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O'REILLY"

Microsoft Outlook to nie tylko popularny program pocztowy, ale takze wielofunkcyjny
kalendarz, menedzer kontaktdw, lista zadan, dziennik, terminarz spotkan i wiele wigcej.
,0utlook. Leksykon kieszonkowy” jest ksiazka wypetniong od pierwszej do ostatniej
strony niezwykle przydatnymi informacjami zwigzanymi z obstuga Outlooka. Jest to
pozycja dla kazdego — zaréwno poczatkujacego, jak i zaawansowanego uzytkownika;
pracownika pomocy technicznej lub kogokolwiek, kto potrzebuje zrodta wiedzy na
temat ogromnych mozliwosci oferowanych przez ten program. Bez wzgledu na swoj
poziom zaawansowania, z pewnoscia ksiazka dostarczy Ci nowych informacii, ktére
utatwia Twojg codzienng prace.

,0utlook. Leksykon kieszonkowy” omawia wersje 2002 oraz 2000 programu.
W ksiazce mozna znalezé:

 Krotkie wprowadzenie omawiajace najwazniejsze elementy funkcjonalne Outlooka
¢ Rozbudowane oméwienie popularnych oraz mniej znanych funkcji, dzieki ktérym
mozna zaoszczedzi¢ mnostwo czasu podczas pracy z Outlookiem

* Tabele zawierajace skroty klawiaturowe, listy polecen, potozenia plikow i inne
zestawienia.

Jesli jeste$ nowym uzytkownikiem Outlooka, ten leksykon pozwoli Ci szybko i sprawnie
rozpocza¢ wydajna prace. Jesli jestes juz weteranem, na pewno znajdziesz tu kilka
sztuczek, o ktorych nigdy wczesniej nie styszates.
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Rozdziat 2. Zadania ogdlne

Ten rozdzial zawiera opis realizacji podstawowych zadar wyko-
nywanych w Outlooku — bez wzgledu na to, czy dotycza one od-
bierania poczty, obstugi kalendarza czy innych dzialai. Zadania
te podzielone zostaly na nastepujace kategorie:

Wyszukiwanie elementéw
Organizowanie elementéw
Korzystanie z paska Outlook
Konfigurowanie opcji dodatkowych
Konfiguracja widokéw

Dostosowywanie menu i paskéw narzedzi

Opis kazdego zadania zawiera dokladng i zwiezlg instrukcje
umozliwiajaca jego sprawna realizacje.

Wyszukiwanie elementéow

Szukanie elementdw znajdujgcych sig w biezgcym folderze
i zawierajgcych okreslony tekst

Aby odnaleZ¢ elementy znajdujace sie¢ w tym folderze, nalezy
kliknaé Narzedzia/Znajdz, wcisnaé Ctrl+E lub kliknaé przy-
cisk Znajdz na pasku narzedzi standardowych. Na gérze
panelu widoku (rysunek 2.1) pojawi sie niewielki pasek
Wyszukiwania. W polu Wyszukaj nalezy wpisaé poszuki-
wany wyraz lub wyrazenie, a nastepnie klikna¢ przycisk
ZnajdZ teraz. Klikniecie Wyszukaj w spowoduje pojawienie
sie listy umozliwiajacej wybor folderu, w ktérym bedzie
przeprowadzone wyszukiwanie. Wyniki wyszukiwania zo-
stang przedstawione w panelu widoku, wiec do czasu za-
mkniecia paska Wyszukiwania nie beda widoczne elementy
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Rysunek 2.1. Proste wyszukiwanie

znajdujace si¢ w biezacym folderze. Aby zamkna¢ pasek,
nalezy kliknaé przycisk Zamknij, znajdujacy sie po jego pra-
wej stronie.

