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Korzystaj z sieci swobodnie i bez zagrożeń!

• Jak podłączyć komputer do internetu?
• Jak korzystać z poczty elektronicznej?
• Jak bezpiecznie surfować po sieci?

Internet to pierwsza rewolucja, która swoim zasięgiem objęła cały świat. Zburzyła wszystkie 
nasze teorie na temat międzyludzkiej komunikacji i funkcjonowania we współczesnym świecie. 
Wywróciła nasze wyobrażenie o robieniu zakupów, korzystaniu z banków i urzędów, zawieraniu 
znajomości i pozyskiwaniu informacji. Zasięg internetu, liczba jego użytkowników i oferowane 
możliwości czynią z niego tak potężne narzędzie, że podpięcie się do sieci przestało być naszym 
wyborem. Dziś to po prostu konieczność… ułatwienia sobie życia! Przecież w dobie kont 
internetowych nie można odmówić sobie możliwości spędzenia z przyjaciółmi czasu traconego 
dotąd w kolejkach do bankowego okienka. Albo przyjemności przechadzania się po wielkim 
pasażu handlowym, siedząc w domu w pidżamie, z kubkiem kawy w ręku.

Książka „ABC internetu” dzięki szerokiemu spektrum podejmowanych zagadnień stanowi niezbędny 
przewodnik zarówno dla początkujących, jak i tych bardziej zaawansowanych użytkowników sieci. 
Dowiesz się z niej, jak optymalnie dobrać sprzęt i potrzebne oprogramowanie, a potem zobaczysz, 
jak poprawnie skonfigurować system i sprawnie połączyć się z internetem. Przeczytasz na temat 
tego, jak obsługiwać najpopularniejsze przeglądarki i wyszukiwarki internetowe, założyć i prowadzić 
konto poczty elektronicznej oraz korzystać z rozmaitych portali społecznościowych, czatów
i komunikatorów. Zrozumiesz, czym są porównywarki cenowe, i nauczysz się bezpiecznie oraz 
korzystnie dokonywać zakupów w internetowych sklepach czy portalach aukcyjnych. Znajdziesz 
informacje na temat tego, jak prowadzić internetowy pamiętnik, czyli blog, korzystać z poczty 
elektronicznej za pomocą telefonu komórkowego, słuchać internetowego radia czy oglądać w sieci 
swoją ulubioną telewizję. Opanujesz zatem wszystkie niezbędne umiejętności, by swobodnie i bez 
zagrożeń korzystać z niezmierzonych możliwości fascynującego internetu!

• Połączenie i konfiguracja internetu
• Zakładanie i prowadzenie poczty elektronicznej, obsługa różnych programów pocztowych
• Korzystanie z przeglądarek internetowych, przeglądanie portali internetowych
• Zapewnianie bezpieczeństwa w sieci
• Ściąganie plików
• Korzystanie z wyszukiwarek www
• Korzystanie z internetu przez telefon komórkowy
• Kontakty przez komunikatory, czaty i serwisy społecznościowe
• Prowadzenie bloga
• Korzystanie z internetowego radia i internetowej telewizji
• Robienie zakupów w sieci

Włącz się w globalną sieć – cały świat jest w zasięgu Twojego komputera!
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PROGRAMY
POCZTOWE

P oczta elektroniczna to jedno z podstawowych i naj-
bardziej popularnych zastosowa	 internetu. Aby z niej
korzysta�, mo�emy u�y� przegl�darki i specjalnego
konta poczty elektronicznej, które daje tak� mo�liwo��,
lub zainstalowa� odpowiedni program do obs�ugi poczty
elektronicznej. W systemie Windows 7 nie ma standar-
dowo zainstalowanego programu pocztowego. Wynika
to z faktu, �e coraz cz��ciej u�ytkownicy wybieraj�
skrzynki pocztowe, które daje si� obs�ugiwa� przez
WWW — czyli przy pomocy tylko i wy��cznie przegl�-
darki internetowej. Jednak rozwi�zania te nie zawsze
s� wystarczaj�ce. Odpowiednio skonfigurowany i do-
brany do naszych potrzeb program pocztowy ma wiele
zalet. Wybór programu nale�y do nas. Z sieci mo�na
bezp�atnie pobra� i zainstalowa� wiele z nich. Naj-
wi�ksz� popularno�ci� ciesz� si� Thunderbird i produkt
Microsoftu — Poczta us�ugi Windows Live — który za-
st�pi� standardowy program pocztowy systemu Win-
dows, Outlook Express. Oba programy zosta�y opisane
w niniejszym rozdziale.
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Poczta us�ugi Windows Live
Poczta us�ugi Windows Live ma spore mo�liwo�ci, w��cznie z obs�ug� kilku
kont pocztowych, dosy� przejrzyst� i wygodn� struktur� folderów, obs�ug�
przesy�ek z do��czonymi plikami itp. Jednym s�owem, jest to dobry, podstawo-
wy, prosty program pocztowy. Bardziej zaawansowani u�ytkownicy internetu
— ci z d�u�szym sta�em — twierdz�, �e jest on niewystarczaj�cy i w dodatku
czasami ma�o bezpieczny. Wybieraj� wi�c inne programy (np. Thunderbirda czy
Outlooka). Co prawda, program Poczta us�ugi Windows Live faktycznie jest dosy�
ma�o wyszukany, to jednak dla zwyk�ego u�ytkownika, który po prostu chce
wys�a� i odebra� kilka prywatnych listów w ci�gu tygodnia czy nawet dnia, jest
on zupe�nie wystarczaj�cy. Je�eli zatem spodoba si�, to mo�na go spokojnie
u�ywa�.

Instalacja


ród�em jest — oczywi�cie — internet. Program jest zupe�nie darmowy, wi�c
mo�na go bez obaw �ci�gn�� z sieci — najlepszym 
ród�em jest witryna firmy
Microsoft.

Po uruchomieniu instalatora b�dziemy mieli mo�liwo�� wyboru komponentów,
które maj� by� zainstalowane (rysunek 5.1). Jako �e program pocztowy jest cz��ci�
ca�ego pakietu Live ,przy instalacji zobaczymy komponenty, które nie s� konieczne
do obs�ugi samej poczty. Wystarczy wi�c, �e zaznaczymy tylko opcj� Poczta.

Rzut oka na Poczt� us�ugi Windows Live

Program Poczta us�ugi Windows Live jest dost�pny w menu systemu Start/
Wszystkie programy/Windows Live/Poczta us�ugi Windows Live.

Ekran Poczty us�ugi Windows Live jest podzielony na trzy g�ówne cz��ci. W jednej
pokazano struktur� folderów, w drugiej — zawarto�� wskazanego folderu, nato-
miast trzecia s�u�y do podgl�dania tre�ci wskazanego listu.

Pierwsze okno (rysunek 5.2) dostarcza informacji o strukturze folderów, w których
przechowywane s� wiadomo�ci. Oczywi�cie, struktura ta mo�e by� przez nas
dowolnie zmieniana. Standardowo sk�ada si� z sze�ciu folderów: Skrzynka od-
biorcza — listy przychodz�ce, Skrzynka nadawcza — ju� napisane listy, które
oczekuj� na wys�anie, Elementy wys�ane — listy wys�ane, Elementy usuni�te
— kosz, do którego wrzucane s� usuwane listy, Kopie robocze — folder na kopie
robocze, Wiadomo�ci-�mieci — listy, które zosta�y uznane za spam.
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Rysunek 5.1. Okienko wyboru komponentów, które maj� by� zainstalowane
w pakiecie Live

Rysunek 5.2. Poczta us�ugi Windows Live w ca�ej okaza�o�ci
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Jak ju� wspomnieli�my, istnieje mo�liwo�� dowolnej zmiany konfiguracji folde-
rów. Aby doda� nowy folder, nale�y wskaza� miejsce, gdzie ma by� utworzony,
nacisn�� prawy przycisk myszy, wybra� z menu Nowy folder i poda� nazw�,
jaka ma by� mu nadana. Usuni�cie folderu jest równie� bardzo �atwe. Wystar-
czy wskaza� odpowiedni folder i nacisn�� Del.

Poni�ej znajduj� si� skróty (rysunek 5.3) do podgl�du nieprzeczytanych wiadomo-
�ci, nieprzeczytanych wiadomo�ci przes�anych przez jeden z kontaktów oraz
wszystkich nieprzeczytanych informacji ze wszystkich subskrybowanych 
róde�.

Rysunek 5.3.

Skróty do
nieprzeczytanych
wiadomo�ci

Jako �e program s�u�y nie tylko do obs�ugi poczty, ale równie� udost�pnia
kalendarz oraz obs�uguje og�oszenia z subskrybowanych 
róde� informacji oraz
grup dyskusyjnych — w dolnej cz��ci okienka znajduj� si� skróty umo�liwiaj�ce
prze��czanie si� pomi�dzy obs�ug� tych elementów. Znajduje si� tutaj równie�
skrót do modu�u s�u�acego do obs�ugi kontaktów (rysunek 5.4).

