Instrukcja obstugi systemu exchange:
NotatKi.
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1. Notatki

Notatki umozliwiaja przechowywanie informacji jakie codziennie kazdy z nas otrzymuje w formie
tekstowej. Mozna je przechowywac¢ w dowolnym miejscu na pulpicie lub w innych folderach no
komputerze. Mozna réwniez utworzyé z poziomu dowolnego folderu w programie.

a. Tworzenie, otwieranie notatek.
Notatke tworzymy rozwijajgc liste opcje polecenie ,Nowy” znajdujaca sie na gérnej belce menu.
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Rysunek 1.1 Dodawanie nowej notatki.



Po przejsciu do zaktadki ,Notatki” domysing opcjg polecenia ,,Nowe” jest notatka.
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Rysunek 1.2. Przejscie do zaktadki "Notatki"
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Rysunek 1.3. Polecenie "Nowy" w zaktadce notatki.

Notatke mozemy réwniez tworzyc¢ korzystajgc z podrecznego menu w zaktadce Notatki.
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Rysunek 1.4. Podreczne menu w zaktadce Notatki.

b. Zarzadzanie notatkami (formatowanie i filtrowanie notatek).

Mozemy takze kategoryzowaé notatki nadajgc im osobny kolor dla kazdej kategorii. Kategorie sg
wspdlne z innymi elementami MS Outlook, np. z wiadomosciami e-mail. Mozemy utworzy¢ skrét
klawiszowy, ktéry aktualnie zaznaczony element przypisze do ustalonej kategorii.
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Rysunek 1.5. Zarzadzanie kategoriami.
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Rysunek 1.6. Przypisanie kategorii dla notatek.
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Rysunek 1.7. Notatki przydzielone do kategorii.



Mozemy otwierac notatki, przeciggac je w dowolne miejsce na ekranie po to, aby zapewnic jej dobrg
widocznos¢. Mozemy skopiowac notatke na pulpit nalezy jg przeciggngc¢ z zaktadki , Notatki” w
odpowiednie miejsce.
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Rysunek 1.8. Uzywanie notatek poza programem MS Outlook.

Gdy chcemy znalez¢ notatki zawierajgce konkretng informacje to moziemy uzyé do tego celu
wyszukiwarki na gérnej belce lub skorzysta¢ z filtrowania dostepne w podrecznym menu.
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Rysunek 1.9. Filtrowanie notatek oraz wyszukiwarka.
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