Znajdowanie zaawansowane

W celu otwarcia okna dialogowego wyszukiwania zaawan-
sowanego nalezy wybracé Narzedzia/Znajdowanie zaawansowane
lub nacisnaé Ctrl+Shift+F (rysunek 2.2). Mozna réwniez klik-
naé prawym przyciskiem wybrany folder i wybrac z menu
skré6téw Znajdowanie zaawansowane — woéwczas wyszukiwa-
nie przeprowadzone zostanie wylacznie w danym folderze.
W polu Wyszukaj nalezy wybrac rodzaj szukanych elemen-
téw, a klikniecie przycisku Przeglgdaj umozliwi zmiane fol-
deru, w ktérym zostanie przeprowadzone wyszukiwanie.
Domyslnie wyszukiwanie obejmuje wszystkie podfoldery,
wiec wybranie Folderdw Osobistych spowoduje przeszukanie
calego pliku .pst. Aby odnaleZ¢ tekst, w polu Wyszukaj wyraz/
wyrazy nalezy wpisa¢ odpowiedni wyraz lub wyrazenie,
a nastepnie wybrad, ktérego pola (lub p6l) wiadomosci ma
dotyczy¢ wyszukiwanie. Klikniecie przycisku Znajdz spo-
woduje rozpoczecie wyszukiwania, ktérego wyniki zostang
przedstawione w dolnej czesci okna.
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Rysunek 2.2. Znajdowanie zaawansowane udostgpnia szereg opcji
zwigzanych z wyszukiwaniem elementdw

Szukanie elementéw nalezgcych do danej kategorii

Aby odnaleZ¢ elementy nalezace do danej kategorii,
nalezy kliknaé Narzedzia/Znajdowanie zaawansowane lub
nacisnac Ctrl+Shift+F. Nastepnie nalezy przejs¢ do za-
kladki Wiecej opcji i kliknaé przycisk Kategorie.

Szukanie elementow o okreslonej waznosci
Szukanie elementéw o okreslonej wartosci odbywa sie przez
Klikniecie Narzedzia/Znajdowanie zaawansowane lub przez przy-
cisniecie klawiszy Ctrl+Shift+F. Nastepnie nalezy przejs¢ do
zakladki Wigcej opcji i wykorzystac pole O waznosci.

Szukanie elementow przeczytanych lub nieprzeczytanych
Aby odszukac takie elementy, nalezy kliknaé Narzedzia/Znaj-
dowanie zaawansowane lub przycisnac Ctrl+Shift+F. Nastepnie
nalezy przejs¢ do zakladki Wigcej opcji i wykorzystaé pole
Tylko elementy.
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Szukanie elementow z zatgcznikami lub bez zatgcznikdw
Podczas szukania elementéw z zalacznikami lub bez, nalezy
kliknaé Narzedzia/Znajdowanie zaawansowane lub przycisnaé
Ctrl+Shift+F. Nastepnie nalezy przejs¢ do zakladki Wigcej opcji
i wykorzystac pole Tylko elementy.

Szukanie elementdw spetniajgcych jednoczesnie wiele kryteriow
Aby odnaleZ¢ elementy spelniajace wiele kryteriéw, nalezy
kliknaé Narzedzia/Znajdowanie zaawansowane lub przycisnaé
Ctrl+Shift+F. Nastepnie nalezy przejs¢ do zakladki Zaawan-
sowane, kliknaé przycisk Pole, wybraé zadane kryterium, a na-
stepnie klikna¢ Dodaj do listy. Po zdefiniowaniu wszystkich
kryteriéw nalezy kliknaé Znajdz.

Zapisywanie wynikdw znajdowania zaawansowanego
Po przeprowadzeniu wyszukiwania nalezy wybra¢ Plik/
Zapisz wyszukiwanie.

Otwieranie zapisanych wynikdw znajdowania zaawansowanego
Otwieranie pliku zapisanych wynikéw wyszukiwania odby-
wa sie za pomoca klikniecia Narzedzia/Znajdowanie zaawan-
sowane/Plik/Otwdrz wyszukiwanie.

Uwaga

Okno dialogowe wyszukiwania zaawansowanego zawiera tak
wiele opgji, Zze niemozliwe jest opisanie ich wszystkich w tej
ksiazce, na przyklad dostepne kryteria wyszukiwania zmie-
niajg si¢ w zaleznosci od typu elementu, ktéry jest poszuki-
wany. Przejrzyj opcje dostepne w oknie dialogowym znajdo-
wania zaawansowanego, aby zorientowac sie w dostepnych
opdcjach.
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Organizowanie elementéw

Przelgczenie na strong Outlook na dzis
Na pasku Outlook nalezy kliknaé ikone Outlook na dzis. Inna
mozliwoscia jest klikniecie folderéw osobistych (Outlook
2000) lub folderu Outlook na dzis (2002) na liscie folderéw.

