Instrukcja obstugi Todo

Czas na rozgryzanie technicznych zawitosci lepiej przeznaczy¢ na co$ innego ©
Dlatego wfasnie przygotowatam dla Ciebie instrukcje ttumaczgca najbardziej
popularne funkcje w aplikacji Todo. Zacznijmy od poczatku...

Po zainstalowaniu aplikacji na Twoim komputerze Todo bedzie wygladaé
nastepujaco:
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To znak, ze pora uzupetnié¢ swoja liste i dodaé¢ nowe zadania! Najpierw jednak
zajmiemy sie tytutem. Jak wiesz mozesz tworzy¢ niezliczong ilo$¢ list, dlatego
dobrze nada¢ im odpowiednie nazwy. Jak to zrobi¢? Wystarczy klikngé
dwukrotnie w napis Tytut listy i wpisaé wiasng nazwe.
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Moja Lista na dzis jest juz gotowa, ale brakuje na niej zadan. Jak je dodac? Nic
prostszego! Wystarczy, ze w polu pod paskiem postepu klikniesz prawym
przyciskiem myszy, a nastepnie wybierzesz opcje Dodaj nowe zadanie.
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Nastepnie klikajgc dwukrotnie w pasek, ktory pojawit sie na liscie wpisz to, co
masz do zrobienia. | tak z kazdym kolejnym zadaniem. Prawda, ze proste? ©
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Chwytajgc zadanie mozesz zmienic jego kolejnosé na liscie. Po prostu chwyé go i
upus¢ w odpowiednim miejscu. Kazde z zadan mozesz dowolnie dostosowac
zmieniajgc wielko$é czcionki, kolor, dodajgc pogrubienie, czy specjalne ikony.
Zrobisz to klikajgc prawym przyciskiem myszy na konkretne zadanie i wybierajac
opcje Edytu;j.

Lista na dzi$

E Edytuj
Usur Del
=+ Dodaj podzadanie

Kopiuj CtriC
Wilej

o) P :
EPSONScan  Wazne | Stari sie mistrzynia produktywnos, Kasia! S

mk
u‘”a Ps

Word 2013 entryimg_...

Kosz

16:34
oM Omamazd B 50

Edytuj

«» Napisa¢ maila do Gosi
— —
Ogdine

Opis

Koorteksts ||
koorta [ preczocaystoe

7] Pokaz postep w tle

Czcionka
MS Shell Dig 2
Rozmiar:

Przekreslenie

Podkreslenie

Kosz

- 16:36
™) Facebook - Mozilla ... O 3 UM a@®m z o Bl 5050




Tutaj mozesz dodawacé takze procentowe wykonanie konkretnego zadania. Na
podstawie wszystkich oznaczen wyliczany jest procent dla catej listy. Wyglada to
nastepujgco:
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Do kazdego zadania mozesz dodac liste podzadan. Wystarczy, ze klikniesz na
wybrany punkt na Twojej liscie prawym przyciskiem myszy i wybierzesz opcje
Dodaj podzadanie. Jest to dobra opcja, jesli ktéres z Twoich zadan, sktada sie z
kilku drobnych etapow.
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Ale co jesli jedna lista Ci sie wystarcza? Todo nie powstato po to, by Cie
ogranicza¢! © Kliknij gtéwny panel prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje
Stworz nowa liste.
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Na pewno masz takie zadania, ktére musisz powtarza¢ kazdego dnia. Albo
sytuacje w ktorych potrzebujesz szybkiego spojrzenia na liste. Zatézmy, ze chcesz
spakowac sie na weekendowy wyjazd i absolutnie nie mozesz zapomniec zadnej
rzeczy! Jest na to sposob! Zamiast zwyktej listy stwdrz tak zwang checkliste, czyli
po prostu zaznaczanie tak zwanymi ptaszkami © Aby jg dodac kliknij w panel
prawym przyciskiem myszy, nastepnie wybierz opcje Ustawienia a potem
zaznacz Pokaz checkboxy.
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Twoja lista do odznaczania jest juz gotowa! Musisz pamietaé, ze kolejna
stworzona przez Ciebie lista zachowa te ustawienia, wiec jesli kolejnym razem
nie bedziesz chciata checkboxéw, to po prostu odznacz te opcje.

Jak widzisz na powyzszym screenie swojg liste mozesz dostosowac na rdzne
sposoby. Mozesz wybraé kolor tekstu, kolor tfa, przezroczystosc listy, a takze
ustali¢, ktéra z Twoich list ma by¢ uruchamiana przy starcie systemu.



Jak widzisz, w panelu po lewej stronie znajduje sie zaktadka Blokada
rozpraszaczy. Jest to swietny straznik Twojej produktywnosci! Pewne najczesciej
rozpraszajgce strony zostaty juz wprowadzone, ale nic nie stoi na przeszkodzie
zebys$ dodata swoje © Aby korzystac z funkcji blokowania stron w czasie pracy w
dowolnym momencie zaznacz opcje Blokuj rozpraszajace strony. Pamietaj, ze
niektore programy antywirusowe mogg uniemozliwiaé¢ poprawne dziatanie trybu
blokowania stron. Aby cieszy¢ sie nim w petni dodaj aplikacje Todo do wyjatkow.

Wazne: System potrzebuje troche czasu, aby odswiezyé Twoje dane. Po
wyfaczeniu opcji blokowania Twoje strony zaczng dziataé po kilku minutach.

Pamietaj, ze wielkos¢ i szerokos$¢ kazdej listy mozesz odpowiednio dostosowac.
Zrobisz to chwytajac za ktérys z rogdw aplikacji i przeciggajac jg do pozgdanej
wielkosci. Liste mozesz tez przeciggna¢ na dowolne miejsce na swoim pulpicie.
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Lista skrotow klawiszowych, ktorych mozesz uzywac w aplikacji Todo:

Ctrl+[Plus] - powiekszenie czcionki
Ctrl+[Minus] - pomniejszenie czcionki

Ctrl+C - skopiowanie zaznaczonych zadan
Ctrl+V - wklejenie zadan na liste

Ctrl+[Kotko myszy] - zmiana rozmiaru czcionki
[Plus] - dodanie nowego zadania lub podzadania (jesli jakies zadanie jest zaznaczone)
[Delete] - Usuniecie zadania

E - edycja zadania

B - pogrubienie czcionki

| - pochylenie czcionki

U - podkreslenie czcionki

S - przekreslenie czcionki

C - zmiana koloru tekstu

V - zmiana koloru tta

Nacisniecie srodkowym przyciskiem myszy na zadaniu - ustawienie postepu

To juz wszystkie najwazniejsze opcje programu. Zycze Ci przyjemnego
uzytkowania! Gdybys miata jakie$ pytania odno$nie funkcji napisz do mnie maila
na adres kontakt@posukcesnaszpilkach.pl. Odpowiem najszybciej jak moge!

Tworz swoje listy i stan sie mistrzynig produktywnosci! ©
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