Rysunek. 5.4.

Przyciski
prze��czaj�ce
funkcje progamu

Drugie okno pokazuje zawarto�� wskazanego folderu. Ka�dy z listów opatrzony
jest informacj�, od kogo jest, jaki jest jego temat (poni�ej), kiedy zosta� odebrany
(po prawej stronie). Gdy wraz z listem dotar� do nas za��cznik, wówczas pojawia
si� znaczek spinacza. Chor�giewk� mo�emy zaznaczy� listy godne uwagi (wystar-
czy klikn�� na chor�giewk�, a stanie si� czerwona). Listy nieprzeczytane s� wy-
ró�nione pogrubieniem.

Klikni�cie przycisku Sortuj wed�ug… spowoduje pojawienie si� okienka, które
umo�liwi sortowanie korespondencji w bie��cym folderze wed�ug ró�nych cech.
Pojawi si� wówczas okno jak na rysunku 5.5.

Ka�dy z listów mo�e by� przesuni�ty do innego folderu w standardowy dla pro-
gramu Windows sposób. Po prostu wybrany element nale�y chwyci� (nacisn��
lewy przycisk myszy) i przenie�� w ��dane miejsce, a nast�pnie upu�ci� (zwolni�
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Rysunek 5.5.

Okno
umo�liwiaj�ce
wybór tego,
w jaki sposób
listy maj� by�
sortowane

lewy przycisk myszy). Usuni�cie natomiast mo�na zrealizowa� za pomoc� przy-
cisku Usu	 w pasku narz�dziowym programu lub po prostu za pomoc� klawisza
Del na klawiaturze. Trzeba pami�ta�, �e usuni�te listy nie s� od razu kasowane
z dysku. Najpierw umieszczane s� w koszu — w folderze Elementy usuni�te.
Kosz mo�e by� opró�niony dopiero na nasze polecenie: nale�y wskaza� folder
Elementy usuni�te, nacisn�� prawy przycisk myszy i wskaza� Opró�nij folder
Elementy usuni�te.

Naci�ni�cie prawego klawisza myszy, gdy znajduje si� ona nad wykazem listów,
powoduje ukazanie si� menu (rysunek 5.6), które u�atwi zarz�dzanie koresponden-
cj�. Mo�na w �atwy sposób otworzy� wskazywany list, wydrukowa� go, wys�a�
odpowied
, a tak�e przenie�� do innego folderu itp.

Rysunek 5.6. Menu ujawnione po naci�ni�ciu prawego klawisza myszy, po uprzednim
wskazaniu listu
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W trzecim oknie pojawia si� tre�� wskazanego listu. Na samej górze znajdzie
si� nag�ówek. Jest to informacja, kto, kiedy i komu przes�a� dany list. Poni�ej
umieszczona jest w�a�ciwa tre�� listu.

Konfigurowanie Poczty us�ugi Windows Live

Na samym pocz�tku pracy nale�y zdefiniowa� parametry u�ywanego konta
pocztowego, czyli ustali� profil. Musimy okre�li�, z jakiego serwera pocztowego
b�dziemy korzysta�, poda� nazwy u�ytkownika, has�a itp. S�u�y do tego kreator.
Uruchamiamy go, wybieraj�c z menu opcj� Narz�dzia/Konta, naciskaj�c przycisk
Dodaj i wybieraj�c Konto e-mail.

Dalej zostaniemy poproszeni o podanie swojego imienia i nazwiska, adresu e-mail,
serwera poczty wychodz�cej i przychodz�cej. Informacje te powinni�my uzyska�
od administratora serwera, na którym mamy za�o�one konto internetowe. Pa-
mi�tajmy, �e nie chodzi tu o serwer, przez który jeste�my pod��czeni do inter-
netu (np. Telekomunikacji Polskiej SA). W dalszej kolejno�ci wpisujemy nazw�
u�ytkownika — �eby by�o wiadomo, kto b�dzie zalogowany na serwerze (zwy-
kle nazwa u�ytkownika to ci�g znaków wyst�puj�cy w adresie e-mailowym
przed znakiem @) — i has�o dost�pu. Pó
niej nale�y poda� przyjazn� nazw�,
czyli oznaczenie, pod którym zaprojektowany profil b�dzie zapami�tany.

Na zako	czenie podajemy typ po��czenia z internetem — za pomoc� sieci lokalnej
(LAN) lub linii telefonicznej i modemu.

Na ekranie ponownie pojawi si� okno, które pozwala na zarz�dzanie poszcze-
gólnymi profilami (rysunek 5.7). Przycisk Dodaj umo�liwia utworzenie kolejne-
go profilu dla poczty elektronicznej, grupy dyskusyjnej czy us�ugi katalogowej.
Przycisk W�a�ciwo�ci s�u�y do modyfikowania ju� istniej�cych profili, a Usu	
— do ich kasowania, natomiast Ustaw kolejno�� — do ustawienia kolejno�ci us�ug
katalogowych. Przyciski Importuj i Eksportuj s�u�� do zapisywania i wczytywa-
nia kont internetowych w postaci plików *.iaf. Je�eli zdefiniowali�my wi�cej ni�
jedno konto, to przyciskiem Ustaw jako domy�lny mo�emy sprawi�, by aktualnie
wskazywane konto by�o u�ywane w pierwszej kolejno�ci i uznawane jako do-
my�lne.

Zak�adki w górnej cz��ci okna pozwalaj� na posegregowanie utworzonych profili.

Oprócz konfigurowania samego konta pocztowego, mo�emy — oczywi�cie —
po wybraniu z menu Narz�dzia/Opcje (rysunek 5.8), dostosowa� Poczt� us�ugi
Windows Live do naszych wymaga	 estetycznych i przyzwyczaje	 czy te� wygody.
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Rysunek 5.7.

Okno
zarz�dzania
kontami
internetowymi

Rysunek 5.8.

Okno
pozwalaj�ce
dostosowa�
Poczt� us�ugi
Windows Live
do naszych
wymaga	

W specjalnym oknie mo�na zmieni� szereg opcji dotycz�cych samego odczytywania
wiadomo�ci, ich redagowania, wysy�ania itd. Warto po�wi�ci� chwil� i poprze-
gl�da� zawarto�� wszystkich zak�adek. Pami�tajmy jednak, �e w wi�kszo�ci s� to
zmiany kosmetyczne i nie zawsze konieczne. Poczta us�ugi Windows Live b�dzie
dzia�a�a poprawnie bez dostosowywania wszystkich opcji. Je�eli na pocz�tku
prawid�owo podali�my parametry skrzynki (adresy serwerów itp.), to zagl�danie do
opcji nie jest wcale konieczne, bo i tak b�dziemy mogli bez przeszkód pracowa�
z poczt� elektroniczn�.
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Wysy�anie i odbieranie korespondencji

Poczta us�ugi Windows Live ma wbudowany w�asny edytor przeznaczony do two-
rzenia listów. Je�eli wi�c chcemy wys�a� list elektroniczny, wystarczy nacisn��
przycisk Nowy, by na ekranie pojawi� si� edytor, który umo�liwi przygotowanie,
zaadresowanie i wys�anie listu (rysunek 5.9).

� W wierszu oznaczonym Do: nale�y wpisa� adres osoby, do której chcemy
wys�a� list. W wierszu DW: wpisujemy adresatów, którzy maj� otrzyma�
kopi� listu. DW to skrót okre�lenia „Do wiadomo�ci”. UDW to skrót okre�lenia
„Ukryte do wiadomo�ci”. W wierszu UDW mo�na wpisa� adresatów,
do których zostanie wys�ana ukryta kopia listu. Ró�nica polega na tym,
�e adresaci ci nie b�d� widoczni w innych kopiach tego listu. Je�li wi�c
chcemy wys�a� kopie naszego listu do kilku osób i chcemy, �eby wszyscy
adresaci o tym wiedzieli, wówczas adres wpisujemy do pola DW. Je�li
natomiast chcemy oprócz tego wys�a� „tajn�” kopi�, tak by pozostali nie
byli tego �wiadomi, wówczas adresata owej „tajnej kopii” wpisujemy do
pola UDW.

� W wierszu Temat: wpisujemy krótk� informacj� o tematyce listu.
Informacja ta z formalnego punktu widzenia nie jest niezb�dna
do wys�ania listu, natomiast bardzo u�atwia �ycie odbiorcy.

� W polu w dolnej cz��ci okna nale�y wpisa� tre�� listu.

Rysunek 5.9. W tym oknie tworzymy list elektroniczny
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� Na ko	cu naciskamy przycisk Wy�lij, a list zostanie przeniesiony do
folderu Skrzynka nadawcza. Faktyczne wys�anie nast�pi dopiero po
naci�ni�ciu przycisku Synchronizuj lub automatycznie po pewnym czasie
ustalonym w opcjach (Narz�dzia/Opcje/Ogólne/Sprawd
 czy s� nowe
wiadomo�ci co...). Po fizycznym wys�aniu kopia listu zostanie
automatycznie umieszczona w folderze Elementy wys�ane.