Modyfikowanie wyglgdu strony Outlook na dzis
Po przejsciu na strone Outlook na dzis nalezy kliknaé tekst
Outlook na dzis — dostosowywanie, ktéry znajduje sie¢ w prawej
gornej czesci paska wyswietlajacego aktualng date. Dostepne
opcje umozliwia wybdr wyswietlanych folderéw, okreslenie
ilosci dni kalendarza, ktére majg by¢ pokazywane, konfigu-
racje zadan i stylu strony.

Otwarcie folderu w nowym oknie
Na liscie folderéw lub pasku Outlook nalezy kliknaé pra-
wym przyciskiem wybrany folder i z menu skrétéw wybrac
Otworz w nowym oknie.

Tworzenie nowego folderu
Nalezy kliknagé prawym przyciskiem dowolny folder znaj-
dujacy sie na liscie folderéw lub nazwe folderu, wystepu-
jaca na pasku, znajdujacym sie nad panelem widoku. Na-
stepnie z menu skrétéw nalezy wybraé Nowy folder.

Kopiowanie folderu
Nalezy zaznaczy¢ folder, ktéry ma by¢ skopiowany, a na-
stepnie wybraé Plik/Folder/Kopiuj folder lub kliknaé prawym
przyciskiem folder i z menu skrétéw wybraé Kopiuj. Pojawi
sie okno dialogowe, w ktérym nalezy okresli¢ nowe polo-
zenie folderu.

Drugim sposobem na skopiowanie folderu jest trzymanie
weisnietego klawisza Ctrl podczas przeciagania folderu z listy
folderéw do nowej lokalizacji.
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Przeniesienie folderu
Nalezy zaznaczy¢ folder, ktéry ma by¢ przeniesiony, a na-
stepnie wybrac Plik/Folder/Przenies folder lub kliknac¢ prawym
przyciskiem folder i z menu skrétéw wybraé Przenies. Pojawi
sie okno dialogowe, w kt6érym nalezy okresli¢ nowe potoze-
nie folderu.

Drugim sposobem na przeniesienie folderu jest przeciagnie-
cie folderu z listy folderé6w do nowej lokalizagji.

Zmiana nazwy folderu
Kliknaé prawym klawiszem nazwe folderu i wybra¢ Wiasci-
wosci. W zakladce Ogdlne, w polu dialogowym znajdujacym
sie w gornej czesdci okna nalezy wpisa¢ nowa nazwe folderu.
Nie mozna zmieni¢ nazw folderéw domyslnych.

Na lidcie folderéw klikna¢ dwukrotnie nazwe folderu z krét-
kg przerwa pomiedzy kazdym kliknigciem. Po pojawieniu
sie pola edycyjnego na dotychczasowej nazwie folderu nalezy
wpisaé nowa nazwe.

Usuniecie folderu
Po wybraniu folderu wybraé Edycja/Usuti lub wcisnaé kla-
wisz Delete lub Ctrl+D.

Przeciagna¢ wybrany folder do Elementdéw usunigtych.

Kliknaé prawym przyciskiem folder i wybra¢ Usu# nazwe
folderu.

Sprawdzenie ilosci zajmowanego miejsca przez folder
Kliknaé prawym klawiszem folder i wybra¢ Whasciwosci/Roz-
miar folderu.

Ustawienie strony gtdwnej dla folderu
Klikna¢ prawym przyciskiem folder i wybraé¢ Wiasciwosci, na-
stepnie zakladke Strona gtdwna.
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Konfiguracja ustawieri Autoarchiwizacji dla danego folderu
Kliknaé prawym przyciskiem folder i wybra¢ Wiasciwosci/
Autoarchiwizacja. W zakladce tej nalezy nastepnie skonfigu-
rowad ustawienia autoarchiwizacji.

Tworzenie nowego pliku danych (pliku .pst)
Aby utworzyé nowy plik, nalezy kliknaé Plik/Nowy/Plik danych
programu Outlook.

