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Internet jest starszy niz wiekszos¢ jego uzytkownikow. Pierwotnie niewielki wezet sieci, stworzony
>> Cennik i informacje w roku 1969, w cigqu kilkudziesieciu lat skomunikowat caty $wiat poprzez przewody telekomunikacyjne,
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wirtualnie spotkac sie z przyjaciotmi i gdzie odnajdziesz informacje na kazdy, nawet najbardzie]
niedorzeczny temat. Nie sposdb dzi$ wyobrazi¢ sobie zycia bez tego nieocenionego narzedzia.
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Internet Explorera 8.0 oraz Mozilli Firefox. Obstuga poczty elektronicznej wyttumaczona zostata
na przyktadzie najpopularniejszego obecnie darmowego serwisu pocztowego Google Mail,
natomiast komunikacja internetowa przyblizona na podstawie programu Gadu-Gadu 10,

wraz z opisem jego najnowszych mozliwosci.
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ROZDZIAE O

Poczta elektroniczna

Poczta elektroniczna to wirtualny, internetowy odpowiednik tradycyjnej poczty.
Whprowadzasz odpowiednim programem tres¢ listu, dotaczasz zalaczniki (do-
kumenty, zdjecia, tabele), na kopercie wypisujesz temat oraz adresy nadawcy
i odbiorcy i nadajesz catos¢ jako przesytke pocztowa. Réznica polega na tym, ze
poczta elektroniczna w ciagu sekund lub minut dociera do kazdego miejsca na
Ziemi, w ktérym dostepne jest tacze internetowe, a za jej dostarczenie nie musisz
nic placié.

Aby nadawac i odbiera¢ poczte elektroniczng, musisz dysponowac elektroniczna
skrzynka pocztowa, z ktéra skojarzony bedzie Twéj adres. Adresy poczty elektro-
nicznej majg nastepujaca postac:

nazwa.konta ‘ @ ‘ nazwa.serwera.pocztowego

Nazwa konta identyfikuje uzytkownika konkretnego serwera pocztowego i musi
by¢ unikatowa w ramach serwera. Znak @ czyta si¢ jako ez (ang. af) i oznacza
»na” (konto nazwa.konta na serwerze nazwa.serwera. pocztowego). Nazwa serwe-
ra pocztowego identyfikuje jednoznacznie serwer, czyli komputer, ktéry odbiera
poczte nadawana przez uzytkownikéw, przechowuje wiadomosci przeznaczone
dla nich i pozwala odczytywac je uprawnionym osobom.

Korzystanie z poczty elektronicznej musisz zaczaé od zalozenia konta na jakims
serwerze. Na szcze$cie obecnie kazdy wigkszy portal internetowy oferuje darmo-
we konta pocztowe o olbrzymich pojemnosciach. Nie musisz zatem pracowicie
szukaé; ba, mozesz przebiera¢ w ofertach lub zatozy¢ sobie kilka réznych kont
pocztowych i uzywacé ich do odmiennych celéw.
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Poczta elektroniczna

Do dobrego tonu nalezy posiadanie jednego konta pocztowego i uzywanie go
do wszelkich kontaktéw. Zmienianie kont pocztowych, nadawanie wiadomosci
co chwile z innego adresu i nieodbieranie wiadomosci z niektérych kont zde-
nerwuje Twoich korespondentéw i uniemozliwi sprawne korzystanie z poczty
elektronicznej.

Z tego tez powodu staraj sie nie korzystac¢ ze stuzbowych kont pocztowych do
korespondencji prywatnej. Z jednej strony moze to by¢ niezgodne z polityka
bezpieczenstwa przedsiebiorstwa i sprawi¢ Ci problemy, z drugiej — w razie
zwolnienia sie z pracy stracisz dostep do konta, a znajomi moga bezskutecznie
préobowac sie z Toba skontaktowa¢, wysytajac listy na adres, z ktérego korespon-
dencje moze czyta¢ w tym momencie kto$ inny.

Oto najbardziej znane portale internetowe oferujace darmowe skrzynki pocztowe
(oczywiscie, jest ich znacznie wigcej):

» Wirtualna Polska — Attp://www.wp.pl/,
P Interia.pl — http://www.interia.plf,

» Onet.pl — http://www.onet.plf,

» Google.pl — http://mail.google.com/.

Zalozenie konta na kazdym z nich wyglada podobnie; jako przyktad przedstawie
procedure zaktadania konta i korzystania z poczty elektronicznej za posrednic-
twem serwisu Google Mail, ktérego nazwa jest tez skracana do postaci: Gmail
(wymowa: dzi-mejl).

/aktadanie konta pocztowego

Aby wejs¢ do serwisu pocztowego Google Mail, otwérz w przegladarce gtéwna
strone portalu (adres: Aztp.//www.google.pl/) i na pasku znajdujacym si¢ u géry
strony kliknij odnosnik Gmail. Mozesz tez od razu wejs¢ na stron¢ o adresie
http://mail.google.com/ (a najlepiej utworzy¢ zaktadke, by odczytywaé poczte
przez kliknigcie odnosnika w menu lub na pasku zaktadek). Niezaleznie od za-
stosowanej metody znajdziesz si¢ na gtéwnej stronie serwisu pocztowego Google
Mail (rysunek 6.1).

