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Naucz sie korzystac z komputera i wzbogaé swoje zycie!

* Jak korzystac¢ z bankowosci internetowe;j?
* Jak za darmo komunikowac sig ze znajomymi z drugiego korica Swiata?
* Jak obstugiwaé poczte elektroniczng i przegladac strony WWW?

Nieprawda, ze urodzite$ sie za wczesnie i komputer nie jest dla Ciebie. To przyjazne
urzadzenie moze pomadc Ci w wielu dziedzinach zycia — w pracy zawodowej, rozwijaniu
hobby, rozrywce oraz kontaktach ze znajomymi. Z tym podrecznikiem, przygotowanym
specjalnie dla nowicjuszy, nie tylko szybko nauczysz sie sprawnie korzystac

z komputera, ale z pewnosciag polubisz ten sposob spedzania czasu. Zrozumiate
wyjasnienia, mnostwo ilustracji, szczegétowe opisy i nieco wieksza czcionka sprawiaja,
ze nauka staje sie prosta i przyjemna.

Ksiazka ,Komputer dla senioréw. Seria praktyk” to barwny, przejrzysty i napisany
prostym jezykiem przewodnik, z ktérym bez trudu rozszyfrujesz zargon sprzedawcow
i maniakow komputerowych. Dzieki niemu z fatwo$cig opanujesz postugiwanie sie
podstawowymi aplikacjami, takimi jak edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna i program graficzny. Nauczysz sie bezpiecznie korzystac¢ z bankowosci
elektronicznej, a takze robi¢ zakupy w sieci. Bedziesz mogt realizowac swoje
zainteresowania i wyruszy¢ w podrdz po wirtualnym Swiecie, nie ruszajac sie

sprzed monitora.

* Prezentacja komputera PC

* Narzedzia do rysowania

e (Odtwarzanie muzyki

e Gry interaktywne

 Poczta elektroniczna

» Tworzenie, edytowanie i drukowanie dokumentu
* Przegladanie stron WWW

e Bezpieczne zakupy w Sieci

o Arkusz kalkulacyjny — zarzadzanie pienigdzmi
* Fotografia cyfrowa

e Bazy danych

» Wspotuzytkowanie komputera PC

Bez wzgledu na wiek dotacz do Generacji Cyfrowej!
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Komunikacja

Istnieje kilka sposobow
komunikowania sie

za pomocq komputera
PC. W tym rozdziale
przedstawione zostaly
sposoby korzystania

z programow Poczta
systemu Windows

oraz Internet Explorer
do obstugi poczty
elektronicznej.

Oprocz tego mozna

w nim znalez¢ informacje
0 komunikatorach

internetowych.

Poczta elektroniczna
Poczta systemu Windows

Foldery programu
Poczta systemu Windows

Tworzenie wiadomosci
Rozlaczanie potaczenia
Odbieranie poczty
Zarzadzanie poczta

Odpowiadanie na wiadomosci
i przesytanie ich dalej

Zataczniki

Pobieranie zatacznikow
Przegladanie zaltacznikéw
Tworzenie listy kontaktow
Podroéze a poczta elektroniczna

Internetowe pogawedki
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Wskazowka

Obstuga poczty elek-
tronicznej przy uzyciu
przegladarki WWW jest
bardzo wygodna, jesli
podrézujesz, gdyz mozesz
przegladac i wysytac wia-
domosci na dowolnym
komputerze.

Nie zapomnij!

Nalezy uwaznie zapisac
wiasny adres poczty elek-
tronicznej oraz wszelkie
hasta, ktore bedziesz
musiat podawac podczas
korzystania z poczty.

Wskazéwka

Wazne jest, bys wszystkie
adresy poczty elektro-
nicznej zapisywat bardzo
starannie, zwracajac
szczegodlng uwage na
kropki i cyfry. Pamietaj
takze, ze w adresach
poczty elektronicznej
nigdy nie wystepuja znaki
odstepu.

Poczta elektroniczna

Czym jest poczta elektroniczna

Poczta elektroniczna jest skomputeryzowanym sposobem wysytania
wiadomosSci i notatek. Wiadomosci sg przesylane potgczeniem kablo-
wym lub telefonicznym do tak zwanego ustugodawcy internetowego
(ang. Internet Service Provider, w skrocie ISP). Nastepnie sg przeka-
zywane dalej — do ustugodawcy internetowego adresata, gdzie beda
przechowywane az do czasu, gdy adresat nawigze polgczenie z interne-
tem i je pobierze.

Wiadomosci poczty elektronicznej mozesz przechowywac na wlasnym
komputerze PC. W takim przypadku do ich przegladania i wysytania
bedziesz uzywal programu Poczta systemu Windows. Jest to tak zwana
poczta POP (ang. Post Office Protocol). Ewentualnie wiadomosci poczty
elektronicznej mogg by¢ takze przechowywane na serwerze ustugodaw-
cy internetowego; w takim przypadku mozna je obstugiwac, korzystajac
z przegladarki WWW, takiej jak Internet Explorer.