Przeniesienie lub skopiowanie elementow do innego pliku .pst
Najpierw nalezy upewnic sie, ze oba pliki .pst sq otwarte
i wyswietlone na liscie folderéw. Jedli tak jest, nalezy prze-
ciagnaé wybrane elementy z folderu pliku Zrédlowego do
wybranego folderu pliku docelowego.

Otwarcie dodatkowego pliku .pst
Aby otworzy¢ dodatkowy plik, nalezy klikna¢ Plik/Otwdrz/
Plik danych programu Outlook.

Zmniejszenie rozmiaru pliku .pst
Klikna¢ Plik/Zarzqdzanie plikiem danych. Wybra¢ plik danych
i klikna¢ przycisk Ustawienia, a nastepnie Kompaktu;j.
Zdefiniowanie hasta dla pliku .pst
Klikna¢ Plik/Zarzgdzanie plikiem danych. Wybraé plik danych
i klikna¢ przycisk Ustawienia, a nastepnie Zmieri hasto.

Ostrzezenie

Jesli zabezpieczysz plik danych hastem i zapomnisz je, nie
bedziesz mdégt otworzy¢ pliku. Outlook nie posiada narzedzi
umozliwiajacych w takim przypadku dostep do danych. Jedy-
nym rozwiazaniem jest odnalezienie w Internecie oprogra-
mowania, ktére umozliwi zlamanie hasta przypisanego do pli-
ku .pst. Poszukiwania mozesz rozpoczac od strony http:/fwww.
crak.com.
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Importowanie elementow z pliku .pst
Kliknaé Plik/Importuj lub eksportuj. Wybrac Import z innego
programu Iub pliku, kliknaé Dalej, a nastepnie z listy wybrad
Plik folderow osobistych (.pst). W kolejnym oknie dialogowym
nalezy podac lokalizacje pliku danych. Po kliknieciu przyci-
sku Dalej pojawi sie lista wszystkich elementéw z tego fol-
deru, ktére moga by¢ zaimportowane.

Eksportowanie elementow do pliku .pst
Kliknaé Plik/Importuj lub eksportuj. Wybrac Eksport do pliku,
kliknaé Dalej, a nastepnie z listy wybrac Plik folderdw osobi-
stych (.pst). W kolejnym oknie dialogowym nalezy wybrac
elementy do eksportowania, a nastepnie okresli¢ lokalizacje,
w ktérej zapisany zostanie plik .pst.

Importowanie lub eksportowanie innych typow plikéw
Aby importowac lub eksportowac inne typy plikéw, nalezy
Klikna¢ Plik/Importuj lub eksportuj.

Korzystanie z paska Outlook

Wyswietlenie lub ukrycie paska Outlook
Klikna¢ Widok/Pasek Outlook.

Przelgczanie si¢ pomiedzy grupami na pasku Outlook
Ikony na pasku Outlook podzielone zostaly na grupy. Przeta-
czanie sie pomiedzy grupami jest mozliwe poprzez klikniecie
poziomych paskéw z nazwa grupy; paski te umieszczone sa
na gorze i na dole paska Outlook.

Tworzenie skrétu na pasku Outlook
Domyslnie w Outlooku mozliwe jest utworzenie skrétu na
pasku Outlook dla kazdego tworzonego folderu.

W celu utworzenia skrétu nalezy w docelowej grupie klik-
na¢ prawym klawiszem myszy i wybrac Skrét na pasku Out-
look. Pojawi sie okno dialogowe, ktére umozliwi utworzenie
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skrétu do dowolnego folderu Outlooka, jak réwniez do ele-
mentu Outlooka, folderu lub dokumentu, znajdujacego sie na
dysku lub do strony WWW.

Aby szybko utworzy¢ skrét, mozna réwniez przeciagnaé wy-
brany folder z listy folderéw na pasek Outlook.

Usuwanie skrdtu z paska Outlook
Klikna¢ prawym klawiszem skrét i wybraé Usut z paska
Outlook.

Przeniesienie skrotu w inne miejsce paska Outlook
Przeciagna¢ wybrany skrét nad pasek z nazwg grupy, do
ktérej ma zostac przeniesiony skrét. Po pojawieniu sie za-
wartosci grupy nalezy upuscic¢ skrét w polu grupy.

Zmiana wielkosci ikon w grupie na pasku Outlook
Kliknaé dowolne miejsce grupy prawym klawiszem myszki
i wybra¢ Duze ikony lub Mafe ikony.