Czasami zdarza si�, �e chcieliby�my przes�a� poczt� elektroniczn� nie tylko tekst,
ale równie� grafik� czy np. dokument napisany w edytorze MS Word. Poczta
us�ugi Windows Live umo�liwia do��czanie do korespondencji dowolnych plików.
Wystarczy podczas edycji nowego listu nacisn�� przycisk Do��cz. We wskazaniu
w�a�ciwego pliku pomo�e nam standardowe okno Windows. Lista do��czonych
plików pojawi si� tu� poni�ej tematu, obok znaczka spinacza.

Oczywi�cie, decyzj� o do��czeniu jakiego� elementu do listu mo�na cofn��. Wy-
starczy wskaza� w�a�ciwy element i nacisn�� klawisz Del.

Aby unikn�� potencjalnych b��dów literowych, warto skorzysta� z modu�u spraw-
dzania pisowni. W tym celu wybieramy Narz�dzia/Pisownia lub naciskamy
klawisz F7.

Poczta us�ugi Windows Live dysponuje sporymi mo�liwo�ciami obróbki tekstu.
W zasadzie program ten ma wbudowany edytor, który bez problemu poradzi
sobie ze skomponowaniem nawet dosy� skomplikowanych listów. Mo�na ju�
nie tylko zmienia� czcionki i ich wielko��. Istnieje mo�liwo�� automatycznego
wyliczania, numerowania. List przed wys�aniem mo�na sprawdzi� za pomoc�
korektora ortograficznego.

Do dyspozycji mamy równie� papeteri� (Format/Zastosuj papeteri�), która ubarwi
nasz� korespondencj�.

Jak na przyzwoity edytor przysta�o, w tre�ci listu mog� pojawi� si�: grafika,
��cza, linie i tabelki. Dzieje si� tak, poniewa� Poczta us�ugi Windows Live mo�e
komponowa� i odczytywa� listy utworzone w j�zyku HTML, a wi�c do ka�dego
listu mo�na zastosowa� wszystkie mo�liwo�ci, jakie spotykamy na stronach
WWW. Mo�emy te� wstawi� obrazek lub hiper��cze. Nasze starania b�d� jednak
widoczne tylko wtedy, gdy adresat b�dzie przyjmowa� korespondencj� sforma-
towan� w HTML-u, a nie tylko listy tekstowe.

Otrzymywanie korespondencji jest tak samo przyjemne jak jej wysy�anie. Aby
sprawdzi�, czy nie przyszed� jaki� nowy list, wystarczy wybra� z menu Synchroni-
zuj (pojawia si� zwykle po naci�ni�ciu przycisku >>) lub nacisn�� po prostu F5.
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Wiadomo�ci po pobraniu z serwera pocztowego pojawi� si� w folderze Skrzynka
odbiorcza. Wiadomo�ci nowe, jeszcze nieodczytane, zaznaczane s� poprzez
ich pogrubienie. Zawarto�� listu, który zostanie wskazany, pojawi si� w dolnej
cz��ci okna Poczty us�ugi Windows Live. Je�eli wska�emy list i klikniemy go
dwukrotnie, wówczas zostanie on wy�wietlony w nowym oknie.

Za��czniki, które przysz�y razem z listem, s� wy�wietlone w oknie podgl�du listu
zaraz pod adresem, nieopodal znaczka spinacza. Wystarczy teraz go wskaza�,
nacisn�� prawy przycisk myszy, a pojawi si� menu (rysunek 5.10), przy pomocy
którego b�dziemy mogli zadecydowa�, co zrobi� z przys�anym za��cznikiem.

Rysunek 5.10. Okno Poczty us�ugi Windows Live po otrzymaniu nowej wiadomo�ci
z za��cznikami i klikni�ciu prawym przyciskiem myszy elementu
obok znaczka spinacza — ujawniona lista za��czników

Operacja ta jest jednak niebezpieczna, bo w za��czniku mog� znajdowa� si� np. wi-
rusy. Dlatego te� Poczta us�ugi Windows Live zawsze prosi o potwierdzenie, jedno-
cze�nie wskazuj�c, jakiego typu jest to plik i jakie zagro�enie mo�e nie�� (rysunek
5.11). Najlepszym rozwi�zaniem jest, oczywi�cie, zainstalowanie oprogramowania
antywirusowego, które na bie��co sprawdza ka�dy przychodz�cy list.

Za��cznik zostaje otwarty za pomoc� aplikacji, która zostanie uznana przez
Poczt� us�ugi Windows Live za odpowiedni� do obs�ugi danego typu. Wybór jest
automatyczny.
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Rysunek 5.11.

Okno otwierania
za��czników

Now� cech� Poczty us�ugi Windows Live jest system oddzielania listów od spamu.
Je�eli otrzymamy list, który wed�ug Poczty jest �mieciem, zostaniemy o tym
poinformowani w oknie jak na rysunku 5.12. List zostanie umieszczony w fol-
derze Wiadomo�ci-�mieci. Mo�emy go tam obejrze� lub — je�eli zajdzie taka
potrzeba, przenie�� do innego folderu. Co jest �mieciem, a co nie powinno by�
traktowane jako �mie�, mo�emy okre�li�, wybieraj�c z menu Narz�dzia/Opcje
wiadomo�ci-�mieci.

Rysunek 5.12.

Okno
informuj�ce
o wykryciu
listu-�miecia

Ksi��ka adresowa, czyli Kontakty us�ugi Windows Live

Ksi��ka adresowa (czyli Kontakty us�ugi Windows Live) jest nieodzowna dla
ka�dego internauty (rysunek 5.13). Dzi�ki niej nie musimy wpisywa� d�ugich
adresów sk�adaj�cych si� z ci�gów znaków, nie zawsze maj�cych jaki� sens.

Ksi��k� adresow� uruchamiamy, wybieraj�c z menu przycisk Kontakty — który
znajduje si� w lewej dolnej cz��ci okna g�ównego programu Poczta us�ugi Win-
dows Live.

Je�eli chcemy umie�ci� w ksi��ce adresowej osob�, z któr� planujemy stale ko-
respondowa�, wówczas wystarczy nacisn�� przycisk Nowy. Na ekranie pojawi
si� okno dialogowe (rysunek 5.14), gdzie w poszczególnych rubrykach nale�y
wpisa� konieczne dane. Po wpisaniu adresu e-mail naciskamy przycisk Dodaj
kontakt. Aby zako	czy�, nale�y nacisn�� OK.
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Rysunek 5.13. Ksi��ka adresowa w ca�ej okaza�o�ci

Rysunek 5.14. Okno pozwalaj�ce na wprowadzenie nowego kontaktu do ksi��ki adresowej
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Zapami�tane wpisy mo�emy modyfikowa� i uaktualnia�. Nale�y wskaza� w�a-
�ciwy wpis i klikn�� dwa razy lewym przyciskiem myszy. Modyfikacji mo�emy
dokonywa� we wszystkich polach wszystkich zak�adek, z wyj�tkiem zak�adki
Podsumowanie.

Usuwamy wpisy, wskazuj�c je i naciskaj�c klawisz Del.

Je�eli chcemy skorzysta� z adresu e-mailowego wcze�niej wpisanego do ksi��ki
adresowej i wys�a� list, to — oczywi�cie — nie musimy adresu przepisywa�
r�cznie, korzystaj�c z naszej pami�ci. Wystarczy, �e wska�emy odpowiedni
wpis i naci�niemy prawy przycisk myszy oraz wska�emy z menu Wy�lij wiado-
mo�� e-mail. Automatycznie zostanie otwarte okno edytora s�u��cego do przy-
gotowania listu, a w polu adresata Do zostanie wstawiona nazwa osoby, do której
list ma zosta� wys�any. Mimo i� wy�wietlona jest podkre�lona nazwa, a nie
sam adres e-mailowy, to list z pewno�ci� zostanie prawid�owo zaadresowany
podczas wysy�ki.

Mo�emy skorzysta� z wpisów do ksi��ki adresowej podczas komponowania
nowego listu. Wystarczy nacisn�� przycisk Do, a pojawi si� lista wpisów. Nale-
�y wskaza� ��dany, a adres e-mail zostanie automatycznie wpisany do pola ad-
resowego listu.

Thunderbird
Thunderbird to stosunkowo nowy, ale zdobywaj�cy coraz wi�ksz� popularno��
program pocztowy. Jest efektywny i bardzo intuicyjny w obs�udze (rysunek
5.15). Dla ka�dego, kto nie lubi Outlooka czy te� Poczty us�ugi Windows Live,
mo�e okaza� si� dobrym rozwi�zaniem.

