Pomoc jest dostepna dla kazdego elementu w grupie. Kliknij %

temat ktérego chcesz uzyskaé informacje.

u gory okna dialogowego, a nastepnie kliknij element, na



Zawiera miejsce do wpisanie nazw kontaktéw i grup, ktére chcesz zobaczyé na liscie. Jesli nic nie wpiszesz, zostanie
wyswietlona lista wszystkich nazw w ksigzce adresowe;.



Wyswietla liste wpiséw w ksigzce adresowej lub tylko nazwy pasujace do nazwy wpisanej w polu "Wpisz nazwe lub wybierz jg z
listy".



Kliknij tutaj, aby doda¢ informacje dotyczace nowego kontaktu w ksigzce adresowe;.

Mozesz przechowywa¢ informacje prywatne i stuzbowe dotyczace oséb do kontaktéw: adresy e-mail i aliasy, internetowe strony
macierzyste, numery telefonéw, adresy pocztowe i uwagi.



Kliknij tutaj, aby utworzy¢ i doda¢ nowa grupe.



Wyswietla wiasciwosci dla zaznaczonego kontaktu lub grupy.



Kliknij tutaj, aby przeszuka¢ kontakty i grupy wedtug imion, nazwisk lub nazw e-mail.



Dodaje nazwe(y) kontaktow lub grup wybranych w ksigzce adresowej do pola "Do" wychodzacej wiadomosci.



Wyswietla nazwy kontaktéw lub grup, ktére pojawiaja sie w polu "Do" wychodzacej wiadomosci.



Dodaje nazwe(y) kontaktow lub grup wybranych w ksigzce adresowej do pola "DW" wychodzacej wiadomosci.



Wyswietla nazwy kontaktéw lub grup, ktére pojawiaja sie w polu "DW" wychodzacej wiadomosci.



Zawiera miejsce do wpisania imienia osoby do kontaktéw lub nazwy grupy, wedtug ktérych chcesz szukac.



Zawiera miejsce do wpisania nazwiska osoby do kontaktéw lub nazwy grupy, wedtug ktérych chcesz szukac.



Zawiera miejsce do wpisania nazwy e-mail osoby do kontaktoéw lub nazwy grupy, wedtug ktérych chcesz szukac.



Zawiera miejsce do wpisania tytutu towarzyskiego lub zawodowego osoby do kontaktéw. Mozesz takze klikng¢ strzatke w dét,
aby wybrac istniejacy tytut.

Na przyktad mozesz wpisa¢ Pan, Pani, Dr, Kpt. i inne.



Zawiera miejsce do wpisania imienia osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania nazwiska osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania zawodowego lub skrétu akademickiego tytutu osoby do kontaktéw. Mozesz takze klikng¢ strzatke w
dot, aby wybrac istniejacy skrot.

Na przyktad mozesz wpisac prof., doc., dr i inne.



Zawiera miejsce do wpisania adresu pocztowego osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania miasta zamieszkania osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania regionu zamieszkania osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania kodu pocztowego adresu osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania kraju zamieszkania osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania firmy, w ktorej jest zatrudniona osoba do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania stanowiska osoby do kontaktéw w tej firmie.



Zawiera miejsce do wpisania wydziatu firmy osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania lokalizacji firmy osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania stuzbowego adresu osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania miasta do stuzbowego adresu osoby do kontaktéw.



Zawiera miejsce do wpisania regionu do stuzbowego adresu osoby do kontaktéw.



Zawiera miejsce do wpisania kodu pocztowego stuzbowego adresu osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania miasta do stuzbowego adresu osoby do kontaktéw.



Zawiera miejsce do wpisania numeru telefonu osoby do kontaktéw. Zalecany jest miedzynarodowy format numeru. Na przykiad:
+1 (206) 555-1234.



Wybiera numer telefonu wyswietlany w polu "Telefon".



Zawiera miejsce do wpisania numeru faksu tej osoby do kontaktéw. Zalecany jest miedzynarodowy format numeru. Na przyktad:
+1 (206) 555-1234.



Wybiera numer telefonu wyswietlany w polu "Faks".



Zawiera miejsce do wpisania numeru telefonu komoérkowego tej osoby do kontaktéw. Zalecany jest miedzynarodowy format
numeru. Na przykiad: +1 (206) 555-1234.



Wybiera numer telefonu wyswietlany w polu "Komorkowy".



Zawiera miejsce do wpisania dostosowane;j etykiety i miejsce do wpisania tekstu zwigzanego z etykieta. Mozesz takze klikng¢
strzatke w dét, aby wybra¢ sposrod istniejacych dostosowanych etykiet.



Zawiera miejsce do wpisania numeru pagera tej osoby do kontaktow. Zalecany jest miedzynarodowy format numeru. Na
przykiad: +1 (206) 555-1234.



Wybiera numer telefonu wyswietlany w polu "Pager".



Zawiera miejsce do wpisania numeru modemu. Zalecany jest miedzynarodowy format numeru. Na przyktad: +1 (206) 555-1234.



Wybiera numer telefonu wyswietlany w polu "Numer modemu Dial-up".



Zawiera miejsce do wpisania pseudonimu osoby do kontaktéw lub grupy.