Dodanie nowej grupy do paska Outlook

Klikna¢ prawym klawiszem myszki pasek Outlook i wy-
bra¢ Dodaj nowg grupe. Utworzona grupa pojawi sie¢ w dol-
nej czesci paska. Nalezy nadac jej nazwe, a nastepnie
przeniesé do niej pozadane skréty. Mozliwos¢ tworze-
nia nowych grup jest jedna z tych cech, ktére stanowia
o istocie Outlooka. Na rysunku 2.3 zostal pokazany przy-
kladowy zestaw dostosowanych do wiasnych wymagan
uzytkownika grup paska Outlook.

Uwaga

Istotne jest, aby przed dodaniem skrétéw do poszczegdinych
grup zastanowic sie nad ukladem tych grup. Nie mozna zmie-
nia¢ kolejnosci wystepowania grup na pasku Outlook. Naj-
pierw nalezy wiec utworzy¢ wszystkie grupy, nadac im nazwy
i dopiero potem umieszczaé skréty. Mimo ze mozna péZniej
zmienié nazwy grup, to jednak konieczne bedzie przeciaganie
wszystkich skrétéw z jednej grupy do drugiej.
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Rysunek 2.3. Pasek Outlook

Usuwanie grupy z paska Outlook
Kliknaé prawym przyciskiem nazwe grupy i wybrac Usuri
grupe. Usuniecie grupy oznacza utrate wszystkich skrétéw,
ktére si¢ w niej znajdowaty.

Zmiana nazwy grupy znajdujgcej sie na pasku Outlook
Klikna¢ prawym klawiszem nazwe grupy i wybraé Zmieri na-
zwe grupy.

Konfigurowanie opcji dodatkowych

Oprdznianie folderu elementdw usunigtych

podczas zamykania Outlooka
Aby oprézni¢ folder, nalezy kliknaé Narzedzia/Opcje/Inne/
Oprdzniaj folder Elementy usunigte podczas zamykania programu.
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Uczynienie Outlooka domyslnym programem dla poczty e-mail,
kalendarza i kontaktéw

Przy pierwszym uruchamianiu Outlooka pojawi si¢ pytanie,
czy ma on by¢é domyslnym programem dla poczty e-mail,
kalendarza i kontaktéw. Bez wzgledu na to, jaka odpowiedZ
zostanie wéwczas udzielona, mozna ja zmienié, wybierajac
Narzedzia/Opcje/Inne/Uczyri program Outlook domyslnym pro-
gramem dla poczty e-mail, kontaktow i kalendarza.

Okreslenie czgstosci uruchamiania autoarchiwizacji
Klikna¢ Narzgdzia/Opcje/Inne/Autoarchiwizacja/Uruchom archi-
wizacje co xx dni.

Monitowanie przed rozpoczeciem archiwizacji
Klikna¢ Narzedzia/Opcje/Inne/Autoarchiwizacja/Monituj przed
rozpoczeciem archiwizacji.

Usuwanie elementdw wygastych podczas archiwizacji
Kliknaé Narzedzia/Opcje/Inne/Autoarchiwizacja/Przy autoarchi-
wizacji usuti elementy wygaste z folderdw poczty.

Okreslenie, czy elementy majg byc archiwizowane,

czy usuwane podczas operacji autoarchiwizacji
W Outlooku 2002 nalezy klikna¢ Narzedzia/Opcje/Inne/Auto-
archiwizacja/Archiwuj Iub usuri stare elementy. W kolejnych
opcjach nalezy wybraé, czy elementy maja by¢ trwale usu-
niete, czy przeniesione do pliku .pst.

Okreslenie wieku elementow, ktdre bedg poddane autoarchiwizacji
Kliknaé Narzedzia/Opcje/Inne/Autoarchiwizacja/Usui elementy
starsze niz.

Wigczenie ustugi Instant Messaging w Outlooku
Klikna¢ Narzedzia/Opcje/lnne/Wlgcz ustuge Instant Messaging
w programie Microsoft Outlook.

Rozdziat 2. Zadania ogdlne 51



Konfiguracja widokéw

Zmiana widoku dla danego folderu
Aby zmieni¢ widok dla danego folderu, nalezy klikna¢
Widok/Widok biezgcy lub skorzystaé z listy rozwijanej na pa-
sku Zaawansowane.

