\ Kliknij pole Do 1 wpisz do niego adres odbiorcy.

3. \ Kliknij pole Temat 1 wpisz tam temat maila np. Plik

graﬁczny.\

B & @® X

Outlook

‘ = = Strona glowna Widok Nowa odstona programu Outlook e

£ Nowa wiadomosé T UNn S Rarchiwizuj E Oflaguj/Usun flage 7 Prazypnij/Odepnij (O Odtoz

(=) Skrzynka odbiorcza ¥

~, dinotest70@outlook.com
~ > Pierwszy mail
Maja odpowiedz

Wstaw Formatowanie tekstu Opcje

L 4

& Podpis

Zespot kont Microsoft
Dodano informacje zabezpiecza..
Konto Microsoft Dodano informag

N
=

Wezoraj piotr@besthelp.pl A

> @ @ B

Zespdl programu Outlock

Plik graficzny
& Zapraszamy do nowego kont... | g ?

®

Witaj! Witamy w programie Qutlo(

\
4. Wybierz na gornej wstazce karte Wstaw a nastepnie przy-
cisk Dolacz plik.
Otwiera si¢ okno, gdzie musisz poda¢ nazwg 1 potozenie pliku.

5. Najpierw musisz okresli¢, czy plik jest na twoim kompute-
rze czy ,,w chmurze” na dysku OneDrive.
AN

o Skrzynka o rcza W Plik graficzny =
. ) dinc_)lest?D@ou_llook. Wiadomos¢ Wstaw Formatowanie tekstu Opge
< > Pierwszy mail —

@ RIS PO 2 Dolacz plik ~ £ Podpis

o Zespot kont Microsoft Przegladaj ten komputer
m Dodano informacje zabezpiecza... @

Konto Microsoft Dodano informad & OneDrive

3 Wezorsi 73 Przekat i udostepnij oW UDW
-, Zespot programu Outlock

B 7-rracramu dn nowenn bnnt
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6. Znajdz folder, gdzie przechowujesz swoje zdjecia, lub
znajdz dowolny folder z obrazkami czy nawet dowolnymi
plikami.

o -
Outlook Wy @® Otwieranie ] ) v
. &« v Obra... » Zrzuty ek v C Przeszukaj: Zrzuty ekranu »

‘ & = Stonaglwna Widok Yo u i “ woutiook @D
L e = T8
w v
% Widok glowny — - g —
o (=) Skrzynka odbiorcza # @ OneDrive - -
] Zrzut ekranu Zrzut ekranu Zrzut ekranu
v @ (IR 2023-09-23 20230923 2023-09-23
= > Pierwszy mail ulpit 164414 165025 165924
Maja odpowiedz
v Pobrane
Zespot kont Microsoft b e .
" ,
m ™M Dodano informacje zabezpiecza... = Dolumenty @
Kento Microsoft Dodano informad I Obrazy d =
: ekranu
LY Wezoraj 6 Muzyka d 023-09-23 I bw uD
9 widan -2y
- o Zespot programu Outlock lpis
Zapraszamy do nowego kont... | Jazwa pliku: Zrzut ekranu 2023-03-23 170407 ~ | Wszystkie pliki
Witaj! Witamy w programie Outlof
)rz Anuluj

>

7. Oznacz wilasciwy plik 1 kliknij Otwoérz (patrz TOM 1. tej
ksigzki strona 100. Otwieranie plikow (dokumentow).

Nazwa pliku (bagdz miniaturka zdjecia) znalazta si¢ mailu. Mo-
zesz powtdrzy¢ catg operacje 1 do jednego maila dotaczy¢ wiecej
plikow. /