Instalacja

ród�em jest — oczywi�cie — internet. Program jest zupe�nie darmowy, wi�c
mo�na go bez obaw �ci�gn�� z sieci. Dobrym miejscem jest np. serwis MozillaPL
(Thunderbird to w zasadzie wyodr�bniona cz��� pocztowa pakietu Mozilla)
http://www.mozillapl.org/ lub http://www.thunderbird.pl/. Dost�pny jest rów-
nie� w ró�nych serwisach z programami typu shareware lub freeware. Zwró�my
uwag� jednak, by pobra� polsk� wersj� j�zykow�, co b�dzie trudne w zagranicz-
nych serwisach.

Instalacja jest standardowa i intuicyjna (rysunek 5.16). Wystarczy uruchomi�
pobrany plik z rozszerzeniem .exe. Jak zwykle w takich przypadkach, zadane
zostan� pytania dotycz�ce akceptacji umowy licencyjnej i typu instalacji. Naj-
cz��ciej zwyk�y u�ytkownik wybiera opcj� Standardowa.



ABC internetu

126

Rysunek 5.15. Thunderbird w ca�ej okaza�o�ci

Rysunek 5.16.

Pocz�tek
instalacji
programu
pocztowego
Thunderbird
– kreator
instalacji

Po trwaj�cej kilka minut instalacji Thunderbird jest gotowy do pracy. Po drodze
b�dziemy musieli zaakceptowa� warunki licencji. Zaraz po zainstalowaniu
Thunderbird zostanie uruchomiony i uzyskamy mo�liwo�� zaimportowania folde-
rów i ustawie	 pocztowych z innych u�ywanych wcze�niej programów (Outlook,
Outlook Express). Je�eli dopiero zaczynamy nasz� przygod� z internetem i nie
u�ywali�my do tej pory �adnego programu, wybieramy opcj� Nie importuj niczego.
Oczywi�cie, �eby program poprawnie pracowa� — odbiera� i wysy�a� koresponden-
cj� — musimy mu dostarczy� informacji na temat serwera, na jakim posiadamy
konto, nazwy u�ytkownika itp.
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Konfiguracja konta powinna si� rozpocz�� automatycznie przy pierwszym uru-
chomieniu programu. W jej trakcie kreator poprosi o podanie naszych danych
oraz adresu e-mail, z jakiego chcemy korzysta�. System sam po��czy si� z ser-
werem (zostaniemy poproszeni o podanie has�a) i ustawi adresy serwerów
poczty przychodz�cej i wychodz�cej, o czym zostaniemy poinformowani w spe-
cjalnym okienku (rysunek 5.17). Teraz wystarczy nacisn�� przycisk Utwórz
konto i ju�! Od tej chwili mo�emy korzysta� z poczty elektronicznej przy u�yciu
Thunderbirda!

Rysunek 5.17. Okno podsumowuj�ce konfiguracj� konta pocztowego w programie
Thunderbird

Je�eli program nie zosta� skonfigurowany do obs�ugi naszego konta poczto-
wego, to nie ma problemu. Zawsze mo�emy to zrobi� pó
niej, wybieraj�c z menu
Narz�dzia/Konfiguracja kont i naciskaj�c przycisk Operacje/Dodaj konto pocztowe.
Zostaniemy poproszeni o podanie wszelkich informacji potrzebnych do jego skonfi-
gurowania. Nazwy kont i has�a powinni�my otrzyma� od administratora serwisu.

Rzut oka na Thunderbirda

Po uruchomieniu programu na ekranie pojawi si� okno, w którym nale�y poda�
has�o dost�pu do konta internetowego na danym serwerze (rysunek 5.18).

Rysunek 5.18.

Okno, w którym
wpisujemy
has�o dost�pu
do naszego konta
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Okno programu podzielone jest na kilka cz��ci. Pierwsza przedstawia struktur�
folderów, w których przechowywana jest korespondencja, druga — zawarto��
wskazanego folderu, trzecia — tre�� wskazanego listu.

Je�eli has�o jest poprawne, wówczas program sprawdzi, czy na serwerze s� jakie�
nowe wiadomo�ci.

Oprócz elementów typowych dla aplikacji windowsowej uwag� zwraca rz�d przy-
cisków skrótów do najcz��ciej u�ywanych polece	 programu.

Oto one:

— przycisk s�u��cy do �ci�gania z serwera nowo otrzymanej
poczty. Naci�ni�cie strza�ki skierowanej w dó� sprawi,
�e uzyskamy mo�liwo�� �ci�gni�cia poczty z wybranego,
wcze�niej wskazanego serwera.

— przycisk s�u��cy do komponowania i wysy�ania nowego listu.
Po jego naci�ni�ciu na ekranie pojawi si� okno zawieraj�ce
narz�dzia do tworzenia i adresowania listu.

— przycisk otwiera ksi��k� adresow�.

— przycisk s�u�y do oznaczenia aktualnej wiadomo�ci etykiet�.
Standardowe etykiety do wyboru to: Wa�ne, Praca, Osobiste,
Do zrobienia, Pó
niej. Mo�liwe jest tworzenie w�asnych etykiet.

Je�eli wskazywany jest jaki� list, wówczas pojawiaj� si� dodatkowe przyciski:

— przycisk s�u��cy do wysy�ania odpowiedzi na wskazywany,
wcze�niej otrzymany list. Jako adresat zostanie
automatycznie wpisany nadawca wskazanego listu lub
adresy wszystkich korespondentów. Je�eli naci�niemy
strza�k� skierowan� w dó�, wówczas b�dziemy mogli
zdecydowa�, czy odpowied
 ma trafi� tylko do nadawcy,
czy do wszystkich odbiorców wymienionych w li�cie.

— przycisk s�u��cy do przesy�ania wskazanego listu na inny
adres.

— przycisk umo�liwia przeniesienie listu do Archiwum.

— oznaczenie aktualnie wskazywanej wiadomo�ci jako
niechcianej. Przycisk ten nale�y do wbudowanego
w Thunderbirda mechanizmu rozpoznawania niechcianej
korespondencji. Je�eli wskazujemy list, który program
uzna za niepo��dany, wówczas przycisk ten zmieni si�
w Po��dana i b�dzie s�u�y� do anulowania statusu
niepo��danej poczty dla danego listu.
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— przycisk s�u��cy do usuni�cia wskazanego listu. Ten sam
efekt mo�na osi�gn��, naciskaj�c na klawiaturze przycisk Del.

— umo�liwia na�o�enie filtra na typ wy�wietlanych wiadomo�ci
(np. tylko te wiadomo�ci, które posiadaj� za��czniki).

— umo�liwia wyszukanie wiadomo�ci zawieraj�cych podany
ci�g znaków. Przeszukanie mo�e dotyczy� adresu, tematu,
nadawcy lub te� ca�ej wiadomo�ci. Wyboru mo�na dokona�,
naciskaj�c strza�k� skierowan� w dó�.

Wygl�d paska mo�na modyfikowa�. Wystarczy go wskaza�, nacisn�� prawy
klawisz myszy i wybra� Dostosuj. Na ekranie pojawi si� okienko jak na rysunku
5.19. Uzyskamy w ten sposób mo�liwo�� dodawania i ujmowania przycisków, po
prostu chwytaj�c je i przenosz�c na pasek lub z paska do wy�wietlonego okna.

Rysunek 5.19.

Okno
modyfikacji
wygl�du paska
przycisków
Thunderbirda

Ekran programu Thunderbird jest podzielony na trzy g�ówne cz��ci. W jednej poka-
zano struktur� folderów, w drugiej — zawarto�� wskazanego folderu, natomiast
trzecia s�u�y do podgl�dania tre�ci wskazanego listu.

Pierwsze okno (rysunek 5.20) dostarcza informacji o strukturze folderów, w któ-
rych przechowywane s� wiadomo�ci. Oczywi�cie, struktura ta mo�e by� przez
nas dowolnie zmieniana. Standardowo sk�ada si� z sze�ciu folderów: Odebrane
— listy przychodz�ce, Niewys�ane — ju� napisane listy, które oczekuj� na wys�a-
nie, Szkice — folder na kopie robocze, Szablony — wzorce szablonów listów (po-
jawia si�, gdy zapami�tamy pierwszy szablon), Wys�ane — listy wys�ane, Kosz
— kosz, do którego wrzucane s� usuwane listy. Jak ju� wspomnieli�my, istnieje
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Rysunek 5.20.

Okno struktury
folderów

mo�liwo�� dowolnej zmiany konfiguracji folderów. Aby doda� nowy folder, na-
le�y wskaza� miejsce, gdzie ma by� utworzony, nacisn�� prawy przycisk my-
szy, wybra� z menu Nowy folder (lub Nowy podfolder, je�eli wskazujemy ju�
wcze�niej utworzony folder) i poda� nazw�, jaka ma by� mu nadana. Usuni�cie
folderu jest równie� bardzo �atwe. Wystarczy wskaza� odpowiedni folder i na-
cisn�� Del.