Ustawienie widoku domyslnego dla danego folderu’
Aby zmieni¢ domyslny widok dla folderu publicznego, na-
lezy posiadaé uprawnienia Wiasciciela do tego folderu. Co
wiecej, dla folderu musi by¢ zdefiniowany co najmniej jeden
widok niestandardowy, ktéry jest widoczny dla wszystkich.

Nalezy kliknaé prawym przyciskiem folder i wybra¢ Wiasci-
wosci/Administracja, a nastepnie z listy rozwijanej Poczgtkowy
widok folderu wybrac zadany widok.

Jesli zakladka Administracja nie jest widoczna, oznacza to, ze
do danego folderu uzytkownik nie ma uprawnienia typu
Wiasciciel.

Sortowanie widoku tabelarycznego wedtug okreslonej kolumny
Aby posortowac widok wedtug wybranej kolumny, nalezy
klikna¢ nazwe tej kolumny. Powtdérne klikniecie nazwy spo-
woduje zmiane kolejnosci sortowania. Niewielki tréjkat wi-
doczny po prawej stronie nazwy kolumny wskazuje rosnacy
lub malejacy kierunek sortowania.

Dostosowanie sposobu sortowania w danym widoku
Kliknaé Widok/Widok biezgcy/Dostosuj widok biezgcy/Sortuj.
W polu Sortuj elementy wedlug nalezy wybra¢ zadane pole
oraz kierunek sortowania. Pozostale opcje umozliwiajg zde-
finiowanie sortowania zagniezdzonego (np. sortuj wedlug
tematu, nastepnie wedlug nadawcy, potem wedtug daty itd.).

! Funkgja ta jest dostepna wylacznie dla uzytkownikéw Microsoft
Exchange.
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Usunigcie zdefiniowanego sortowania
Chcac usunac zdefiniowane sortowanie, nalezy wybra¢ Widok/
Widok biezgcy/Dostosuj widok biezgcy/Sortuj/Wyczys¢ wszystko.

Grupowanie elementéw w widoku

z wykorzystaniem pola Grupuj wedtug
Kliknaé Widok/Widok biezgcy/Dostosuj widok biezgey/Grupuj we-
dtug. Podobnie jak w przypadku sortowania, réwniez gru-
powanie moze by¢ zagniezdzone (rysunek 2.4).

Grupuj elementy wedtug
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Rysunek 2.4. Konfiguracja grupowania wiadomosci

Istnieje mozliwos¢ otwarcia kilku réznych widokéw grupo-
wania. W tym celu nalezy kliknaé prawym klawiszem na-
gléwek danej kolumny i wybra¢ Pole Grupuj wedtug. Nad
panelem widoku pojawi sie panel grupowania, ktéry wygla-
da tak samo jak okno dialogowe pokazane na rysunku 2.4,
z tym ze w celu ustawienia grupowania nalezy przeciagnaé
do niego kolumne, ktéra ma stanowi¢ podstawe grupowa-

nia (rysunek 2.5).
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2] 0d: Jurcayk Wojeiech (1 element)

Rysunek 2.5. Rdzne sposoby grupowania elementdw

Usuwanie grupowania
Klikna¢ Widok/Widok biezgcy/Dostosuj widok biezgcy/Grupuj
wedtug/Wyczysé wszystko.

Zastosowanie filtru w widoku biezgcym

Aby zastosowad filtr w widoku biezacym, nalezy wybrad
Widok/Widok biezgcy/Dostosuj widok biezgcy/Filtruj. W oknie
dialogowym, ktdre sie pojawi, nalezy skonfigurowac opcje
zwigzane z filtrowaniem, czyli okresli¢, ktére elementy maja
by¢ widoczne, a ktére zostaé ukryte. Po kliknieciu przycisku
OK filtr zostanie zastosowany i od tej pory beda widoczne
tylko te elementy, ktdre spelniajg zdefiniowane kryteria.

Usuwanie filtru
Aby usunac filtr, nalezy kliknaé Widok/Widok biezgcy/Dostosuj
widok biezgcy/Filtruj/Wyczys¢.