Czego potrzebujesz

Urzadzenia, ktore pozwoli Ci nawigzac polaczenie z interne-

tem. Moze to by¢ modem (modulator/demodulator) lub router
1 kabel. Modem musi korzysta¢ z linii telefonicznej i moze byc
podtgczony na state (potaczenie szerokopasmowe lub kablowe)
badz tylko tymczasowo (tak zwane ,pofaczenie wdzwaniane”).

Konieczne takze bedzie podpisanie umowy z ustugodawcg inter-
netowym, ktory udostepni adres poczty elektroniczne;.

Zazwyczaj adresy poczty elektronicznej majg nast¢pujaca postac:

nazwiskoosoby@siec.com

Imie/numer, Wymagany adres siedi,

no.:jan.ko separator na przyktad:
(tak zwany gmail.com
znak,at") lub wp.pl

Oprogramowania pozwalajacego na nawigzanie polgczenia

z internetem oraz wysylanie i odbieranie poczty elektronicznej.
Oprogramowanie to moze Ci udostepni¢ ustugodawca interne-
towy, mozesz takze korzystac ze standardowego oprogramowa-
nia dostgpnego w systemie Windows — przegladarki Internet
Explorer oraz programu Poczta systemu Windows.



Poczta systemu Windows

W systemie Windows domySlnym @r
programem do obstugi poczty elektro- il e
nicznej jest Poczta systemu Windows. g
P
o . [ L.
Kliknij przycisk Szarz. G Svim e i
Program Poczta systemu e
. . .. L!ﬁ Gabera Fetogeal Wirdews.
Windows bedzie jedna z opeji | 5 v pirmeise
wyswietlanych w menu. 88, ot Moy =i
g. Windeun [VD Maber
) ) L LS ————
Mozesz takze wpisac ,Poczta @
systemu Windows” w polu ey
Rozpocznij wyszukiwanie %

1 klikna¢ odnaleziong opcje.

Poswie¢ chwilg, by przyjrze¢ si¢ roznym cz¢$ciom okna progra-
mu Poczta systemu Windows.

. Skrzymics cbigecza - Pacts sysemu Windows
Pik  Edyos  Widok Harrgdna  Wadumoid  Pomos

4 Foldery lokaine ‘g Od Temat
I Skizyriks edboresa
o Skrmyniks nadawens
+ Elementy wyslane
5 Elementy wursgte

£ opie robocze
% Wiadomoici-imieci
[ Spotecencie Microsalt

Ok Tospdl programu Sy Microsoft D A usy progr: syste
Temat: Program Poczta sysbemu Windows — Zapraszamy!

5

Frogram ¥ Windawe 1 Fupeess

Fapraszamy dao

Poczta systemu Windows:

Program Focita systernu Windows powstal na podstewie progremu Cutiook Express, du Kidrego sustely dodane rdine nowe funikje,
wtveni icenia erzyatania 2 peczty ¢ mail, 8 takse amniejszenia ryzyka wyhudzenis inf

elrsyrana sdom - s -

W Praca w trybie enline

Wisdomedes 1 nieproectytine 0

Panel podgladu pokazuje kilka pierwszych wierszy aktualnie
wybranej wiadomosci.

Nie zapomnij!

Program Poczta systemu
Windows jest nastep-
cq programu Outlook
Express i jest dostepny
we wszystkich wersjach
systemu Windows Vista.

Wskazdéwka

Rézne fragmenty okna
programow sg czesto
nazywane panelami.
Pasek narzedzi

Pasek wiadomosci
Pasek folderow

Lista folderéow

tacze umozliwiajace
potgczenie sie
z grupami dyskusyjnymi

Panel podgladu
wiadomosci
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Wskazowka

Aby wyswietli¢ zawar-
to$¢ dowolnego folderu,
wystarczy klikna¢ jego
nazwe widoczng na liscie
folderéw.

Wskazowka

Mozesz tworzy¢ swoje
wiasne foldery i nada-
wac im dowolne nazwy,
by w ten sposdb bardziej
efektywnie zarzadza¢
Swoja poczta elektro-
niczna. Na przyktad
mozesz stworzy¢ foldery
dla wiadomosci od po-
szczegdlnych cztonkéw
rodziny, przyjaciot z klu-
bu lub grup zaintereso-
wan, do jakich nalezysz.
Wiecej informacji na ten
temat mozna znalezZ¢ na
stronie 49.

Foldery programu
Poczta systemu Windows

Program Poczta systemu Windows organizuje poczte elektroniczng
dzicki zastosowaniu systemu folderdw, czyli niemal w taki sam sposob,
w jaki porzadkowalby$ korespondencj¢ w biurze.