Strona serwisu pocztowego daje Ci mozliwo$¢ zalogowania sie na istniejace juz
konto lub zatozenia nowego. Poniewaz nie posiadasz jeszcze konta pocztowego,
kliknij przycisk Urwdrz konto, w efekcie zostaniesz przeniesiony do strony for-
mularza zgloszeniowego (rysunek 6.2). Poszczegélne pola tego formularza maja
nastgpujace znaczenie:
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™M il Witamy w Gmailu

wyGoogle

Innowacyjna poczta Google

Gmail to innowacyjne spojrzenie na poczte e-mail, kidre zaklada, Ze poczta
moze byé bardzie] intuicyjna, efektywna i uZzyteczna (a czasem nawet Konta Got yslc
zabawna). Gmail zapewnia:

Nazwa uzytkownika:

Mniej spamu R R . np. pat@example com
Trzymaj niechciane wiadomoéci z dala od swojej skrzynki )

adbiorcze] dzieki innowacyjnym technologiom firmy Google. PR

[7] Zapamigtaj mnie

Dostep przy uzyciu telefonow komérkowych =

Aby czyta¢ wiadomoéci z Gmaila na telefonie kemérkowym, Zalogyj sie

przejdZ na strone http:figmail.com, uzywajac przegladarki

j telefonu. Wiecej informacii Hie mozesz zalogowaé sig na konto?

Mnéstwo miejsca
Ponad 7498 971491 MB (i ciagle rosnie) darmowej

przestrzeni dyskowej.

Jestes nowym uzytkownikiem ustugi Gmail? Te
tatwe i nic nie kosztuje!

Aktualizacja: polityka prywatnosci zostata upr na i zakt

: Utworz konto »
Dowiedz sie wigcej.

O ustudze Gmail Nowe funkcjel

©2010 Google - Gmail dia organizacii - Polityka prywatnoéci - R - Warunki z ustugi

Rysunek 6.1. Strona gtéwna serwisu pocztowego Google Mail

» Imi¢ i Nazwisko — powinny zawiera¢ Twoje dane osobowe, wykorzystywa-
ne do sygnowania wysytanych przez Ciebie wiadomosci pocztowych, tak
aby ich odbiorcy orientowali sig, kto jest ich nadawca.

» Pozgdany login — nazwa konta, stanowiaca jednoczesnie pierwsza czgé¢ ad-
resu e-mail. Nazwa ta musi by¢ unikatowa. Aby sprawdzi¢, czy w systemie
Google istnieje juz konto o wybranej przez Ciebie nazwie, wpisz jg i kliknij
znajdujacy si¢ ponizej przycisk Sprawdz dostgpnost.

» Wybierz hasto — umozliwia wprowadzenie hasta (o diugosci co najmniej
oémiu liter), chronigcego dostepu do konta pocztowego. Sile hasta (jego
odporno$é na préby odgadnigcia w sposéb usystematyzowany lub metoda
kolejnych, losowych préb) pozwala oceni¢ pasek znajdujacy si¢ po prawej
stronie pola. To samo hasto musi zosta¢ nast¢pnie wpisane do pola Ponow-
nie wpisz hasto, by wykluczy¢ pomytke spowodowang awaria klawiatury lub
niewprawnym pisaniem.

Y Zapamietaj mnie— umozliwia automatyczne logowanie si¢ na konto uzytkow-
nika zaraz po wejsciu na strong WWW systemu pocztowego, bez koniecznosci
wprowadzania hasta. Korzystaj z tej opcji wytacznie w przypadku mozliwosci
zagwarantowania, ze nikt poza Tobg nie bedzie miat dostepu do komputera
i nie bedzie korzystat z przegladarki WWW, nawet za Twoja zgoda.

» Pytanie — umozliwia okreslenie pytania, ktére bedzie zadawane w momen-
cie, gdy zapomnisz swojego hasta i skorzystasz z opcji jego skasowania lub
przypomnienia. Pytanie stuzy jako srodek weryfikacji autentycznosci pole-
cenia skasowania hasta. Pytanie powinno by¢ na tyle osobiste, by nikt poza
Tobg nie mdgt zna¢ na nie odpowiedzi, i na tyle proste, by udzielenie od-
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Poczta elektroniczna

Mal I Utwérz konto Google - Gmail

tGoogle

Utworz konto

Twoje Konte Google zapewnia dostep do Gmail oraz innych ustug Google. Jesli masz juz Konto Google, mozesz
zalogowac sie tutaj

Pierwsze kroki z ustugg Gmail

Imig:
Nazwisko:
Pozadany Login: ] @gmail.com
Przykady: JKowalski, Jan.Kowalski
sprawdz dostepnosc!
Wybierz hasto: 7 simhasa

Co najmniej 8 znakéw diugosci
Ponownie wpisz hasto:

Zapamietaj mnie

Wiacz ustuge Historia Online Wiecej informacii

Pytanie: Wybierz pytanie -
Jezeli nie pamigtasz hasta, poprosimy Cig o odpowiedZ na jedno pytanie. Wiecej informacii

Odpowiedi:

Adres pomocniczy:
Ten adres jest uzywany w razie ewentualnych problemaw lub gdy zapomnisz hasta. Jesli nie masz
innego adresu email, mozesz zostawic to pole puste. Wiece] informacji

Lokalizacja: Polska M
Weryfikacja Wpisz znaki widoczne na ponizszym obrazku.
‘obrazkowa:

J\Z t
WielkoS¢ liter nie jest brana pod uwage

‘Warunki ustugi: SprawdZ pedane powyzej informacje dotyczace konta Google (w razie potrzeby mozesz je jeszcze
zmienic) i zapoznaj sig z ponizszymi Warunkami karzystania z ustugi.

Wersja do druku

Warunki korzystania z Serwiséw spéiki Google -
=
Witamy w Google!

1. Stosunsk Uzyckownik - spdika Google

Klikajac ponizsza opcje "Akceptuje’, przyjmujesz powyzsze Warunki korzystania z ushugi oraz
zaréwno Zasady programu, jak i zasady Ochrony prywatno&ci.