Dodawanie pdl lub kolumn do widoku tabelarycznego

Klikna¢ Widok/Widok biezgcy/Dostosuj widok biezgey/Pola.
W oknie dialogowym nalezy wybrac pola z listy Dostgpne
pola i kliknaé przycisk Dodaj, aby dodac¢ je do widoku.

Mozna réwniez kliknaé prawym klawiszem nagtéwek do-
wolnej kolumny w widoku tabelarycznym i z menu skrétéw
wybraé Uchwyt pola. Nastepnie nalezy przeciagnaé wybrane
pola z okna uchwytéw do miejsca, w ktérym dana kolumna
ma sie pojawié¢ w widoku tabelarycznym.
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Przeniesienie kolumny do nowego miejsca
Przeciagnaé wybrang kolumne w miejsce, w ktérym granicza
ze sobg dwie inne kolumny.

Usuwanie kolumny
Kliknaé Widok/Widok biezgcy/Dostosuj widok biezgcy/Pola. Na-
lezy wybrac z czesci Pokazuj pola w tej kolejnosci pola, ktére
maja zostac usuniete i klikna¢ przycisk Usuri.

Mozna réwniez przeciggnac kolumne poza obszar nagtéow-
kéw kolumny w widoku tabelarycznym. Nad kursorem
pojawi sie duzy znak X oznaczajacy, ze kolumna zostanie
usunieta.

Zmiana formatu kolumny
Klikna¢ Widok/Widok biezgcy/Formatuj kolumny lub kliknaé
prawym klawiszem nagléwek kolumny i wybracé Formatuj
kolumny. Aby zmienié format kolumny, nalezy skorzystac
z dostepnych opcji.

Zmiana etykiety nagtowka kolumny
Kliknaé Widok/Widok biezgcy/Formatuj kolumny/Etykieta. To,
co zostanie wpisane w pole Etykieta, pojawi si¢ w nagléwku
danej kolumny.

Okreslenie doktadnej szerokosci kolumny
Kliknaé Widok/Widok biezgcy/Formatuj kolumny/Szerokosc.

Wyrdwnanie tekstu w kolumnie
Aby wyréwnac tekst w kolumnie, nalezy kliknac¢ Widok/
Widok biezgcy/Formatuj kolumny/Wyrdwnanie.

Zmiana innych ustawieri zwigzanych z widokiem
Zmiana innych ustawieni dotyczacych widoku odbywa sie
przez klikniecie Widok/Widok biezgcy/Dostosuj widok biezgcy/
Inne ustawienia. Wiekszo$¢ z opcji zawartych w tym oknie
dialogowym jest wyjasniona w dalszych rozdzialach ksigzki
w czesciach poswieconych poszczegélnym folderom.
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Utworzenie zupetnie nowego widoku
Klikna¢ Widok/Widok biezgcy/Definiuj widoki/Nowy. Nastepnie
nalezy podac nazwe widoku, wybrac jego typ i klikna¢ OK.
Potem mozna dopasowad widok do wlasnych potrzeb za
pomoca metod opisanych w poprzednich zadaniach.

Utworzenie widoku na podstawie widoku istniejgcego
Klikna¢ Widok/Widok biezgcy/Definiuj widoki. Wybraé istnie-
jacy widok i kliknaé przycisk Kopiuj.

Zmiana nazwy widoku
Aby zmieni¢ nazwe widoku, nalezy najpierw kliknaé Widok/
Widok biezgey/Definiuj widoki, a nastepnie wybrac widok i klik-
nac Zmien nazwe.

Usuwanie zmodyfikowanego widoku
Klikna¢ Widok/Widok biezgcy/Definiuj widoki. Wybra¢ utwo-
rzony widok i klikna¢ Usu.

Resetowanie widoku domysinego
Kliknaé Widok/Widok biezgcy/Definiuj widoki. Nastepnie nalezy
wybraé widok domyslny i kliknaé¢ przycisk Reset.

Uwaga

Przycisk Usu# (lub Resetuj) zmienia sie w zaleznosci od tego,
czy wybrany zostal widok domyslny, czy zmodyfikowany.
Widoki zmodyfikowane moga zosta¢ usuniete, ale nie da sie
ich zresetowad. Z drugiej strony widoki domyslne moga by¢
resetowane, nie ma jednak mozliwosci ich usuniecia.