Drugie okno (rysunek 5.21) pokazuje zawarto�� wskazanego folderu. Ka�dy z li-
stów, oprócz adresu nadawcy (Nadawca — w zale�no�ci od tego, czy jest to
skrzynka nadawcza, czy odbiorcza), jest opatrzony skrótow� informacj� na temat
jego tre�ci (Temat), czym� w rodzaju znanej formu�ki „dotyczy:…” w pismach
urz�dowych, oraz dat� wys�ania lub otrzymania (Data). Je�eli jaki� list nie zo-
sta� jeszcze przeczytany, wówczas pojawi si� przy nim zielony znaczek, a wiersz
zawieraj�cy dane listu b�dzie formatowany czcionk� pogrubion�. Po przeczytaniu
listu zielony znaczek znika i w jego miejsce pojawia si� szara kropka. Mo�emy
jednak sprawi�, by znaczek pojawi� si� ponownie, je�eli w taki sposób chcemy
wyró�ni� dany list. Nale�y klikn�� mysz� szar� kropk� umieszczon� w kolum-
nie opatrzonej ma�ymi okularami. Natychmiast zmieni si� liczba listów nie-
przeczytanych w danym folderze, a list i folder zostan� dodatkowo wyró�nione
przez pogrubienie.

Rysunek 5.21. Okno zawarto�ci wskazanego folderu

Przy ka�dym li�cie mo�emy równie� umie�ci� specjalny znaczek — �ó�t� gwiazdk�
— który pe�ni funkcj� dodatkowego wyró�nika. Dzi�ki niemu �atwiej mo�na si�
orientowa� w zgromadzonej korespondencji. Umieszczanie i usuwanie znacznika
odbywa si� podobnie, jak to mia�o miejsce w przypadku znacznika przeczytania
listu. Wystarczy klikn�� szar� gwiazdk� umieszczon� przy danym li�cie w ko-
lumnie oznaczonej �ó�t� gwiazdk�.
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Niechcian� korespondencj� oznaczamy ma�ym �ó�tym p�omykiem. W sytuacji,
gdy zechcesz np. zmniejszy� rozmiar okre�lonego folderu, mo�na automatycznie
usun�� wiadomo�ci oznaczone jako niechciane. Aby to zrobi�, wystarczy klikn��
prawym przyciskiem myszy nazw� folderu w drzewie folderów w lewej cz��ci
okna i nastepnie wybra� Porz�dkuj. Wówczas Thunderbird usunie fizycznie nie-
chciane elementy, które po wydaniu polecenia usuwania zosta�y tylko ukryte
i zaznaczone jako przeznaczone do usuni�cia.

Ponadto przy ka�dym li�cie mog� si� pojawi� informacje w dodatkowych ko-
lumnach. Pe�na lista kolumn, które mog� zosta� ujawnione, pojawi si�, gdy na-
ci�niemy znaczek  po prawej stronie listwy (rysunek 5.22).

Rysunek 5.22. Lista kolumn mo�liwych do wy�wietlenia

Wy�wietlone listy mog� by� posortowane wed�ug adresu, daty, wielko�ci oraz
spraw, jakich dotycz�, itp. Aby zmieni� klucz sortowania, wystarczy klikn��
jeden z nag�ówków kolumny, np. Nadawca (wed�ug adresu), Temat (wed�ug
przedmiotu), Data (wed�ug daty) itp.

Ka�dy z listów mo�e by� przesuni�ty do innego folderu w najprostszy mo�liwy
sposób — standardowy dla programu Windows. Po prostu wybrany element nale�y
chwyci� (nacisn�� lewy przycisk myszy) i przenie�� w ��dane miejsce, a nast�pnie
upu�ci� (zwolni� lewy przycisk myszy). Usuni�cie natomiast mo�na zrealizowa�
za pomoc� przycisku Usu	 w pasku narz�dziowym programu lub po prostu za
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pomoc� klawisza Del na klawiaturze. Trzeba pami�ta�, �e usuni�te listy nie s� od
razu kasowane z dysku. Najpierw umieszczane s� w koszu — w folderze Kosz.
Kosz mo�e by� opró�niony dopiero na nasze polecenie: Plik/Opró�nij Kosz.

Rozwi�zanie takie ma wielk� zalet� — bierze pod uwag� porywczo�� i nieprzemy-
�lane dzia�anie cz�owieka. Polecenie kasowania nie jest bowiem ostateczne i mo�e
by� anulowane. Bez problemu mo�emy przenie�� wybrany list z powrotem z folde-
ru Kosz do dowolnego innego folderu.

Opró�nienie kosza zwalnia miejsce na dysku. Inn� metod� oszcz�dzania miejsca
jest kompaktowanie folderu. Mo�na to zrobi�, wybieraj�c z menu polecenie Plik/
Porz�dkuj foldery.

W trzecim oknie (rysunek 5.23) pojawia si� tre�� wskazanego listu. Na samej
górze znajduje si� nag�ówek. Jest to informacja, kto, kiedy i komu przes�a� dany
list. Poni�ej umieszczona jest w�a�ciwa tre�� listu. Znajduj� si� tutaj równie�
przyciski, które umo�liwiaj� odpowiedzenie na wskazany list (Odpowiedz lub
Odpowiedz wszystkim, je�eli adresatami wskazywanego listu nie byli�my tylko
my) lub przes�anie wskazywanego listu pod inny adres (Przeka�). List mo�emy
równie� przenie�� do folderu Archiwum (Archiwizuj), oznaczy� jako niechcian�
korespondencj� (Niechciane) czy te� usun��, a dok�adniej przenie�� do folderu
Kosz (Usu	).

Rysunek 5.23.

Okno zawarto�ci
wskazanego listu

Konfigurowanie Thunderbirda

Przed przyst�pieniem do pracy program pocztowy Thunderbird nale�y odpowied-
nio skonfigurowa�. Jest to konieczne nie tylko z powodów estetycznych i na-
szych preferencji, ale równie� ze wzgl�du na dzia�anie systemu. Najistotniejsze jest
prawid�owe ustawienie adresów serwerów obs�uguj�cych poczt� elektroniczn�.

Je�eli podczas pierwszego uruchamiania nie zostali�my poproszeni o podanie
informacji na temat serwerów naszego konta pocztowego lub chcemy zmody-
fikowa� te dane, to z menu musimy wybra�: Narz�dzia/Konfiguracja kont
(rysunek 5.24).
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Rysunek 5.24. Okno konfiguracji kont

Ka�de zainstalowane konto b�dzie mia�o swoje w�asne parametry (poza opcjami
serwera wysy�ania poczty). Nowe konto mo�emy utworzy�, naciskaj�c przycisk
Dodaj konto.

Na li�cie po lewej stronie — w odniesieniu do ka�dego za�o�onego konta —
znajduj� si� nast�puj�ce opcje:

Konfiguracja
serwera

— pozwala na zmian� np. nazwy serwera poczty przychodz�cej
(POP), nazwy u�ytkownika, ustawie	 zabezpiecze	, czasu
automatycznego pobierania wiadomo�ci, katalogu roboczego,
w którym b�d� przechowywane przychodz�ce wiadomo�ci,
oraz folderu, w którym b�d� wy�wietlane, itp.

Kopie i foldery — pozwala na okre�lenie, gdzie maj� by� umieszczane listy po
ich wys�aniu oraz w jakich folderach b�d� przechowywane
szkice i szablony.

Tworzenie — pozwala wybiera� sposób tworzenia wiadomo�ci oraz ich
adresowania.
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Niechciana
poczta

— umo�liwia zmian� preferencji odnosz�cych si� do obs�ugi
niechcianej poczty.

Miejsce na
dysku

— pozwala wprowadzi� limit wielko�ci wiadomo�ci,
które b�d� pobierane z serwera.

Potwierdzenia — pozwala na okre�lenie trybu wysy�ania potwierdze	
dostarczenia wiadomo�ci.

Zabezpie-
czenia

— pozwala okre�li� sposób szyfrowania wiadomo�ci, opcje
podpisu cyfrowego oraz stosowanych certyfikatów.

Thunderbird umo�liwia obs�ug� wi�cej ni� jednego konta poczty elektronicznej.
Mo�emy korzysta� jednocze�nie z kilku. Je�li chcemy doda� konto, musimy naci-
sn�� przycisk Dodaj konto. Przejdziemy wówczas przez proces rejestracji: zosta-
niemy poproszeni o podanie nazwy u�ytkownika, adresów serwerów itp. Je�eli
utworzyli�my kilka kont poczty elektronicznej, wówczas w oknie pokazanym
na rysunku 5.24 pojawi� si� opcje dotycz�ce ka�dego z nich.

Konfiguracja pracy Thunderbirda jest dost�pna po wybraniu Narz�dzia/Opcje
(rysunek 5.25).

Rysunek 5.25.