Zawiera miejsce do wpisania drugiego imienia osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania uwag i réznych informacji dotyczacych tej osoby do kontaktéw lub grupy.



Zapisuje wszystkie wprowadzone zmiany bez zamykania okna dialogowego.



Dodaje nazwe e-mail wpisang w polu "Adres e-mail" do listy adreséw e-mail tej osoby do kontaktéw.



Wyswietla liste nazw e-mail tej osoby do kontaktow.



Usuwa zaznaczong nazwe e-mail z listy adreséw e-mail.



Czyni z zaznaczonej nazwy e-mail domysing nazwe e-mail do wysytania wiadomosci do tej osoby do kontaktow.



Zawiera miejsce do wpisania adresu URL internetowej strony macierzystej tej osoby do kontaktéw.



Otwiera internetowg strone macierzysta tej osoby do kontaktéw, uzywajac przegladarki internetowe;j.



Zawiera miejsce do wpisania szczegétowej nazwy tej grupy.



Kliknij tutaj, aby zaznaczy¢ kontakt do dodania do tej grupy.



Wyswietla liste kontaktéw w grupie.



Usuwa kontakty zaznaczone na liscie "Cztonkowie" z tej grupy.



Wyswietla kontakty w ksigzce adresowej odpowiadajace wpisanej nazwie. Jesli nie ma odpowiadajacych kontaktéw, na liscie
pojawia sie napis "Brak propozycji".



Wyswietla ksigzke adresowag, w ktorej mozna wybra¢ prawidlowg nazwe.



Kliknij tutaj, aby zmieni¢ informacje dotyczace adresu e-mail dla adresu e-mail zaznaczonego na liscie.



Dodaje nazwe lub nazwy kontaktéw lub grup zaznaczonych w ksiazce adresowej do pola "UDW" wysytanej wiadomosci. Tylko
osoby znajdujace sie na liscie "UDW' i nadawca wiadomosci wiedza, do kogo wiadomos¢ zostata przestana..



Wyswietla nazwy kontaktéw lub grup, ktére pojawiajg sie w polu "UDW" wysytanej wiadomosci.



Kliknij tutaj, aby usung¢ nazwy z listy "Nazwy" w ksigzce adresowe;.



Aby dodac¢ kontakt do ksiazki adresowej

1 Kiliknij polecenie Nowy kontakt w menu Plik.
2 Wpisz imig i nazwisko.
3 Kiiknij kazda karte, aby doda¢ wybrane informacje.

Wskazowki

Mozesz przechowywac informacje prywatne i stuzbowe osoby do kontaktéw: numery telefonéw, adresy pocztowe, adresy
e-mail oraz aliasy, adresy internetowych stron macierzystych (URL), listy dystrybucyjne i uwagi. W zaleznos$ci od programu, ktérego
uzywasz z ksigzka adresowa, mozesz wypetni¢ niektére lub wszystkie informacje wymagane na tych kartach.

" Pomoc jest dostepna dla kazdego elementu w grupie. Kliknij

T u gory okna dialogowego, a nastepnie kliknij element.



Aby dokona¢ edycji kontaktu w ksigzce adresowej

1 Zlokalizuj wybrang nazwe na licie w ksigzce adresowej i kliknij ja dwukrotnie, aby wys$wietli¢ informacje na temat tej osoby do
kontaktow.

2 Zmodyfikuj informacje na kartach w miare potrzeby.

Wskazowki
. Aby usung¢ kontakt z ksigzki adresowej, zaznacz kontakt na liscie, kliknij menu Plik i polecenie Usun.
" Pomoc jest dostepna dla kazdego elementu w grupie. Kliknij
T u gory okna dialogowego, a nastepnie kliknij element.



Aby utworzy¢ grupe

1 Kiliknij polecenie Nowa grupa w menu Plik.
2 W polu "Nazwa grupy" wpisz jej nazwe.
3 Aby umiesci¢ kontakty na liscie "Cztonkowie", kliknij przycisk "Dodaj" i wybierz nazwy z listy w ksigzce adresowe;.

Aby usung¢ kontakt z listy "Cztonkowie", zaznacz nazwe i kliknij przycisk "Usun".

Wskazowki
" Mozesz utworzy¢ wiecej niz jedng grupe.
" Kontakty moga naleze¢ do wielu grup.

" Aby usung¢ grupe z ksigzki adresowej, zaznacz nazwe grupy na liscie, kliknij menu Plik i polecenie Usun.



Aby posortowac¢ nazwy w ksiazce adresowej
b Kliknij polecenie Sortuj wedtug w menu Widok, a nastepnie kliknij nazwe kolumny, wedtug ktérej chcesz posortowaé.
Aby przetgczac sie pomiedzy rosnacym i malejagcym porzadkiem sortowania, w menu Widok kliknij polecenie Sortuj wedtug,
a nastepnie kliknij polecenie Rosnaco lub Malejaco.

Wskazowka
" Mozesz takze klikng¢é nagtowek kolumny, wedtug ktérej chcesz sortowac, powyzej listy nazw. Aby przetgczac sie miedzy
porzadkiem rosnacym i malejacym, kliknij nagtéwek kolumny jeszcze raz.