Dostosowywanie menu
i paskow narzedzi

Pokazywanie petnych menu zamiast menu adaptacyjnych
Klikna¢ Narzedzia/Dostosuj/Opcje/Zawsze pokazuj petne menu.
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Pokazywanie duzych ikon na paskach narzedzi
Kliknaé Narzedzia/Dostosuj/Opcje/Duze ikony.

Wigczanie i wylgczanie podpowiedzi z nazwami przyciskdw
znajdujgcych sie na paskach narzedzi
Kliknaé Narzedzia/Dostosuj/Opcje/Pokaz etykietki na paskach
narzedzi.

Wigczanie i wylgczanie pokazywania klawiszy skrotéw

w podpowiedziach
Klikna¢ Narzgdzia/Dostosuj/Opcje/Pokaz klawisze skrotu w ety-
kietkach.

Tworzenie nowego paska narzedzi, do ktdrego mozna
dodawac przyciski i menu
Klikna¢ Narzedzia/Dostosuj/Paski narzedzi/Nowy.

Zmiana nazwy utworzonego folderu
Kliknaé Narzedzia/Dostosuj/Paski narzedzi. Nastepnie nalezy
wybrad pasek Narzgdzi i kliknaé Zmieri nazwe.

Przywracanie ustawieri domyslnych paska narzedzi
Kliknaé¢ Narzedzia/Dostosuj/Paski narzedzi. Nastepnie nalezy
wybrad pasek Narzgdzi i kliknaé Dostosu;j.

Dodawanie poleceti do paska narzedzi lub menu
Klikna¢ Narzedzia/Dostosuj/Polecenia. Wybrac kategorie, a na-
stepnie polecenie nalezace do tej kategorii. Klikniecie przyci-
sku Opis wyswietli krétki opis wybranego polecenia. Aby
dodac to polecenie, nalezy przeciggnac je na wybrany pasek
lub menu.

Usuwanie polecenia z paska narzedzi lub menu
Kliknaé Narzedzia/Dostosuj. Polecenie, ktére ma zostac¢ usu-
niete, nalezy przeciagnac z paska i w chwili pojawienia sie
znaku X nalezy je upuscié.

Mozna réwniez usunaé wybrane polecenie bez koniecznosci
otwierania okna dialogowego Dostosowywanie. W tym celu
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nalezy podczas przeciggania polecenia z paska Narzedzi
trzymac wecisniety klawisz Alt.

Zmiana nazwy polecenia w menu lub przycisku na pasku narzedzi

Kliknaé Narzedzia/Dostosuj. Nalezy klikna¢ prawym przyci-
skiem myszy polecenie w menu lub wybrany przycisk na
pasku narzedzi, a nastepnie zmieni¢ opis w polu Nazwa. Dla
wielu poleceri zastosowanie znaku & przy wybranej literze
w nazwie tego polecenia spowoduje podkreslenie tej litery.
Naciéniecie podczas przegladania menu klawisza na klawia-
turze zgodnego z podkreslong literg spowoduje uruchomie-
nie danego polecenia.

Zmiana ikony polecenia lub przycisku na pasku narzedzi

Kliknaé Narzgdzia/Dostosuj. Nalezy kliknaé prawym przy-
ciskiem myszy polecenie w menu lub przycisk na pasku na-
rzedzi i wybraé Zmieri obraz przycisku.

Zmiana sposobu wyswietlania tekstu przy poleceniu
Iub przycisku na pasku narzedzi

Kliknaé Narzedzia/Dostosuj. Nalezy kliknaé prawym przyci-
skiem myszy wybrane polecenie menu lub przycisk na pasku
narzedzi, a nastepnie wybrac opcje Styl domyslny, Tylko tekst
(zawsze), Tylko tekst (w menu) lub Obraz i tekst.

Wstawianie linii pomigdzy przyciskami paska lub poleceniami menu

Kliknaé Narzedzia/Dostosuj. Nalezy kliknaé prawym klawi-
szem myszy wybrane polecenie lub przycisk, ktéry ma sie
znajdowaé po prawej strony wstawianej linii, a nastepnie
wybraé Rozpocznij grupe.
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