Instrukcja obstugi systemu exchange:
Skrzynka odbiorcza.
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1. Skrzynka odbiorcza
a. Wyslij/Odbierz ustawienie czasu automatycznego pobierania
wiadomosci.
Wysytanie/Odbieranie maili odbywa sie automatycznie co 10 minut. Chcac przeprowadzi¢ recznie

powyzsze opcje nalezy nacisng¢ przycisk Wyslij/Odbierz lub tez wcisna¢ przycisk F9.

Chcac zmienié czestotliwos$¢ przychodzenia maili nalezy klikngé w :
PLIK = OPCJE > ZAAWANSOWANE -> WYSLIJ/ODBIERZ.
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Rysunek 1.1, 1.2. Zmiana czestotliwosci ustawiern automatycznego odbierania maili.



b. Redagowanie wiadomosci.
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Po wybraniu przycisku , Nowy” " wyswietla sie okno nowej wiadomosci. Nalezy wybrac
pole adresu ,,Do..” mozna wybra¢ adresata z listy podpowiadajgcej. Wystarczy wpisa¢ poczgtkowa
fraze, a program zaproponuje wybor z listy wczesniej wpisanych adreséw. Jesli chcemy zaadresowac

naszego maila do kilku adresatéw musimy rozdzieli¢ adresy przecinkiem.
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Rysunek 2. Redagowanie wiadomosci. Ustalania

listy odbiorcow e-maila.



c. Omawianie folderéw: elementy wystane, usuniete, Smieci.

Po lewej stronie programu znajdujg sie foldery stuzgce do przechowywania wiadomosci. Jesli
program skonfigurowany jest do obstugi wiekszej liczby kont to kazde bedzie posiada¢ swojg
wtasna grupe folderow.
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Rysunek 4. Foldery przechowujgce wiadomosci.

Po lewej stronie programu znajdujg sie foldery stuzgce do przechowywania wiadomosci. Jesli
program skonfigurowany jest do obstugi wiekszej liczby kont to kazde bedzie posiadaé swojg witasna
grupe folderow.

Standardowe foldery:

e Skrzynka odbiorcza - do tego folderu trafiajg nowe wiadomosci odebrane z serwera,

e Wersje robocze — w tym folderze przechowywane sg wiadomosci, ktére zaczeto redagowaé

lecz jeszcze nie wystano,
e Elementy wystane - w tym folderze przechowywane sg kopie wystanych wiadomosci,

e Elementy usuniete - dziata jako kosz systemu, tu trafiajg wiadomosci, ktére usunelismy. Gdy

usunieto co$ przypadkowo, mozemy je bez problemu przywrdcié,
e Elementy zainfekowane — do tego folderu trafiajg maile, ktére program antywirusowy

zakwalifikowat jako szkodliwe dla komputera,
e Foldery wyszukiwania - w tym folderze przechowywane sg filtry wyszukiwania,

e Zrédto danych RSS — w tym folderze przechowywane s3 wiadomosci subskrybowane w

systemie RSS,



d. Wyszukiwanie e-maili.
Jesli chcemy skorzystac z opcji wyszukiwania zaawansowanego mozemy uzy¢ skrétu klawiszowego
»CTR +SHITFT + F7”.
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Rysunek 4. Okno formularza wyszukiwania zaawansowanego.

e. Tworzenie i wykorzystanie grupy kontaktow.

Listy tworzone sg przez uzytkownika i dotyczg jego ksigzki adresowej. Chcac utworzyé nowg liste
adresowq nalezy wybrac po lewej stronie zaktadke ,Kontakty”, a nastepnie wybrac¢ ,,Nowa grupa
kontaktow”. W wyswietlonym oknie mozina nada¢ na zwe dla nowej grupy wybierajgc pole
,Cztonkowie” mozna wybraé liste konkretnych oséb z ksigzki adresowej, ktérzy znajdujg sie na tej
liscie, a takze usungc¢ cztonka z listy. Po zakonczeniu nalezy zatwierdzi¢ zmiany wybierajgc przycisk
,Zapisz i zamknij”.