[ Akceptuje. Stwirz moje konto.

©2010 Google - Gmail dla Ji - Polityka pi Sci - R 1 - Warunki z ustugi

Change Language / Zmiefi jezyk: polski .

Rysunek 6.2. Formularz zaktadania konta pocztowego

powiedzi nigdy nie stanowito problemu. Mozesz wybraé z listy jedno z pre-

definiowanych pytan (i wpisa¢ wlasciwg odpowiedz w polu

Odpowiedz) lub

wybraé pozycje Napisz wlasne pytanie, by w polu ponizej wpisa¢ dowolng

treé¢ pytania.
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P Adres pomocniczy — jezeli dysponujesz innym kontem pocztowym, mozesz
poda¢ tu skojarzony z nim adres e-mail, by odpowiedz na Twoje zadanie
zmiany hasta byta kierowana wiasnie na ten adres.

) Lokalizacja — obszar geograficzny, w ktérym sie znajdujesz.

P Weryfikacja obrazkowa — pole pozwalajace systemowi stwierdzi¢, ze préba
zatozenia konta jest realizowana przez cztowieka, a nie przez program pré-
bujacy utworzy¢ falszywe konto pocztowe. Przepisz tekst wyswietlany na
obrazku do pola ponize;.

Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pél i przeczytaniu warunkéw korzy-
stania z ustugi (pole tekstowe Warunki ustugi) kliknij przycisk Akceptuje, Stwirz
moje konto, znajdujacy sie u dotu formularza. Jezeli formularz zostat wypetniony
prawidlowo, na ekranie pojawi sie informacja o pomyslnym utworzeniu konta,
wraz z przyciskiem umozliwiajacym otwarcie skrzynki pocztowej (rysunek 6.3).
W przeciwnym razie w oknie przegladarki zostanie ponownie wyswietlony for-
mularz, a ponizej pol, ktére zostaly biednie wypetnione (lub nie zostaly wypet-
nione w ogéle), pojawia si¢ — wyswietlane czerwong czcionkg — odpowiednie
adnotacje.

| ' Wprowadzenie do Gmaila

by Google

Gratulacje!
Proces rejestrowania sie i zakladania konta Gmail zakoriczyt sie pomysiniel Oto kilka kaz moje konto »

informacji, ktére pozwolg zorientowac sie w podstawach dziatania ustugi

Archiwizacj i L i
Porzadkuj skrzynke odbiorczg bez
usuwania czegokolwiek. Potrzebne
wiadomosci zawsze mozesz wyszukac
lub znaleZé w folderze Wszystkie™.

Czat i czat wideo

Z osobami z listy kontaktow mozesz
spotkac sie na czacie bezposrednio w
Gmailu. Mozesz nawet porozmawiac z
nimi twarzg w twarz dzigki
whudowanemu czatowi wideo.

W Osobiste

B Odebrane

) Pecint Etykiety zamiast folderow
Etykiety dziatajg jak foldery, ale majg
dodatkowy zalete: do kazdego e-maila
mozna przypisa¢ wiecej niz jedng

etykiete.

Rysunek 6.3. Informacja o pomyslnym zatozeniu konta pocztowego

Klikniecie przycisku Pokaz moje konto spowoduje otwarcie strony WWW umoz-
liwiajacej obstuge zawartosci skrzynki pocztowej (rysunek 6.4). Sposéb wykorzy-
stania poszczegSlnych elementéw tej strony opisany zostal w kolejnym punkcie
tego rozdziatu.
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Gmail Ksndarr Dotumenty Sist Crving wepce) v Jan. com | Mowodé] Skizynka odbiorcza Pronmen™ ™' * | Ustawisnia | Pomes | Wdogui sie ~
Gmail Viysaukaj wiadomabe | | Szukaj w intemecie
Poczia
Kontakty ¥ Archhwin  Zgiosspam  Uswn | Prenlsscow | Byeabiy  Wicsj cmnodcy | Ddfwel 1323
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Y : Zaspdt Gmalls Poblarz Gmaila na swéj talefon komdekowy - Access 029
Odabrane (3}
Buzz @ &
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Wysiane
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Rysunek 6.4. Strona WWW zapewniajaca obstuge skrzynki pocztowej

Podstawy

Zaraz po zalozeniu konta pocztowego masz szans¢ przejscia na strone WWW
systemu pocztowego Google Mail. Za kazdym kolejnym razem bedziesz musiat
jednak zalogowac sie do systemu, uzywajac uzyskanych danych autoryzacyjnych.
Przygode z poczty elektroniczng zacznijmy zatem od samego poczatku — od
logowania sie do serwisu pocztowego i wylogowywania si¢ z niego.

Logowanie sie do systemu

Logowanie si¢ to czynnos¢ weryfikujaca Twoja znajomo$é nazwy konta oraz ha-
sta i otwierajaca dostgp do poczty. Od momentu zalogowania si¢ do systemu
pocztowego az do chwili wylogowania si¢ z niego masz pelny, nieskrepowany
dostep do swojej poczty.

Aby zalogowac si¢ w systemie pocztowym Google Mail, wejdz na gtéwna strong
serwisu (bzp://mail.google.com/) i w polach Nazwa uzytkownika oraz Hasto wpro-
wad? dane identyfikujace Twoje konto pocztowe (rysunek 6.5). Jezeli cheesz, aby
nastepnym razem od razu otwarta zostata Twoja skrzynka pocztowa — bez ko-
niecznosci logowania si¢ — zaznacz tez pole Zapamigtaj mnie. Na koniec kliknij
przycisk Zaloguj sig; jezeli wprowadzites poprawne dane, w oknie przegladarki
zobaczysz ekran systemu pocztowego (rysunck 6.4).