Okno
konfigurowania
Thunderbirda
w kategorii
Ogólne

W kategorii Ogólne mo�na podj�� decyzje dotycz�ce domy�lnych ustawie	,
strony startowej Thunderbirda, sposobu powiadamiania o nowej poczcie itp.
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W kategorii Wy�wietlanie znajduj� si� nast�puj�ce podkategorie:

� Formatowanie — gdzie mo�emy okre�li�, w jaki sposób Thunderbird
b�dzie wy�wietla� niektóre elementy przychodz�cych listów. Mo�na tu
równie� ustawi� czcionki u�ywane przez Thunderbirda oraz wybór
sposobu kodowania znaków narodowych (przycisk Zaawansowane).
Je�eli b�dziemy u�ywali j�zyka polskiego, pami�tajmy, �eby w sekcji
Czcionki ustawi� w obu listach opcj� �rodkowoeuropejski.

� Etykiety — za jej pomoc� mo�na przyporz�dkowa� kolory do etykiet
w celu klasyfikowania wiadomo�ci i nadawania im priorytetów.

Kategoria Tworzenie pozwala okre�li� szczegó�y odpowiadania na listy i ich
przekazywania na inny adres. Tutaj równie� ustalimy podstawowy domy�lny
standard kodowania znaków w trakcie tworzenia nowego listu.

S�ownik (podkategoria Pisownia) jest bardzo przydatnym narz�dziem. Dzi�ki
niemu b�dziemy mogli unikn�� b��dów literowych w naszej korespondencji.
Standardowo instalowany jest s�ownik polski. Inne s�owniki s� równie� do-
st�pne. Mo�emy je instalowa� poprzez internet. Z menu wybieramy opcj� Na-
rz�dzia/Opcje/Tworzenie/Pisownia i klikamy ��cze Pobierz wi�cej s�owników,
dzi�ki czemu po��czymy si� z witryn�, na której znajduje si� lista dost�pnych
s�owników. Teraz wystarczy wskaza� ��dany s�ownik. Nast�pnie nale�y:

 1. Pobra� i zapisa� wskazany plik zawieraj�cy s�ownik.

 2. W programie Mozilla Thunderbird wybra� Dodatki z menu Narz�dzia.

 3. Nacisn�� przycisk Zainstaluj…, zlokalizowa� i wybra� pobrany wcze�niej
plik. W nowym otwartym oknie nacisn�� przycisk Zainstaluj (rysunek 5.26).

Rysunek 5.26.

Okno instalacji
s�ownika j�zyka
angielskiego
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Opcje pozwalaj�ce zarz�dza� dzia�aniem Thunderbirda w zakresie bezpiecze	-
stwa zawiera kategoria Bezpiecze	stwo.

Odbieraj�c poczt� elektroniczn�, nara�amy si� na potencjalne k�opoty. Zawsze
jeste�my zagro�eni, np. atakiem jakiego� wirusa. Mo�emy by� równie� nara�eni
na ataki hakerów rozsy�aj�cych np. korespondencj�, która ma nas sk�oni� do
podania jakich� poufnych danych (phishing), numeru karty kredytowej, hase�
itp. Thunderbird stara si� pomóc w tego typu sytuacjach. Ma np. modu� spraw-
dzaj�cy, czy wiadomo�ci nie zawieraj� elementów cz�sto wykorzystywanych
przez oszustów (podkategoria Fa�szywe wiadomo�ci).

Podkategoria Ochrona antywirusowa pozwala na zezwolenie programowi an-
tywirusowemu na poddawanie podejrzanych wiadomo�ci kwarantannie.

Thunderbird mo�e zapami�tywa� has�a wpisywane np. podczas logowania si�
do serwerów, obs�ugi ró�nych kont e-mailowych itp. Jest to wygodne rozwi�-
zanie, gdy� zwalnia z konieczno�ci pami�tania hase�. S�ab� stron� takiego roz-
wi�zania jest to, �e has�a rzadko wprowadzane s� zapominane, a je�eli nie s�
nigdzie zapisane, oznacza to ich bezpowrotn� utrat�. Dodatkow� wad� jest to,
�e Thunderbird zainstalowany na Twoim komputerze zawsze b�dzie wprowa-
dza� automatycznie zapami�tane has�a, niezale�nie od tego, czy przed kompute-
rem siedzisz Ty, czy w�amywacz, który ukrad� Ci komputer. W ka�dym razie
�wiadom� decyzj� w tej sprawie mo�na podj�� w podkategorii Has�a.

Podkategoria Niechciana poczta pozwala zmieni� domy�lne ustawienia doty-
cz�ce niechcianej poczty. Aby zmieni� ustawienia dotycz�ce konkretnego konta,
nale�y skorzysta� z konfiguracji kont.

Kategoria Za��czniki pozwala zdecydowa�, w jaki sposób maj� by� traktowane
elementy do��czane do listów elektronicznych. S� to potencjalnie niebezpieczne
elementy, cz�sto no�niki wirusów. Dlatego te� z wielk� rozwag� nale�y podej�� do
kwestii automatycznego otwierania przez Thunderbirda ró�nych typów za��cz-
ników, które b�d� towarzyszy�y odbieranym przez nas listom elektronicznym.

Kategoria Zaawansowane jest przeznaczona do zarz�dzania prac� w trybie off-line
(gdy nie jeste�my pod��czeni do internetu), limitem czasu po��cze	, aktualizacj�
programu itp.

Po�yteczn� funkcj� Thunderbirda jest mo�liwo�� importowania nie tylko ksi��ek
adresowych, ale równie� ustawie	 czy samych listów. Z menu nale�y wybra�
Narz�dzia/Importuj i wskaza�, co chcemy importowa�. Mo�emy wczytywa�
dane z programów pocztowych, takich jak: Outlook, Outlook Express i Eudora.
Dzi�ki tej funkcji mo�emy bez problemu zamieni� te programy na Thunderbird
i w sposób zupe�nie bezbolesny odtworzy� histori� naszej korespondencji i wszyst-
kie zebrane do tej pory kontakty.
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Wysy�anie i odbieranie korespondencji

Thunderbird ma wbudowany w�asny edytor przeznaczony do tworzenia listów.
Je�eli chcemy wys�a� list elektroniczny, wystarczy, �e naci�niemy przycisk Na-
pisz, by na ekranie pojawi� si� edytor, który umo�liwi przygotowanie, zaadre-
sowanie i wys�anie listu (rysunek 5.27).

Rysunek 5.27. Okno, w którym wpisujemy tekst listu elektronicznego

� W linii oznaczonej symbolem Do: nale�y wpisa� adres osoby, do której
chcemy wys�a� dany list. Po naci�ni�ciu przycisku oznaczonego strza�k�
skierowan� w dó� b�dziemy mogli wpisa� równie� inne adresy, np. ten, na
który ma by� skierowana kopia wysy�anego listu (Kopia:). Kopia mo�e by�
równie� ukryta. Ró�nica polega na tym, �e adresaci wpisani do pola
ozanczonego jako Ukryta kopia nie b�d� widoczni w innych kopiach tego
listu.

� W polu tekstowym Temat: wpisujemy krótk� informacj� o temacie listu.
Informacja ta z formalnego punktu widzenia nie jest niezb�dna do wys�ania
listu, natomiast u�atwia �ycie odbiorcy.

� W polu w dolnej cz��ci okna nale�y wpisa� tre�� listu.

� Na ko	cu naciskamy przycisk Wy�lij, a skomponowany list zostanie wys�any.
Jego kopia zostanie automatycznie umieszczona w folderze Wys�ane.

Czasami zdarza si�, �e chcieliby�my przes�a� poczt� elektroniczn� nie tylko
tekst, ale równie� grafik� czy np. dokument napisany w edytorze MS Word.
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Thunderbird umo�liwia bardzo �atwe do��czanie do korespondencji dowolnych
plików. Wystarczy nacisn�� przycisk Za��cz. Rozwijane menu pozwoli nam
zdecydowa�, czy chcemy do��czy� zwyk�y plik, czy te� stron� WWW. Adres
musimy wpisa� r�cznie, natomiast we wskazaniu w�a�ciwego pliku pomo�e
standardowe okno wyboru pliku w Windows. Pe�na lista plików i stron, które
zosta�y do��czone do naszego listu, jest ujawniana w sekcji oznaczonej jako Za-
��czniki.

Oczywi�cie, decyzj� o do��czeniu jakiego� elementu do listu mo�na cofn��. Wy-
starczy wskaza� w�a�ciwy element i nacisn�� klawisz Del.

Thunderbird otwiera przed nami du�e mo�liwo�ci formatowania tekstu. W za-
sadzie jest tu wbudowany ma�y edytor, który bez problemu poradzi sobie ze
skomponowaniem nawet skomplikowanych listów. Mo�na ju� nie tylko zmie-
nia� czcionki i ich wielko��. Istnieje mo�liwo�� automatycznego wyliczania,
numerowania, a nawet definiowania stylów. List przed wys�aniem mo�na
sprawdzi� za pomoc� korektora ortograficznego (równie� polskiego — je�eli zo-
sta� zainstalowany). Mo�na te� list zapami�ta� w folderze Szkice, aby wykorzy-
sta� go w przysz�o�ci.

