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MS Outlook — najwazniejsze czynnoSci krok po kroku
Uniwersytet £.6dzki 2026
To skrot najwazniejszych czynnoSci z warsztatu. Kazda pozycja pokazuje Sciezke kliknie¢ osobno dla

nowego Outlooka / wersji web i dla klasycznego Outlooka. Znak ,,—” oznacza kolejne klikniecia.
Etykiety podajemy dwujezycznie (PL / EN), bo Tw¢j Outlook moze by¢ w innym jezyku.

Uwaga: jak rozpoznac¢ wersje Outlooka
Nowy Outlook ma przetgcznik ,Nowy Outlook” w prawym gérnym rogu i nie ma karty Plik

(File). Czesc funkcji zalezy od konfiguraciji uczelni (IT) — jesli przycisku nie ma, zapytaj dziat

informatyczny.

A. Porzadek w skrzynce
1.

B3 Foldery i podfoldery — Tematyczne ,szuflady” na sprawy
Nowy Outlook / web: Prawy klik na nazwe skrzynki — ,Utworz nowy folder” (Create new
folder); podfolder: prawy klik na folder — ,Utworz podfolder”.

Klasyczny Outlook: Prawy klik na skrzynke — ,Nowy folder” (New Folder).

& Reguly (automatyczne sortowanie) — Poczta sama trafia do folderu
Nowy Outlook / web: Ustawienia (%) — Poczta — Reguly — ,Dodaj nowg regute”; ustaw
warunek (np. Od) i akcje (Przenies do).
Klasyczny Outlook: Narzedzia gtéwne — Reguty — ,Zarzgdzaj regutami i alertami”.
@ Kolejno$c regut ma znaczenie — Outlook stosuje je z gory na dot.

{ Kategorie i flagi — Kolor = klasyfikacja, flaga = do zrobienia
Nowy Outlook / web: Prawy klik na wiadomos¢ — ,Kategoryzuj” (Categorize); flaga: kliknij

chorggiewke na wiadomosci.
Klasyczny Outlook: Narzedzia gtéwne — ,Kategoryzuj” / ,Flaga monitujgca” (Follow Up).
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® Wyszukiwanie i foldery wyszukiwania — Szybkie odnajdywanie wiadomosci

Nowy Outlook / web: Pole wyszukiwania u géry — wpisz fraze — zawez filtrami (Od, Z
zatgcznikami).

Klasyczny Outlook: Prawy klik na ,Foldery wyszukiwania” — ,Nowy folder wyszukiwania”
(np. Nieprzeczytane, Oflagowane).

A Zapisane ,foldery wyszukiwania” to funkcja klasyczna; w nowym Outlooku uzyj filtrow.

@ Archiwizacja i Oczyszczanie (Sweep) — Odcigzenie skrzynki bez usuwania
Nowy Outlook / web: Zaznacz wiadomos$¢ — ,Archiwizuj” (Archive); reguly masowe:

,0czys¢” (Sweep) na pasku.
Klasyczny Outlook: Narzedzia gtéwne — ,Archiwizuj”’; ,Oczys¢” (Clean Up) dla watkdw.

@ ,Usun”to kosz, ,Archiwizuj” to szuflada na pozniej.

4 Szybkie kroki (Quick Steps) — Jedno kliknigcie = kilka akcji
Nowy Outlook / web: Brak — zastgp regutg wykonujgcg te same akcje.
Klasyczny Outlook: Narzedzia gtébwne — grupa ,Szybkie kroki” — ,Utwdrz nowy”.

A Szybkie kroki sg tylko w klasycznym Outlooku.

B. Pisanie i wysylanie
7.

& Podpis stuzbowy — Automatyczny podpis pod wiadomoscig
Nowy Outlook / web: Ustawienia (£t) — Konta — Podpisy; ustaw domys$iny dla nowych i
odpowiedzi.
Klasyczny Outlook: Plik — Opcje — Poczta — Podpisy.
@ W nowym Outlooku podpis zapisuje sie w chmurze i wedruje miedzy urzgdzeniami.

[ Szablony wiadomosci (Moje szablony) — Gotowe, powtarzalne odpowiedzi

Nowy Outlook / web: Podczas pisania: pasek ,...” (Wiecej akcji) / Aplikacje — ,Moje
szablony” (My Templates) — wstaw.

Klasyczny Outlook: Nowa wiadomos¢é — Wiadomos$¢ / Wstaw — ,WysSwietl szablony” lub

»Szybkie czesci’ (Quick Parts).

@ Zaplanowane wysylanie — Mail wyjdzie o wybranej porze

Nowy Outlook / web: Strzatka przy przycisku ,Wyslij” — ,Zaplanuj wystanie” (Schedule
send) — ustaw date/godzine.

Klasyczny Outlook: Karta Opcje — ,,Op6znij dostarczenie” (Delay Delivery) — ,Nie
dostarczaj przed”.
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10.

Cofnij wysytanie — Kilka sekund na wycofanie

Nowy Outlook / web: Po kliknieciu ,Wyslij” pojawia sie pasek ,Cofnij’; czas ustawisz w
Ustawienia — Poczta — ,Redagowanie i odpowiadanie”.

Klasyczny Outlook: Brak natywnie — uzyj ,Opdznij dostarczenie” jako bufora.

11.

& Duzy plik jako tacze (OneDrive) — Zamiast kopii — bezpieczne tgcze
Nowy Outlook / web: Nowa wiadomo$¢ — ,Dotgcz plik” — ,Przeslij i udostepnij” / plik z
OneDrive — strzatka przy zatgczniku — ,Zarzadzaj dostepem”.
Klasyczny Outlook: Wiadomos¢ — ,Dotacz plik” — wybierz plik z OneDrive — ,Udostepnij
tacze”.

@ Przy danych wrazliwych ustaw ,tylko wyswietlanie” i wytgcz dalsze udostepnianie.

12

@ @wzmianki (@mentions) — Oznacz osobe w tresci maila
Nowy Outlook / web: W tresci wiadomosci wpisz ,@” i zacznij pisa¢ nazwisko — wybierz
osobe z listy.
Klasyczny Outlook: Tak samo: w tresci wpisz ,@” i nazwisko.
® Oznaczona osoba dostaje sygnat, a mail trafia do jej folderu ,@Wzmianki’.

C. Zarzadzanie czasem i zadaniami
13.

2¢ Odloz (Snooze) i Przypnij (Pin) — Wiadomos$c¢ wraca; wazne zostajg na gorze
Nowy Outlook / web: Prawy klik na wiadomos¢ — ,0Odtéz” (Snooze) — wybierz pore;
.Przypnij’ (Pin) trzyma jg na gorze.

Klasyczny Outlook: Brak ,Odtéz” — uzyj Flaga — ,Dodaj przypomnienie”.

A Odtéz/Przypnij dziatajg w nowym Outlooku, webie i mobile (konto M365).

14.

Zadania: To Do i Planner — Zadania wfasne i przydzielane innym

Nowy Outlook / web: Oflaguj wiadomosé — pojawi sie w Microsoft To Do; delegowanie
zadan: Microsoft Planner — ,Przypisz”.

Klasyczny Outlook: Zadania — ,Nowe zadanie” lub ,Przypisz zadanie” (Assign Task).

A W nowym Outlooku ,Przypisz zadanie” zastgpit Planner; To Do stuzy do zadan wtasnych.

D. Kalendarz i spotkania
15.

Spotkanie cykliczne + Teams — Cafa seria jednym wpisem, online
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Nowy Outlook / web: Kalendarz — ,Nowe spotkanie” — dodaj uczestnikéw —
.,Powtarzanie” (Recurrence) — wigcz przetacznik ,Spotkanie w Teams”.
Klasyczny Outlook: Kalendarz — ,Nowe spotkanie Teams” lub ,Nowe spotkanie” +

przycisk Teams; ustaw ,Cykl”.

16.

@& Asystent planowania i rezerwacja sali — Wspdiny termin i sala

Nowy Outlook / web: W oknie spotkania — ,Asystent planowania” (Scheduling Assistant);
sala: ,Wyszukiwarka sal” / dodaj sale w polu lokalizaciji.

Klasyczny Outlook: Spotkanie — ,Asystent planowania”; ,Room Finder” w panelu po

prawe;.
A Rezerwacja sali dziata, jesli sale sg skonfigurowane jako zasoby w organizacji.

17.

Sledzenie odpowiedzi na zaproszenie — Kto przyjat/ odrzucit
Nowy Outlook / web: Otwoérz wystane spotkanie — ,Sledzenie” (Tracking) — lista

odpowiedzi.
Klasyczny Outlook: Otwdérz spotkanie — karta ,Sledzenie”.

18.

% Udostepnianie kalendarza — Wspodtpracownik widzi Twéj kalendarz

Nowy Outlook / web: Kalendarz — ,Udostepnianie” (Share) — wpisz adres — wybierz
poziom; cudzy: ,Dodaj kalendarz” — ,Z katalogu organizac;ji”.

Klasyczny Outlook: Kalendarz — ,Udostepnij kalendarz”; ,Otworz kalendarz” — ,Z ksigzki

adresowe;j”.

19.

Kolory i kategorie w kalendarzu — Wizualne porzgdkowanie
Nowy Outlook / web: Prawy klik na wydarzenie — ,Kategoryzuj” — wybierz kolor.

Klasyczny Outlook: Prawy klik na wydarzenie — ,Kategoryzu;”.

E. Wspétpraca i zastepstwa
20.

28 Grupa kontaktow (lista dystrybucyjna) — Jeden adres = wiele 0s6b
Nowy Outlook / web: Osoby (People) — ,Nowa grupa kontaktéw” — nazwij i dodaj

cztonkow.
Klasyczny Outlook: Osoby — ,Nowa grupa kontaktéw” (New Contact Group).

21.
&) Skrzynka wspoétdzielona — Wspdiny adres dziatu
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Nowy Outlook / web: Ustawienia (&¢) — Konta — ,Udostepnione mnie” — ,Dodaj” (lub
pojawi sie sama po nadaniu uprawnien).

Klasyczny Outlook: Plik — Ustawienia kont — Zmien — Wiecej ustawien —
Zaawansowane — ,Dodaj”.

22,

& Petnomocnik / delegat + ,,Wyslij w imieniu” — Zastepstwo na czas urlopu
Nowy Outlook / web: Korzystanie: ,Udostepnione mnie” — ,Dodaj udostepniony folder lub

skrzynke”.

Klasyczny Outlook: Plik — Ustawienia kont — ,Dostep z upowaznieniami” (Delegate
Access) — ,Dodaj”.

A Petng konfiguracje delegata czesto robi sie w klasycznym Outlooku / OWA lub przez IT.

23.

&8 Autoodpowiedz (poza biurem) — Komunikat o nieobecnosci
Nowy Outlook / web: Ustawienia (2) — Konta — ,Odpowiedzi automatyczne” — wigcz z

zakresem dat.
Klasyczny Outlook: Plik — ,Odpowiedzi automatyczne” (Automatic Replies).

@ Podaj 3 rzeczy: od kiedy do kiedy, do kogo w pilnej sprawie, kiedy odpiszesz.

F. Bezpieczenstwo i ochrona danych (RODO)
24,

(& Szyfrowanie / ,Nie przekazuj dalej” — Odbiorca nie przesle i nie wydrukuje
Nowy Outlook / web: Nowa wiadomo$¢ — karta ,Opcje” — ,Zaszyfruj” — wybierz ,Nie
przekazuj dalej” lub , Tylko szyfrowanie”.

Klasyczny Outlook: Nowa wiadomos¢ — Opcje — ,Zaszyfruj’ (Encrypt).

A Dziata, jesli uczelnia ma skonfigurowane IRM / szyfrowanie wiadomosci (OME).

25.

{ Etykiety poufnosci (Sensitivity) — Poufne / Wewnetrzne wg polityki

Nowy Outlook / web: W nowej wiadomosci — przycisk ,Poufnosé” (Sensitivity) w prawym
gornym rogu — wybierz etykiete.

Klasyczny Outlook: Karta ,Wiadomos$¢” — ,Poufnos$¢” (Sensitivity).

A Etykiety musi wczes$niej opublikowacé administrator (Microsoft Purview).

26.

O Zzgtos phishing — Zgtoszenie podejrzanej wiadomosci

Nowy Outlook / web: Zaznacz wiadomos¢ — Narzedzia gtéwne — ,Zgtos” (Report) —
»Zgtos wytudzanie informacji” (lub prawy klik — Zgtos).

Klasyczny Outlook: Wymaga dodatku ,Report Message”: Narzedzia gtéwne — ,Pobierz
dodatki” — wyszukaj ,Report Message” — wigcz.
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@ Jesli przycisku brak, zgtaszanie moze byc wytgczone przez IT lub przeslij mail na adres
wskazany przez uczelnie.

Skréty klawiszowe

Skrot Dziatanie

Ctrl + R Odpowiedz

Ctrl + Shift + R Odpowiedz wszystkim
Ctrl + Shift+ M Nowa wiadomos¢

Ctrl + Shift + V Przenie$ do folderu
Ctrl+1/Ctrl +2 Poczta / Kalendarz

Ctrl + Shift + G Oflaguj / przypomnienie
Ctrl + E Wyszukiwanie

Alt+S Wyslij

Co sie zmienito w nowym Outlooku

v Nowosci
* Odtéz (Snooze), Przypnij (Pin)
* Cofnij wysytanie, Zaplanuj wystanie
* Szybsze wyszukiwanie w chmurze
e Podpisy w chmurze

X Usuniete / dziatajg inaczej
* Usuniete: przyciski gtosowania, makra VBA, dodatki COM, reguty po stronie klienta
* Ograniczone: szybkie kroki, foldery wyszukiwania, tryb offline, pliki PST
* Do ankiet uzyj Microsoft Forms

i Copilot w Outlooku

» Streszczenie watku i szkic odpowiedzi to dodatek wymagajgcy ptatnej licencji Microsoft
365 Copilot — nie jest czescig podstawowego pakietu.

Gdzie szukac¢ wiecej

* Rozpoczynanie pracy z nowym Outlookiem — support.microsoft.com
* Pomoc dla programu Outlook — support.microsoft.com
* Microsoft Learn (dokumentacja) — learn.microsoft.com
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