135I



k i e _

Rysunek 6.5.

Konta G(}ug[c-: Logowanie sie do systemu
pocztowego Google Mail

Nazwa uzytkownika: Jan Helionowski
np. pat@example.com

Hasto: sessssss

Zapamietaj mnie

Zaloguj sie

Nie mo7esz zalogowad sig na konto?

System poczty elektronicznej

System pocztowy Google Mail ma wyglad typowy dla wickszosci systeméw
poczty elektronicznej (rysunek 6.6). U géry strony znajduje si¢ wielowarstwowy
pasek narzedziowy, po lewej — lista folderéw pocztowych oraz modutéw dodat-
kowych, a wigkszo$¢ obszaru strony zajmuje pole prezentujace liste wiadomosci
pocztowych w danym folderze lub tres¢ wiadomosci.

Gmail Kalsndarz Dokumenty Sisg Comk wegce v Lo S N RN S S . Pricogan™ ™ ™ | Usizwienes | Pemes | Wibogu sie
Gmall —————| Obszar paskéw narzedziowych [...... ...,
m)’ i Archteing _Z_ﬂ:'lﬂﬂlll UIINI Prnmueu Ehyidaty v Wl“l_]mm‘ Ogtimiad 13z3
Lista zadad Zespdt Gmails Zaimporti swoje kontakty | stary paczte e-mail - Importy 17.09
. Zespol Gmaila Dostosuj Gmaila o pomocy kelordw i motywiw - b 17.m
Utadzwiadomodé Zoapst Gmaila Pabierz Gmaila na swaj telefon komarkowy - Accoss Gral 17,09
Odebrane 2)
Buzz @
Obszar listy
folderéw

Obszar listy wiadomoéci w folderze
oraz widok tresci wiadomo$ci
Dodaj swoj podipis do wszystkich wiadomodc wychodzacych  Wincel infarmacii

Obecnbes whywasz 0 MB (%) 7 7499 MB.

1323

pocztowych v | Archiwizel | Zgioh spam

Dotaisia sltwnohé kita & minut e 2 bege adraes B (85 14 9813) Secseqthy
‘Widek programuy Gmait menderdowy | WYRKSZ CIN | WG BUZE | BIOCRZY MENeIzer teateidt | BATEIE worme | Eodemwowy MTML Dowedz ¢ waon
B2010 Cosgle + Yarunk - Poltvia - Shrena.

Wilsou mformacy

]
Rysunek 6.6. System pocztowy Google Mail

Wylogowywanie sie

Konczac prace z poczty elektroniczng, powinienes wylogowaé sie z systemu.
Dzigki temu kolejna osoba siadajaca do komputera, ktéra tez chce skorzysta¢
z tego samego systemu poczty elektronicznej, nie zobaczy Twojej korespondencii,
lecz zostanie ponownie spytana o nazwe konta i hasto. Jest to szczegélnie istot-
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ne, gdy korzystasz z poczty elektronicznej na komputerach, ktérych uzywa wiele
os6b, na przykiad w kafejce internetowej, w hotelu, w pracy.

Aby wylogowac si¢ z systemu, kliknij odnosnik Wyloguj sig, znajdujacy si¢ w pra-
wym gérnym rogu okna. W ciagu kilku chwil zostaniesz przeniesiony z powro-

tem na giéwna strone serwisu i ponownie zapytany o nazwe konta uzytkownika
i hasto.

Obstuga poczty elektroniczne;

Tworzenie nowej wiadomosci

Wystanie wiadomosci pocztowej weale nie jest trudne. Wystarczy, aby$ kliknat
przycisk Umezwistmest | znajdujacy sie na pasku po lewej stronie okna, a na ekranie
pojawi si¢ plansza umozliwiajace utworzenie i zaadresowanie nowej wiadomosci

(rysunek 6.7).

Wyslij Zapiszteraz Usuri @

Do:

Dodaj kopie | Dodaj ukryta kopie

Temat:
A Zatacz plik
B I U F1T- Ty L + i S EE kEE=E=L Sprawd# pisownie v
« Zwykly tekst
Wyslij Zapisz teraz Usun

Rysunek 6.7. Okno tworzenia nowej wiadomosci pocztowej

Obowiazkowo musisz wypelni¢ nastgpujace trzy pola:

P Do — tutaj wprowadz adres e-mail osoby, do ktérej nadajesz wiadomos¢;
jezeli cheesz nadac ja do kilku oséb, kolejne adresy rozdzielaj przecinkami.
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' WSKAZOWKA

Juz po krétkim uzytkowaniu systemu pocztowego rozpoczecie wpisywania ad-
reséw w polu Do bedzie powodowato rozwijanie listy, z ktérej mozna wskazac
adresata bez koniecznosci recznego wprowadzania catej jego nazwy lub adresu.

P Temat— tutaj wprowadz temat wiadomosci, jednoznacznie opisujacy tresé
listu. Pamietaj, ze wiele oséb otrzymuje tak duzo listéw, iz muszg segrego-
wad je bez czytania, wedtug tematéw — dobry temat zwigksza wigc szanse
uzyskania szybkiej odpowiedzi.

P Pole tresci — najwicksze w oknie — czeka na tekst Twojego listu. Mozesz
tu wpisa¢ dowolnie duzo tekstu, pamigtaj jednak, ze list e-mail powinien byé¢
tresciwy i zwarty; mato kto ma dostatecznie duzo czasu, by czytaé wielkie
i rozwlekle elaboraty.