Jak na przyzwoity edytor przysta�o, w tre�ci listu mo�e pojawi� si� ró�nego ro-
dzaju grafika, ��cza, linie i tabelki. Dzieje si� tak, poniewa� Thunderbird mo�e
tworzy� i odczytywa� listy w j�zyku HTML, a wi�c ka�dy list mo�e zawiera�
wszystkie elementy, jakie spotykamy na stronach WWW.

Thunderbird daje ciekaw� mo�liwo�� przesy�ania nie tylko najrozmaitszych
plików w najdziwniejszych formatach, ale równie� — i jest to rzecz zupe�nie
fantastyczna — ca�ych stron WWW! Wystarczy nacisn�� przycisk Plik/Za��cz/
Stron� WWW i wpisa� pe�ny adres ��danej strony.

Otrzymywanie korespondencji jest tak samo przyjemne jak jej wysy�anie. W przy-
padku Thunderbirda obie czynno�ci s� jednakowo proste i przyjemne.

Po uruchomieniu program automatycznie dokonuje cyklicznego sprawdzenia,
czy przysz�a jaka� nowa korespondencja. Je�eli tak jest, to na pasku narz�dzi
pojawi si� ma�a kopertka ze strza�k�. Oznacza to, �e przyszed� nowy list i mo-
�emy go pobra� z serwera. Aby to zrobi�, wystarczy nacisn�� przycisk Pobierz.

Pami�tajmy, �e listy przychodz�ce s� umieszczane w folderze Odebrane. Je�eli
otrzymali�my list, do którego zosta�a do��czona jaka� strona WWW, wówczas
jej zawarto�� pojawi si� po tek�cie listu. Po prostu tak, jakby zosta�a dopisana
na ko	cu. Poni�ej zamieszczono przyk�ad listu, do którego zosta�a do��czona
strona (rysunek 5.28).
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Rysunek 5.28. Tak wygl�da list odczytany przez Thunderbirda, do którego zosta�a
do��czona ca�a strona WWW

W oknie pojawi� si� zwyk�y hipertekst, udost�pniony w takiej samej formie, w ja-
kiej zrobi�aby to sama przegl�darka. Nie tylko znajduje si� tu grafika, ale tak�e
wszystkie ��cza mog� by� aktywowane po klikni�ciu ich mysz�. Wówczas zo-
staje w��czona przegl�darka, która zrealizuje ��dane po��czenie.

Je�eli wi�c chcia�by� napisa� koledze o fantastycznej stronie, jak� znalaz�e� na
antypodach, nie musisz ju� u�ywa� miliona s�ów, by opisa�, co si� na niej znajduje.
Po prostu do��cz j� do Twojego listu! Adresat od razu j� obejrzy i b�dzie móg� od
niej rozpocz�� podró� po cyberprzestrzeni przy u�yciu ��czy w niej zawartych.

Je�eli do listu zosta� do��czony plik zawieraj�cy d
wi�k lub film, wówczas w oknie
Thunderbirda pojawi si� znaczek symbolizuj�cy do��czony plik. Jego klikni�cie
spowoduje w��czenie przegl�darki i odtworzenie do��czonego pliku.

Aby odpowiedzie� na list, wystarczy nacisn�� przycisk Odpowiedz na pasku
g�ównym programu pocztowego po uprzednim wskazaniu w�a�ciwego listu. Pojawi
si� okno, podobne jak przy tworzeniu nowego listu — z t� wszak�e ró�nic�, �e
automatycznie zostanie wstawiony adres nadawcy listu, na który odpowiadamy
(rysunek 5.29). W tre�ci pojawi si� specjalnie oznaczona, pionowymi niebieskimi
liniami, zawarto�� listu, na który odpowiadamy.
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Rysunek 5.29. Okno tworzenia listu pojawiaj�ce si� po naci�ni�ciu przycisku Odpowiedz,
pozwalaj�ce na zredagowanie odpowiedzi na odebrany list.
Automatycznie do��czona jest jego tre��

Ksi��ka adresowa

Ksi��ka adresowa jest nies�ychanie po�yteczn� funkcj� Thunderbirda. Dzi�ki
niej ominie nas w�tpliwa przyjemno�� wklepywania d�ugich ci�gów znaczków
tworz�cych adres pocztowy. Mo�e to by� irytuj�ce zw�aszcza wtedy, gdy cz�sto
piszemy do tej samej osoby.

Pe�nych operacji na ksi��ce adresowej mo�na dokonywa� po naci�ni�ciu przycisku
Adresy. Na ekranie pojawi si� wówczas okno, takie jak na rysunku 5.30.

Ksi��ka adresowa jest zorganizowana tak jak system zak�adek. Mamy wi�c foldery
grupuj�ce tematycznie karty z adresami. Standardowymi folderami s� Osobista
ksi��ka adresowa i Zebrane adresy. Ten ostatni jest tworzony automatycznie
przez Thunderbirda na podstawie adresów, na które wysy�ali�my korespondencj�
lub spod których j� otrzymywali�my.

Najcz��ciej stosowane operacje mo�na wykona� za pomoc� zestawu przycisków,
które omawiamy poni�ej:

— umo�liwia dopisanie pozycji do ksi��ki adresowej. Na ekranie
pojawi si� okno, do którego b�dziemy musieli r�cznie wpisa�
dane okre�lonej osoby.



 Programy pocztowe

141

Rysunek 5.30. Ksi��ka adresowa w ca�ej okaza�o�ci — okno pozwalaj�ce na zarz�dzanie
wpisami

— Umo�liwia sporz�dzenie nowej listy wysy�kowej.

— ujawnia w�a�ciwo�ci wskazanej karty adresowej i umo�liwia
jej modyfikacj�.

— s�u�y do komponowania i wysy�ania nowego listu. Po jego
naci�ni�ciu na ekranie pojawi si� okno zawieraj�ce narz�dzia
do utworzenia i zaadresowania listu.

— s�u�y do usuni�cia wskazanej karty adresowej. Ten sam efekt
mo�na osi�gn��, naciskaj�c na klawiaturze Del.

Do ksi��ki adresowej kolejne wpisy mo�emy dodawa�, korzystaj�c z przycisku
Nowa wizytówka. Mo�emy równie� sprawi�, by wykorzystane zosta�y dane np.
z listu, który odebrali�my. Wówczas, nie wchodz�c nawet do modu�u ksi��ki
adresowej, klikamy adres w g�ównym oknie Thunderbirda — tak jak to wida�
na rysunku 5.31. Uwidoczni si� menu, z którego nale�y wybra� Dodaj do ksi��-
ki adresowej. Nast�pnie na ekranie pojawi si� okno dialogowe Nowa wizytówka
(rysunek 5.32). W poszczególnych rubrykach zostan� automatycznie wpisane
dane nadawcy listu, który zosta� wskazany. Mo�emy teraz poprawi�, uzupe�ni�
czy wr�cz zupe�nie zmieni� zawarto�� rubryk. Naci�ni�cie przycisku OK spo-
woduje zapami�tanie wprowadzonych danych.
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Rysunek 5.31.

Dodawanie
wpisu do ksi��ki
adresowej
na podstawie
otrzymanej
korespondencji

Rysunek 5.32. Do��czanie kolejnego adresu do ksi��ki adresowej

Od tej pory �atwiej b�dzie wysy�a� listy. Komponuj�c list (przycisk Napisz), wystar-
czy nacisn�� przycisk Adresy, a na ekranie pojawi si� okno z list� zapami�tanych
adresów. Wskazanie ��danego adresu spowoduje umieszczenie go w linii Do:.

Ksi��ki adresowe s� zapami�tywane w postaci plików dyskowych o specyficznym
formacie. Mo�emy bez problemu wyeksportowa� ksi��k� adresow� np. do pliku
tekstowego. W tym celu z menu modu�u ksi��ki adresowej wybieramy Narz�dzia/
Eksportuj, a nast�pnie wskazujemy ��dany format.

Istnieje mo�liwo�� wczytywania ksi��ek adresowych uprzednio zapisanych na
dysku. Thunderbird potrafi równie� importowa� ksi��ki adresowe innych pro-
gramów, takich jak Outlook (rysunek 5.33). W tym celu wystarczy z menu wybra�
Narz�dzia/Importuj.

Poczta przez WWW
Jak ju� wcze�niej wspomniano, wcale nie musimy instalowa� �adnego progra-
mu pocztowego, by móc wymienia� elektroniczn� korespondencj� ze znajomymi.
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Rysunek 5.33.

Okno, w którym
mo�na wybra�
format importu
ksi��ki adresowej

Du�e portale, które udost�pniaj� konta pocztowe na swoich serwerach — ofe-
ruj� równie� specjalny interfejs, który z powodzeniem zast�pi programy pocz-
towe. Nie ma problemu z instalowaniem programów pocztowych itp. Wystar-
czy po prostu utworzy� konto. Dodatkow� zalet� jest to, �e nasza skrzynka nie
jest w �aden sposób powi�zana z �adnym konkretnym komputerem, a mo�emy
z niej korzysta� z dowolnego miejsca na �wiecie – pod warunkiem, �e jest tam
dost�p do internetu.

Po rejestracji i utworzeniu konta wystarczy, �e wejdziemy na odpowiedni�
stron� (o jej adresie dowiesz si� podczas rejestracji konta w serwisie) — np.
poczta.onet.pl — i zalogujemy, a w oknie przegl�darki pojawi si� zawarto�� na-
szej skrzynki (rysunek 5.34).

Jak wida� na rysunku, ca�o�� jest zorganizowana podobnie do programów
pocztowych. Mamy wi�c foldery, w których przechowywane s� listy, mamy ich
podgl�d i klawisze, które umo�liwiaj� tworzenie nowych listów, odpowiadanie
na nie itp. Zwykle mamy te� do dyspozycji ksi��k� adresow� i kalendarz.

Aby sprawdzi�, czy nie przyszed� do nas jaki� list, wystarczy nacisn�� przycisk
Odbierz. Listy pojawiaj� si� w folderze Odebrane.

Tak wi�c, je�eli chcemy stworzy� nowy list, wystarczy, �e naci�niemy klawisz
Nowy list. Na ekranie pojawi si� edytorek jak na rysunku 5.35.

Mo�emy nasz list edytowa� w prosty sposób — korzystaj�c z funkcji pogrubia-
nia, zmiany koloru czcionki itp. Wszystko to dzi�ki przyciskom, które znajduj�
si� tu� nad polem edycji tekstu.

Mo�emy do listu do��czy� jaki� plik — np. zdj�cie. Aby to uczyni�, wystarczy
nacisn�� przycisk Dodaj za��cznik i wybra� w�a�ciwy plik.
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Rysunek 5.34. Serwis pocztowy WWW portalu Onet.pl

Rysunek 5.35. Okno tworzenia nowego listu w serwisie poczta.onet.pl
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Ka�dy serwis udost�pniaj�cy konta pocztowe oferuje jednocze�nie mo�liwo��
tworzenia i odbierania korespondencji tylko przy u�yciu przegl�darki. Interfejs
u�ytkownika — czyli dok�adny sposób wysy�ania i odbierania korespondencji
— b�dzie w ka�dym z nich troch� inny. Generalnie jednak powinno to wygl�da�
podobnie. Wspóln� cech� jest to, �e potrzebujemy tylko i wy��cznie przegl�darki
internetowej (jak Internet Explorer czy Firefox) oraz �e wszystkie potrzebne
narz�dzia s� wy�wietlane jak zwyk�a strona internetowa. Na dodatek nie musimy
po�wi�ca� czasu na zastanawianie si�, jak skonfigurowa� po��czenie z internetem.
Wszystko dzia�a zaraz po rejestracji konta e-mailowego!

Innym popularnym serwisem pocztowym jest Gmail — chyba najszybciej roz-
wijaj�cy si� i posiadaj�cy najwi�cej u�ytkowników na �wiecie.

Tworzymy na nim konto po prostu wchodz�c na witryn� Gmail.com i naciskaj�c
przycisk Utwórz konto. Dalej musimy tylko wybra� sobie nazw� u�ytkownika,
has�o i poda� kilka szczegó�ów na nasz temat (rysunek 5.36). Akceptujemy re-
gulamin i ju�! Ca�o�� zajmie jakie� 2 minuty.

Rysunek 5.36. Tworzenie konta pocztowego na Gmailu
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Konto na Gmailu jest tak du�e (obecnie ponad 7 GB), �e w zasadzie nie trzeba kaso-
wa� �adnych listów. Mo�na wi�c porz�dkowa� skrzynk� odbiorcz� bez usuwania
czegokolwiek. Potrzebne wiadomo�ci zawsze mo�esz wyszuka� lub znale
� w fol-
derze „Wszystkie”.

Gmail posiada wiele ciekawych funkcji, które czyni� komunikacj� z innymi �atwiej-
sz�. Z osobami z listy kontaktów mo�esz spotka� si� na czacie bezpo�rednio
w Gmailu. Mo�esz nawet porozmawia� z nimi twarz� w twarz dzi�ki wbu-
dowanemu czatowi wideo (rysunek 5.37).

Rysunek 5.37. Gmail w ca�ej okaza�o�ci

Aby skomponowa� nowy list wystarczy klikn�� przycisk Utwórz wiadomo��
znajduj�cy si� w lewej cz��ci okna przegl�darki, w której otwarty jest serwis
Gmail. Mo�emy wybra� adresatów wiadomo�ci z listy kontaktów lub wpisa�
ich adresy w polu ,,Do:".

Wys�anie kopii lub ukrytych kopii wymaga nacisni�cia linków znajduj�cych
poni�ej pola Do. Pami�tajmy, �e pole Ukryta kopia umo�liwia ukrywanie adresów
i nazw adresatów przed pozosta�ymi adresatami. Gmail sugeruje pe�ne adresy
z listy kontaktów, gdy rozpoczniesz wpisywanie adresu w polu ,,Do:", ,,Kopia:"
lub ,,Ukryta kopia:".
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Po wybraniu adresatów wpisujemy temat i rozpoczynamy pisanie wiadomo�ci.
Formatowanie, czcionk� i kolor tekstu mo�esz z �atwo�ci� zmienia�. Ponadto
mo�na do��cza� pliki, które zostan� wys�ane wraz z listem.

Gdy wiadomo�� b�dzie gotowa, kliknij przycisk Wy�lij, a u góry okna zostanie
wy�wietlone potwierdzenie wys�ania wiadomo�ci.

Podczas pisania wiadomo�ci zapisywane s� kopie robocze.

Aby odpowiedzie� na odebrany list klikamy link ,Odpowiedz, aby odpowiedzie�
tylko nadawcy wiadomo�ci, lub ,Odpowiedz wszystkim, aby odpowiedzie� wszyst-
kim, którzy otrzymali wiadomo��.

Listy przechowywane s� w folderach, które znajdziesz po lewej stronie okna.
W folderze Odebrane znajda si� wszystkie listy, które do nas przysz�y. Oprócz tego
mamy foldery Wys�ane i Wersje robocze. Listy w Gmailu s� uk�adane w tzw.
w�tki lub rozmowy, czyli s� pogrupowane w nast�puj�cy sposób: list - odpowied

na ten list - potem nasza odpowied
 - nast�pnie odpowied
 adresata na nasza
poprzednia odpowied
 itd. Jest to dosy� przydatna cecha, która u�atwia �ycie.

��cze Oznaczone gwiazdk� pokazuje tylko wiadomo�ci oznaczone gwiazdk�
(gwiazdkom przy wiadomo�ciach mo�esz nada� dowolne znaczenie).

Kosz jest miejscem, w którym znajdziesz usuni�te przez siebie wiadomo�ci.
Mo�esz go opró�ni� w dowolnym momencie.

Kontakty wy�wietla list� adresów e-mail adresatów Twoich wiadomo�ci i nadaw-
ców otrzymanej korespondencji. Mo�esz do nich dodawa� bardziej szczegó�owe
informacje.

Buzz to us�uga, dzieki której widzisz posty obserwowanych przez siebie osób.
W nast�pnym kroku mo�esz wyszuka� osoby do obserwowania. Gdy opubliku-
jesz swój pierwszy post w us�udze Buzz, zostanie utworzony profil zawieraj�cy
list� obserwowanych przez Ciebie osób i list� osób, które obserwuj� Ciebie – je�li
chcesz, mo�esz wy��czy� wy�wietlanie tych list.

W Gamilu wyszukiwanie listów nie jest problemem. Je�li szukasz okre�lonej
wiadomo�ci, mo�esz wpisa� odpowiednie s�owo lub wyra�enie w polu wyszu-
kiwania i klikn�� przycisk Wyszukaj wiadomo��. W wy�wietlonych wynikach
wyszukiwania szukane wyra�enia b�d� wyró�nione �ó�tym kolorem.

Je�li Twoje zapytanie jest skomplikowane kliknij link Poka� opcje wyszukiwania.
Wpisz wszystkie kryteria (lub cz��� z nich), aby zaw�zi� wyniki wyszukiwania.
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W Gmailu znajduje si� samouczek i kurs u�ytkowania serwisu – wystarczy
klikn�� ��cze Pomoc znajduj�ce si� w prawym górnym rogu. Dalej mo�emy sko-
rzysta� z pomocy na interesuj�cy nas temat lub wej�� do poradnika „Pierwsze
kroki” (na ko	cu listy).




