Poznajemy aplikacje OUTLOOK — podstawowe ustawienia

1. KROK 1: Logujemy sie do ustugi OFFICE365
2. KROK 2:Z menu po prawej stronie klikamy w ikonke OUTLOOK:
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3. KROK 3: Pojawia sie okienko, w ktérym dokonujemy kliku prostych USTAWIEN:
a. Ustawiamy sposéb wyswietlania wiadomosci, czyli OKIENKO ODCZYTU — NA DOLE i zamykamy
USTAWIENIA:
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b. moge zmienié tto i kolor wyswietlania okna:
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4. KROK 4: Tworzymy folder zapisu WAZNYCH listow:
a. W menu po lewej stronie rozwijamy polecenie FODERY:
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b. po rozwinieciu menu klikamy w polecenie UTWORZ FOLDER:
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c. podajemy nazwe folderu np. KLASA 4 i zapisujemy jg, tworzgc w ten sposéb folder naszego
pocztowego archiwum waznych listéw:
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5. KROK 5: Przenoszenie WAZNYCH listéw do utworzonego folderu KLASA 4:

a.

Najezdzamy myszkg na ADRESATA wiadomosci, wciskamy LEWY przycisk myszy i NIE
PUSZCZAJAC GO przesuwamy kursor myszy na lewg strone, na nazwe folderu KLASA 4. Tam
puszczamy lewy kursor myszy:
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sie cyfra po prawej stronie nazwy folderu:
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