P Jezeli cheesz wysta¢ wiadomos¢ nie do jednej czy kilku oséb, lecz do wiek-
szej (lub zhierarchizowanej) grupy, masz jeszcze do dyspozycji dwa odno-
$niki powodujace otwarcie dodatkowych pél adresowych:

» Dodaj kopie — umozliwia wystanie wiadomosci wielu odbiorcom. W zasa-
dzie odpowiada to wpisaniu kilku adreséw w polu Do, jest jednak bardziej
eleganckie i podkresla, kto jest gléwnym odbiorcg wiadomosci. Jezeli za-
tem chcesz wysta¢ wiadomoséé do swojego szefa, a kopie do jego zastepcy,
to w polu Do wpisz tylko adres szefa, a adres zastegpcy — w polu Kopia,
pojawiajacym si¢ w oknie po kliknigciu odnosnika Dodaj kopie.

» Dodaj ukrytq kopi¢ — umozliwia wysytanie wiadomosci wielu odbiorcom,
przy czym wszyscy oni beda widzieli wylacznie adresy umieszczone w po-
lach Do i Kopia jawna. Jezeli zatem chcesz wysta¢ informacje do wielu oséb,
ale nie chcesz, by widzialy one nawzajem swoje adresy, pozostaw puste pola
Do i Kopia, a wszystkie adresy odbiorcéw wpisz w polu Ukryta kopia, poja-
wiajacym si¢ w oknie po kliknigciu odnoénika Dodaj ukrytq kopie.

WSKAZOWKA

Wypetnienie pola Ukryta kopia zwalnia Cie z koniecznosci podawania adresata
wiadomosci. Catkowicie dozwolone jest wysytanie wiadomosci pozbawionych
adresata, docierajacych za to do 0s6b otrzymujacych ukryte kopie wiadomosci.
W ten sposéb mozesz na przyktad wysyta¢ swoim znajomym informacje o zmia-
nie numeru telefonu lub adresu e-mail — wszyscy dostang Twdj list, jednak nie
zobacza, komu wystates kopie, a kogo pominates. Nie ma nic gorszego niz wy-
stanie kazdemu z Twoich korespondentéw petnej listy adreséw e-mail Twoich
znajomych, przyjaciét i rodziny, co statoby sie, gdybys uzyt pél Do lub Kopia!

Nie naduzywaj jednak tej opcji. Wysytanie kazdej mato istotnej informacji — na
przyktad smiesznych zdje¢ otrzymanych od przyjaciela — wszystkim znajomym
uwazane jest za zasmiecanie skrzynek pocztowych odbiorcéw.
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Wysytanie wiadomosci

Jezeli przygotowate$ juz cala wiadomosé¢, kliknij przycisk | W8l znajdujacy si¢
w lewym gérnym rogu obszaru edycji wiadomosci. Wysytanie listu moze potrwaé
kilka sekund — system bedzie Ci¢ informowat o koniecznosci czekania odpo-
wiednim komunikatem. Zostaniesz tez poinformowany, gdy wiadomo$¢ zosta-
nie pomyslnie nadana — powyzej listy wiadomosci znajdujacych si¢ w Twojej
skrzynce odbiorczej pojawi sie komunikat:

Wiadomosc zostata wystana. Wyswietl wiadomosc

W ciagu kolejnych kilku lub kilkunastu sekund wiadomosé powinna zosta¢ do-
starczona do adresatéw. Pamietaj, Ze nadanie wiadomosci nie oznacza, ze znalazia
sie od razu w ich skrzynkach pocztowych. W skrajnych przypadkach wiadomosé

moze dotrze¢ do adresata nawet po kilku godzinach lub dniach.

WSKAZ()WKA

Niektére btedy w dostarczaniu wiadomosci wystepuja mimo pojawienia sie ko-
munikatu o pomysinym wystaniu. W takim przypadku komunikat o btedzie zo-
stanie przesfany poczta elektroniczng do Twojej skrzynki.

System pocztowy Google Mail wykrywa w tresci wiadomosci stowa sugerujace
koniecznos¢ zataczenia do wiadomosci dodatkowych plikéw (wiecej na ten te-
mat dowiesz sie w dalszej czesci tego rozdziatu). W takim przypadku na ekra-
nie pojawi sie pole dialogowe umozliwiajace wstrzymanie wysyiki (rysunek 6.8;
przycisk Anuluj). Jezeli wiadomos¢ nie miata zawierac zatacznikéw, klikniecie OK
spowoduje zignorowanie ostrzezenia i wystanie listu.

Komunikat ze strony https://mail.google.com: (23]

0' Czy mialy zostac zatgczone pliki?

Twaoja wiadomos¢ zawiera wyrazenie , Wysylam”, ale nie zataczone zadnych plikéw. Czy mimo to

wystad wiadomosc?

Rysunek 6.8. Pole dialogowe informujgce o mozliwym przeoczeniu zatagcznikdw

/miana formatu wiadomosci

System Google Mail tworzy nowe wiadomosci pocztowe, korzystajac z forma-
tu HTML. Dzi¢ki temu elektroniczny list moze zawiera¢ pogrubienia, zmiany
czcionki, réznorakie kolory, a nawet osadzone w tresci obrazy. Niestety, cos za co$
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— takie wiadomosci sg znacznie obszerniejsze, a wiec dtuzej trwa ich wysytanie
oraz odbieranie (co ma szczegdlne znaczenie w przypadku, gdy nadawca lub od-
biorca listu ma stabe potaczenie z Internetem).