Outlook Q. Wyszukaj R & Lo ) X

‘ = = Strona gluwna Widok Pomoc Nowa odstona programu Outlook e

. T Usun 3 Archiwizuj FE Oflaguj/Usugfilage <7 Przypnij/Odepnij  (© Odtoz y

Skrzynka odbiorcza W

& = Plik graficzny -
v @ ‘=it anin Wiadomos¢ Wstaw rmatowanie tekstu Opgje
> Pierwszy mail
Moja odpawiedz £ Doftacz plik & gk & Podpis Ca Obrazy () Emoji [ Tabela
¥
Zespot kont Microsoft
[x ] M podano informacje zabezpiecza.. @ .
Konto Microsoft Dodano informag
3 Wezoraj
a Zespol programu Outl
) Zapraszamy do novgffo kont... |
Witaj! Witamy wgffogramie Outlof

| oo

/
Nastgpnie przenie$ kursor tekstowy do pola prze-

znaczonego na tekst wiadomosci. Wpisz tekst maila.
9. Kliknij przycisk Wyslij.

e
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Otwieranie zalgcznika

A co zrobi¢, jak kto$ przesle do Ciebie mail z zatgcznikiem?

1. Otwoérz wiadomos¢ z zalacznikiem by jg przeczytac, w ten
sam sposob, jak kazdg inng wiadomos¢ (patrz str. 190.),
czyli ja kliknij.

O tym, ze wiadomo$¢ zawiera zalgcznik $wiadczy nazwa
pliku lub miniatura grafiki.
\

Outl&ok Q. Wyszukaj R & (9 @) X

‘ = \|= stonagiowna  Widok  Pomoc Nowa odstona programu Outlock (D

3 Nowawiadomos¢ | + [RTEIETIEEENE YN E Oflaguj/Usun flage ~ 5 Przypnij/Odepnij (O Odioz

&) >
8 ) Skrzynka odbiorcza W = Filtr PN graficzny @
# \iczba zalacznikéw: 2
Piotr @ B £
L 4 L] i 3 .
> Plik graficzny 1823
Plik dla ciebie o D inotest70@outlook.com |
[ zesylam ci zdjecie So, 23.09.2023 17:16
B
dinotest70@outlook.com “ p  Piok <dladino@dladino.pl> € iy A B
& Dy > Pierwszy mail 16:55 So, 23.09.2023 1823
Moja odpowiedz
a

Zespot kont Microsoft
Dodano informagje zabezpie... 1641
Konto Microsoft Dodano informacje

M

Wezoraj

Plik dla ciebie

Zes| amu Qutlook
Z0 R

/
2. Kliknij podwojnie nazwe pliku zalgcznika lub miniature
grafiki.
3. Jesli jest to plik graficzny. to otworzy si¢ w osobnym oknie.
Jesli cheesz zapisa¢ go na dysku, kliknij Pobierz.

dino.gif 4 Pobiefz " Pelnyekran 31 Drukuj ¢ Zapisz w ustudze OneDrive D Pokaz wiadomosc e-mail  F X
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4. A nastepnie Otworz plik.

dino.gif L Pobierz " Pelnyekran (S Drukyj &> Zapisz w ustudze OneDrive Pabrane

dino gif

5. Czasem bedziesz jeszcze musiat podaé (wystarczy potwier-
dzi¢) nazwe programu, w ktérym ma zostac¢ otwarty plik.

Priorytetowe (Inne W j )
. Jak chcesz otworzyc ten plik?
7
Piotr Nadal uzywaj tej aplikacji &
Mail z zalgcznikiem
Przyktadowy mail z zatacNgi
Piotr
> Co slychac? Inne opgje
Co stycha¢ Dino?
Corel PaintShop Pro 2022 (64-bit)
Dina Dinozaur &
> Pierwszy mail Internet Explorer
To jest mail testowy Wystane z apliké
E Narzedzie Wycinanie
Paint
D Zawsze otwieraj pliki typu .gif za pomoca tej
aplikacji
0K
= Lt

Plik si¢ otworzy w programie, ktory podate§. Mozesz w nim taki
plik edytowa¢, wydrukowac, zapisa¢ w dowolnym katalogu itd.

Zdjecia — dinol15] gif /" Peiny ekrai

6. Na koniec Zamknij okno programu z otwartym plikiem.
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