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PORADNIK

ZAIMPORTOWANIE ADRESÓW GRUPOWYCH DO KONTAKTÓW
1. Klikamy na pole „Moje kontakty” i tworzymy nowy folder o nazwie „Pisma”.
[image: image1.jpg]Kontakty - Microsoft Outlook -8 X
Pik Edyca Widok Przejdi Narzedzia Akje Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy v
iowy < | @23 X 2 ¥ Wy wksiaach o, v | @ @webSyne @ebMail

{eser nop32 antvius~ @

Kontakty « |/ 23 Kontakty Preeszulaj Kontakty R
saysthie elemen ktow - B
2w ey ants Brak elementow do wyéwietienia wtym widoku

Moje kontakty x - =
Kontakty w Foldery osobiste Kiikni dwukrotnie tuta], aby tworzyé nowy element: Kontakt, be
[Kentaidy) it
Shered Contacts =
Shared Contacts w Foldery osobiste Otworz w nowym oknie 9

i ni

Widok biezacy B przenies folder Kontaky. —

& Kopiyj folder Kontal

Otwerz kontakty udostepnione. pory . "
Udostepnij folder Moje kontakty. GA Usu folder Kontakty mn
Dodaj nowa grupe. e Zmien nazwe folderu Kontakly. o
*  Przenies w gére listy -

(=) Poctta @ przenies w dot listy -
(et ‘Oznacz wsaystkie jako przeczytane t
Udostepnij Kontakty. =

&) i y
Zmien uprawnienia do udostepniania Z

() Zadania & Whasgwosci 3

Elementéw: 0 Wszystie foldery s3 aktualne. 3/ Polaczono z Microsoft Exchange *



[image: image8.png][image: image9.png]Kontakty «| &4 Pisma
2 wszysae lementy kontacow
Mopkomay 4|
i kortarty

84 Sugerowane kontakty

|




[image: image10.png]Temat: Adresy grupowe
i wiadomose | |a-JArehiwim SGH-Pima & KB)

‘5.]Biuro Informagii  Promogi-Pisma ( KE)

5.]Biuro Kolegium Gospadarki Swiatowej-Pisma ( KE)



[image: image13.jpg]Nazwa:
pisma|





[image: image11.png]4 Nowy folder.



[image: image12.jpg]Moje kontakty
8] Kontakty w Foldery osobiste

s Kontakty!
83 Shared Contacts



[image: image2.png]) (& vorionane bomaiy cosen Dok - >

[y it 5 2 0 5 W e s - @

o (2 @wne @ AE A0 WA

" | Kentakey «|[24 sugerowane kentaky. Focm sooconnc oo o -lal
[ | 2 vyt semensy vontassn = L — 3

ey L —
feprn—

S i samyen proqramy outost.

FEFRFEFEFRREFEREFPREFFRRRFFEFFRR R





2. Otwieramy poprzez kliknięcie folder „Kontakty-Pisma”.
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3. Otwieramy otrzymaną wiadomość Temat: Adresy grupowe, klikamy na pole „Wiadomość” i zaznaczamy wszystkie załączniki wciskając klawisze Ctrl+A.
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4. Otwieramy w poziomie na ekranie drugie okno „Kontakty” i klikamy folder „Pisma”:
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5. Przeciągamy na folder „Pisma” zaznaczone wcześniej załączniki (Adresy grupowe). Wszystkie załączniki zostały skopiowane.
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6. Adresy grupowe możemy wstawiać za pomocą „Książki adresowej – Pisma”. Pełny wykaz adresów zostanie wyświetlony przy opcji „Tylko nazwa”.
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