Ponadto niektérzy uzytkownicy poczty elektronicznej po prostu nie lubia for-
matu HTML — mimo Ze nie majg powodu narzekac¢ na jakiekolwiek problemy
wynikajace z otrzymywania takich wiadomosci.

Nic nie stoi jednak na przeszkodzie, by w dowolnym momencie zrezygnowa¢ z for-
matu HTML i przetworzy¢ wiadomos¢ na format czysto tekstowy lub by przywré-
ci¢ mozliwo$¢ formatowania wiadomosci tekstowej. Rezygnacje z formatowania
osiagniesz, klikajac odnosnik Zwykty rekst, znajdujacy si¢ ponizej paska narzedzi
formatujacych. Poniewaz w efekcie cala pracowicie tworzona otoczka graficzna
wiadomosci przestanie istnieé, system pocztowy upewni si¢, ze wybér opcji nie byt
przypadkowy, wyswietlajac okno dialogowe (rysunek 6.9). Klikniecie przycisku OK

spowoduje zmiang formatu wiadomosci, a 4nu/uj — anulowanie zmiany.

Komunikat ze strony https://mail.google.com: @

Konwersja tej wiadomoéci do tekstu zwyklego spowoduje utrate formatowania oraz usunigcie
¥ wstawionych elementéw. Czy na pewno chcesz kontynuowac?

Fok ] [ Anuly

Rysunek 6.9. Okno dialogowe informujace o potencjalnej utracie informadji
o formie graficznej tworzonej wiasnie wiadomosci pocztowej

Konwersja w druga strong jest jeszcze prostsza — kliknij znajdujacy sie w tym
samym miejscu odno$nik 7ekst formatowany, a powyzej niego pojawi si¢ natych-
miast pasek narzedzi formatujacych, umozliwiajacy modyfikowanie wygladu wia-
domosci.

Odbieranie poczty

Odbieranie poczty nie jest weale skomplikowane. Wystarczy, by w gtéwnym ob-
szarze okna wy$wietlana byla zawarto$¢ skrzynki pocztowej (na liscie folderéw
pocztowych po lewej stronie okna ma by¢ podswietlona pozycja Odebrane), a po
prawej stronie — na liscie wiadomosci — bedg pojawiac si¢ (w miarg ich nadsy-
tania) nowe wiadomosci. Kazda nowa wiadomos¢ bedzie przy tym wyrézniona
pogrubiong czcionks (rysunek 6.10). Kliknigcie tytutu wiadomosci spowoduje jej
otwarcie i wy$wietlenie w polu ponizej (rysunek 6.11).
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Poczta elektroniczna

Flv Archiwizuj = Zgtos spam | Usun Przenies dow | Etykiety v Wigcej czynnosciv | Odiwiez 14z 4
[ ja. Radostaw (2) Wiadomos¢ testowa - VW dniu 19.09 2010 15855, Jan Helii 19:47
[ Zespdt Gmaila Zaimportuj swoje kontakty i starg poczte e-mail - Importuj k 17.09
7] Zespot Gmaila Dostosuj Gmaila za p a kolorow i motywow - Jesl 17.09
[ Zespst Gmaila Pobierz Gmaila na swoj telefon komorkowy - Access ( 17.09
(k4 Archiwizuj = Zgitog spam | Usur Przenies dow | Efykiety v Wiece] czynnosciwy | Odswiez 14z 4

Rysunek 6.10. Nowe wiadomosci pocztowe wyrdzniane sg na liscie pogrubiong czcionka

Wiadomosc testowa  Odebrane |

@ .Jan Helionowski 18:55 (58 min temu)
Radostaw Sokot d polaz sz« / 19:46 (8 min temu) | % Odpowiedz | ¥

W odniu 19.09.2010 18:55, Jan Helionowski pisze:

]

Hej! Wysytam Ci informacje testowa!

Dziekuje i odpisuje.

© Odpowiedz =¥ PrzekaZ dalej

Rysunek 6.11. By wyswietli¢ tres¢ wiadomosci, kliknij jej tytut na liscie

Tres¢ wiadomosci wyswietlana jest w formie kart utozonych w kolejnosci prowa-
dzenia korespondencji. Mozesz dzi¢ki temu wygodnie §ledzi¢ korespondencie,
na ktérg sktadaja si¢ zaréwno wiadomosci wystane przez Ciebie, jak i otrzyma-
ne w odpowiedzi. Klikniecie nagtéwka karty powoduje jej rozwinigcie; ponowne
klikniecie znéw ja zwinie, pozwalajac oszczedzi¢ miejsce na ekranie i skupic sie
na kilku wybranych, najwazniejszych wiadomosciach.

Aby koniecznie odswiezy¢ zawartos¢ skrzynki, mozesz skorzysta¢ z odnosnika
Odswiez. Niepotrzebnie obciagza to jednak serwery pocztowe i moze przyspie-
szy¢ odebranie wiadomosci co najwyzej o kilkanascie sekund, korzystaj zatem
z tej mozliwosci tylko w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze automatycz-
ne pobieranie poczty nie dziata.
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Kasowanie wiadomosci

Jezeli otrzymana wiadomo$¢ Cie nie interesuje, mozesz natychmiast ja usunaé.
Najpierw — w ramach widoku listy wiadomosci znajdujacych si¢ w skrzynce od-
biorczej — zaznacz wiadomo$¢ (lub wiadomosci), ktéra cheesz usunaé, umiesz-
czajac znacznik ¥l w kolumnie po lewej stronie. Nastepnie kliknij przycisk [Usui |
znajdujacy si¢ na pasku ponizej listy wiadomosci. Usunigta wiadomos¢ nie jest od
razu kasowana; jezeli po jakims czasie okaze si¢ potrzebna, znajdziesz ja w folderze
pocztowym Kosz, ktérego zawartos¢ mozesz wyswietli¢, rozwijajac pozycje Pozosta-

7e 1 klikajac odno$nik Kosz w panelu po lewej stronie okna (rysunki 6.121 6.13).