Skrzynka odbiorcza
"To wiasnie w tym folderze sg odbierane nowe, otrzymywane wiadomosci.
Wiadomosci bedg w nim przechowywane az do momentu, gdy je przenie-
siesz lub usuniesz. Dzigki temu w dowolnej chwili
bedziesz mogt przeczytaé wiadomosé, odpowie-
dzie¢ na nig lub przestac ja do kogo$ innego. Liczba
umieszczona w nawiasach za nazwg folderu oznacza

4 | ) Foldery lokalne
& Skrzynka odbiorcza (1) :
& Skrzynka nadawcza
_J Elementy wystane
o Elementy usunigte
\# Kopie robocze
8 Wiadomosci-$mieci

liczbe przechowywanych w nim wiadomosci, ktore
24 Spotecznosei Microsoft

nie zostaly jeszcze przeczytane.

Skrzynka nadawcza

Wszystkie wiadomosci, ktore sam napiszesz, beda zapisywane w fol-
derze Skrzynka nadaweza. B¢da w nim przechowywane do momentu
wystania. Jesli dysponujesz stalym pofaczeniem z internetem, to mo-
zesz skonfigurowad program Poczta systemu Windows w taki sposob,
by automatycznie, co okreslong liczbe minut, wysylat wiadomosci.

Elementy wystane

Kopie wszystkich wysytanych wiadomosci bedg umieszczane w fol-
derze FElementy wystane. Dzigki temu bedziesz mogl zajrze¢ do nich
w dowolnej chwili.

Elementy usuniete

Kiedy usuniesz wiadomos¢, zostanie ona przeniesiona do folderu Ele-
menty usunigte 1 pozostanie w nim az do momentu, gdy zdecydujesz si¢
oproznic jego zawartoSc.

Kopie robocze
W tym folderze mozesz zapisywac niedokonczone wiadomosci lub wia-
domosci, ktore juz skonczyles pisaé, lecz jeszeze nie cheesz ich wysytac.

Wiadomosci-smieci

"Ten folder stuzy do gromadzenia niepozadanych wiadomosci. Wszystkie
otrzymywane wiadomosci sg automatycznie przegladane i analizowane
pod katem tego, czy nie zawierajg niepozadanej, ucigzliwej zawartoSci,

1 w razie czego zostajg przeniesione do folderu Wiadomosci-smiect, jeszcze
zanim zdazysz je otworzy¢. Mozesz takze definiowaé swoje wlasne regu-
ty okreslajace, jakie wiadomosci nalezy uznaé za ,Smieci”’; w tym celu na-
lezy wybra¢ z menu opcj¢ Wiadomosc, a nastgpnie jedng z opcji podmenu
Wiadomosci-smieci albo wejs¢ do folderu Wiadomosci-smieci 1 wybra¢ opcje
Wiadomosc/Wiadomosci-smieci|Oznacz jako wiadomosc niebedgeg Smieciem.



Tworzenie wiadomosci

Program Poczta systemu Windows pozwala pisac oraz przeglada¢ wia-

L. o Wskazéwka
domosci pocztowe bez polgczenia z internetem.

Aby wysta¢ wiadomos¢
Uruchom program Poczta systemu Windows m o specjalnym wygladzie,
i kliknij przycisk Urworz poczte. kliknij strzatke widoczng
obok przycisku Utworz
Na ckranie zostanie wySwietlone okno Nowa wiadomosc. Kliknij poczte i wybierz jedng

pole Do: i wpisz w nim adres poczty elektronicznej odbiorcy. z dostepnych papeteril.

Kliknij pole DI i wpisz w nim adres osoby, do ktorej cheesz

wysta¢ kopi¢ wiadomosci.
Nie zapomnij

L Obiad wpigtek telhe ) Kiedy juz dodasz kilka

Plikk Edycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Wiadomosé Pomoc 7 . .
W T o : adreséw do listy swoich

kontaktow, nie bedziesz
musiat ani ich pamietac,
ani wpisywac. Wiecej
szczegotow na ten temat
Ess==|-8 znajdziesz na stronie 54.

EE00:  |iamzieba@amail.com <kamzieba@amail.coms;

= DW: |

Temat: IOb\ad w pigtek

Arial vEE_|I! I uA|ES

Czesc Kami
Co robisz w pigtek w porze lunchu? Jesli jestes wolna, to chetnie bym sie umdwit na jakis obiad.

Daj zna€ co o tym myslisz
Rabi

V Nie zapomnijt

Wiadomosci poczty elek-

tronicznej majg zazwyczaj
° Kliknij pole 7emar 1 wpisz w nim temat wysylanej wiadomoSci. charakter nieoficjalny.
Moga by¢ bardzo dtugie
Kliknij duzy obszar edycyjny i wpisz w nim tre$¢ wiadomosci. lub sktadac sie zaledwie
Kiedy skonczysz, kliknij przycisk Wys/y. z kilku stow.

G WiadomoS$¢ zostanie umieszczona w folde- [ Foldery lokalne Nie zapomnijt

. . & