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KTORE URATUJA TWOJ
DZIEN W BIURZE
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PRO-TIP: Wydrukuj i przyklej przy monitorze -
pierwsze 7 dni uzywaj swiadomie, potem przejda w nawyk!

Sekcja 1: 4 ABSOLUTNE TOP 5 (Dla kazdego)
e Ctrl + N - Nowa wiadomosc

Ctrl + Enter - \Wyslij e-mail

Ctrl + R - Odpowiedz (Reply)

Ctrl + Shift + R - Odpowiedz wszystkim
Ctrl +1/ 2 - Przetacz: Poczta / Kalendarz

Sekcja 2: B PORZADKI W INBOXIE
o Ctrl + Shift + V - Przenie$ do folderu

Insert — Dodaj/usun flage (zadanie)

Ctrl + Q - Oznacz jako przeczytane

Ctrl + U - Oznacz jako nieprzeczytane

Ctrl + D - Usun szybciej niz klawiszem Delete

Sekcja 3: “ KALENDARZ | ORGANIZACIJA
e Ctrl + Shift + Q - Nowe spotkanie

Ctrl + Alt +1- Widok dnia

Ctrl + Alt + 2 - Widok tygodnia roboczego
Ctrl + G - |dz do konkretnej daty

Ctrl + Shift + A - Nowa wizytdwka/kontakt

Chcesz wiecej takich materiatow?
Odwiedz www.etatowyporadnik.pl
| zapisz sie do newsletteral
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