‘Wysytanie/odbieranie Folder Widok ESET

BT | nMarzedzia ghéwne

= = %F ) z, LH NS
& 8 (ﬁ e el = - Tworzenie nowej listy gﬁ
Mowy MNowa grupa Mowe Usun Wiadomoi¢ Spotkanie Wiecej P dencja OneMote
kontakt kontaktéw elementy ~ e-mail - Karta kontakto’W. a K
Mowy Usuwanie Komunikacja Widok Jje
‘ M;‘e:m:: S Hd920 « 9|5 TESTOWI UZYTKOWNICY - Grupa kontaktéw
5] Kon
(85 sugerc Grupa kontaktdw Wstawianie Formatowanie tekstu Recenzja
F ] &7 = A )
WX & Yy Y & -

Drodaj sl
atonkdéw ¥ cztonka

Zapiszi Usun Przeilij dalej | |Cztonkowie|Motatki Wia
zamknij grupe

grupe = teraz

ne | Powigkszenie

Wybdr nowych cztonkéw

Akcje Pownie Cztonkowie . , Powiekszenie
: listy kontaktow.
Mazwa: | TESTOWI UZYTKOWNICY N\
| MNazwa __~

‘er cztonkow: Globalna lista adresdw

| mail
w tym widoku,

Wyszukaj: (® Tylko nazwa () Wigcej kolumn iazka adresowa
test| t1.abacki@uj.ed v Znajdowanie zaawansowane

Nadawanie nowej nazwy

Nazwa

huzbowy

Lokalizacja Dziat |

§ Predica Test
& serviceMigrator
% Test Apolonia
§ Testl Abacki
§ Test10 Abacki
& Test2 Abadk
& Test3 Abacki
§ Test4 Abacki
§ Test5 Abacki
& Testt Abadk
& Test7 Abacki
§ Test3 Abacki

dla grupy kontaktow.

§ Test9 Abacki
& Thilo Bechstadt Prof., dr

& Trmaes Kl M et
£

Dodawanie adresata do
grupy kontaktow.

Cztonkowie - |

o [ amka ]

f. Flagowanie i kategoryzacja maili.

Kazdg wiadomos¢ w Outlooku mozna oznaczy¢ Flagg i odpowiednimi Kategoriami. Daje to mozliwos¢

tatwiejszego okreslenia jej waznosci i terminu wykonania (flagi) oraz tematu, ktérego dotycza

(kategorie). W skrzynce mozna wysortowaé¢ wiadomosci pod wzgledem kategorii i flag. Kategorie
nazwane sg od kolordéw, ktére sg im przypisane, ale mozna tez zdefiniowac wtasne kategorie.

Flagi umozliwiajg okreslenie terminu wykonania prac zwigzanych z dang wiadomoscig jak réwniez

utworzenie przypomnienia. Przypomnienia te sg dokfadnie takie same jak zwigzane z elementami

kalendarza.
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Rysunek 6. Kategoryzowanie i flagowanie maili.

g. Archiwizacja.
MS Outlook proponuje dokona¢ archiwizacji wiadomosci celem zmniejszenia ilosci miejsca na dysku
komputera. W przypadku zatwierdzenia operacji utworzona zostaje nowa grupa folderéw ,foldery
archiwum” i kopiowane zostaje do niej struktura folderéw” a nastepnie przenoszone zostajg
wiadomosci starsze niz.. co umozliwia zaoszczedzenie miejsca na dysku, jednak spowalnia proces
wyszukiwania.

FOLDER > USTAWIENIA ARCHIWIZACJI > Zaktadka auto archiwizacja
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Rysunek 7. Okno do ustalania czestotliwosci archiwizacji dokumentow.

h. Zakladanie regut - filtrow.

Przy duzej liczbie maili problemem staje sie utrzymanie porzgdku w poczcie. Chcac uporzadkowad
swoje wiadomosci mozemy uzyé: folderéw i grupowac maile wg. odpowiednich tematéw, ktérych
one dotyczg, oséb, od ktérych pochodzg badz? jeszcze w inny sposdb. Chcac przenies¢ maile recznie
do odpowiednich folderéw zajmie to nas sporo czasu i obarczone jest mozliwoscig pomytek. Mozna
tego unikngc¢ po przez automatyzacje wiadomosci. Do tego celu przydatne okazujg sie reguty.
Woybierajac odpowiednig wiadomos¢ nadajemy jej odpowiednig reguta.
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