B Rysunek 6.12.
Kontakty Uzyskiwanie dostepu do folderu zawierajacego
Lista zadan skasowane wiadomosci pocztowe

Utwirz wiadomosé

Odebrane (2)

Buzz O

Oznaczone gwiazdka 17
Wystane

Wersje robocze (2)

Osobiste
Podrdze
Pozostate 6v

Porada: mozesz przeciggac
etykiety do i z tego menu oraz
wybiera¢ pokazywane etykiety w
Ustawieniach.

Czaty @)

Wszystkie

Spam

Kosz

Potwierdzenia
Praca

Zarzgdzaj etykietami

Utwdrz nowa etykiete

(=L} Usun na zawsze = Zglos spam Przenies dow | Efykiety v Wigcej czynnosciv | Odéwiez 13z3

Opréznij kosz (wiadomosci, ktére znajdowaty sie w Koszu dluzej niz 30 dni, zostang usuniete automatycznie)
[0 1l Zespot Gmaila Zaimportuj swoje kontakty i starg poczte e-mail - Importuj kontakty i poczte z ustug Yahe 17.09
O Zespdt Gmaila Dostosuj Gmaila za pomoca koloréw i motywéw - Jesli chcesz uatrakeyjnic wyglad swoje 17.09
[C] 1 Zespst Gmaila Pobierz Gmaila na swdj telefon komdrkowy - Access Gmail on your mobile phone Czasy 17.09

(=L} Usui na zawsze Zglos spam Przenies dow | Efykiety v Wigcej czynnosciv | Odéwiez 13z3

Rysunek 6.13. Zawartos¢ kosza ze skasowanga poczty
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Poczta elektroniczna

Ostateczne skasowanie wiadomosci nastapi dopiero, gdy otworzysz folder Kosz,
zaznaczysz wiadomo$¢ przez umieszczenie przy niej znacznika i klikniesz
przycisk (snazmwse | \Wszystkie zaznaczone wiadomosci znikng w tym momencie
z listy — juz bezpowrotnie.

Odpowiadanie na wiadomosci

Udzielanie odpowiedzi na wiadomo$¢ jest w wysokim stopniu zautomatyzowane.
By odpowiedzie¢ na jedna z otrzymanych wiadomosci, wyswietl jej zawartos¢, po
czym kliknij przycisk [ ©o%iee | znajdujacy sie w prawym gérnym rogu karty z tre-
$cig wiadomosci. Na ekranie pojawi si¢ znane Ci juz okno tworzenia wiadomo-
$ci — jedyne réznice polegaja na tym, ze pole Do jest juz wstepnie wypetnione,
a pole Temat jest catkowicie ukryte!. Jedyne, co musisz zrobi¢, to dodaé swoja od-
powiedZ ponizej zacytowanego tekstu wiadomosci (rysunek 6.14) i wystac list.

Wyslij Zapiszteraz Usun @

Do: Radostaw Sokdt <Radoslaw.Sokol@grush.one. pl>

Dodaj kopie | Dodaj ukrytg kopig | Edytuj temat f Zatacz plik
B 7 U F-1T- Ty T, v = i= i ]

T« Zwykly tekst

Sprawd? pisownie ¥

W dniu 19 wrzesnia 2010 19:46 uzytkownik Radostaw Sokdt <Radoslaw.Sokol@grush.one_pl> napisat:
W dniu 19.09.2010 18:55, Jan Helionowski pisze:

Hejl Wysytam Ci informacje testowa!
Dziekuje i odpisuje.

To super - znaczy, poczta dziata :H

Wyslij Zapiszteraz Usun

Rysunek 6.14. Odpowiadajac na wiadomos¢, wystarczy tylko dopisac tekst odpowiedzi
— reszta pol zostata juz wypetniona

! Kliknigciem odno$nika Edytuj temat mozna spowodowac wyswietlenie tego pola, jednak ra-
czej nie bedzie to czgsto potrzebne. Dobry zwyczaj nakazuje wrecz nie modyfikowaé tematu
odpowiedzi, tak aby odbiorca wiadomosci még? si¢ tatwo zorientowaé, do jakiego watku kore-

spondencji ona nalezy.
143 I



“ INTERNET. llustrowany przewodnik

Odpowiedz wpisuje sie ponizej zacytowanego oryginalnego tekstu wiadomosci
— by czytajac tekst od géry do dotu, mozna byto $ledzi¢ tok kolejnych wypo-
wiedzi. Niestety, edytor wiadomosci Google Mail podczas tworzenia odpowiedzi
umieszcza kursor na samej gorze tekstu — musisz zatem zawsze kasowac niepo-
trzebny pusty wiersz u gory i przesuwac kursor na sam dét tekstu.

Zatgczniki

Poczta elektroniczna to nie tylko listy. To réwniez mozliwo$é¢ przesytania dowol-
nych plikéw z danymi: obrazéw, muzyki, dokumentéw. Cho¢ ten sposéb transmisji
plikéw ma swoje ograniczenia, warto z niego skorzystaé, jezeli potrzebujesz prze-
sta¢ jednemu lub kilku znajomym pare nieduzych zdje¢ lub ulubiona piosenke.

Dodawanie zatgcznikdw

Aby do wysytanego listu doda¢ zatacznik, w czasie pisania listu (lub odpowiedzi)
kliknij odnosnik ¢ Zatacz plik, znajdujacy si¢ powyzej pola tresci wiadomosci. Na
ekranie pojawi si¢ pole dialogowe Wybierz pliki do wystania za pomocq mail.google.
com (rysunek 6.15), umozliwiajace wskazanie pliku dofaczanego do listu. Po pod-
swietleniu ikony i kliknigciu przycisku Orworz plik zostanie przestany na serwer
i po chwili pojawi si¢ na liscie zatacznikéw (rysunek 6.16). Aby dotaczy¢ kolejny
plik, kliknij odno$nik Zagcz kolejny plik i powtérz procedure; by natomiast zrezy-
gnowac z dolaczania juz wystanego pliku, usuni znacznik ¥, wyswietlany po lewej

stronie nazwy pliku.
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Rysunek 6.15.
@ Wybierz pliki de wyslania za pomoca mail.google.com @ Y , .
N Wybor pliku
Szukaj w: fotki - s [~
= 4 @ dofgczanego
1:'; MNazwa Data modyfikacji Typ = do two rzonej
e = 021 3 . s .
Ost;g y =] P1020777 2007-02-0823:14  Obraz wiadomocdci
tal [=] P1020778 2007-02-0823:14  Obraz ”
migjsca
! [=]P1040366 2008-03-1515:48  Obraz pocztowe)
[ [£]P1040367 2008-03-1515:49  Obraz
L — [[=]P1040543 2008-07-131212  Obraz
AL [=IP1040544 200807131212 Obraz
=] p1050003 2009-01-0315:32  Obraz
= =] p1050005 2009-01-0315:34  Obraz
IFEIJ" =i [Z]p1050587 2009-07-2714:35  Obraz.[ |
Biblioteki — —
[ p1050610 2009-08-2309:35  Obraz.
=] P1050890 2009-09-2312:35  Obraz.
™ [=]P1090002 2001-01-0921:57  Obraz
o =1 P1240004 1099-01-24 2211 Obraz. ™
Komputer 4 [T | 3
Nazwa piku P1040543 -
@ Plki typu: Wszystkie plii () - [ A ]
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P1040543 JPG (i 1677 KB Rysuneké6.16.
4 Zat KelemgInhk = = Zatacznik zostat dodany do wiadomosci
£a1gCz Kolejny plik

' WSKAZOWKA

Sumaryczny rozmiar wszystkich plikéw dotaczonych do wiadomosci nie powinien
przekraczac trzech, czterech megabajtéw. W przypadku wiekszych wiadomosci
dotarcie listu do adresata moze potrwac wiele minut, a w skrajnych przypadkach
— wiele godzin. Poza tym zasmiecanie skrzynek pocztowych wielkimi plikami,
ktérych odbiorcy moga wcale nie chcie¢, nie nalezy do dobrych zwyczajow.

Odbieranie zatgcznikdw

Odbieranie zatacznikéw jest jeszcze prostsze. Wiadomosci zawierajace zataczniki
sg oznaczone w panelu zawartosci skrzynki pocztowej ikong spinacza, wyswietla-
na po prawej stronie wiersza listy:

[ ja. Radostaw (2) Test zatgcznikéw - W dniu 19.09 2010 21:25, Jan Helionowski pisze: > Wysytam zdjgcie # 21:32

Po otwarciu wiadomosci (przez klikniecie jej nagtéwka na liscie) zataczniki
be¢dg prezentowane ponizej jej tresci (rysunek 6.17). W przypadku zatacznikéw
o znanym formacie system pocztowy Google postara si¢ wygenerowaé miniatury
umozliwiajace okreslenie zawartosci zatacznika.

Kazdy z zatacznikéw mozesz oddzielnie pobra¢ i zapisa¢ na dysku twardym,
klikajac przycisk Pobierz. Pobieranie zalacznikéw dziata doktadnie tak samo jak
pobieranie plikéw umieszczonych na stronach WWW — procedura otwierania
lub zapisywania plikéw zostata opisana w rozdziatach poswieconych przegladar-
kom WWW. Niektére typy zatacznikéw mozesz tez podejrzeé bez koniecznosci
zapisywania; w tym celu kliknij odnosnik Wyswiez!.

W przypadku wiadomosci zawierajacych duza liczbe zatacznikéw mozliwe jest
zapisanie ich wszystkich na dysku twardym komputera w jednym kroku. W tym
celu kliknij przycisk Pobierz wszystkie zatgczniki, inicjujac w ten sposéb pobiera-
nie pliku archiwum, zawierajacego w sobie poszczegélne, odrebne pliki zataczni-
kéw. Gdy pobieranie si¢ zakoriczy, archiwum moze zosta¢ otwarte w celu wyod-
rebnienia wybranych zatacznikéw.
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h INTERNET. llustrowany przewodnik

Test zalgcznikow ©debrans |x
® Jan Helionowski n Zdje 21:25 (10 min temu} ﬁ
Radostaw Sokét do mnie ofy 21:29 (6 min temu) & | 4 Odpowiedz | v

W dniu 19.09.2010 21:25, Jan Helionowski pisze:
Wysytam zdjecie.

To ja tez odsytam dwa od siebie.

Liczba zatacznikow: 2 — Pobierz wszystkie zalgczniki PokaZz wszystkie obrazy
A

IMG_2388.JPG
673 KB Wyswietl Pobierz

WLK.jpg
12 KB Wyswietl Pobierz

® Odpowiedz =* Przekaz dalej

Rysunek 6.17. Lista zatgcznikéw — wraz z podglagdem zawartosci,
o ile jest on mozliwy — jest prezentowana ponizej tresci wiadomosci
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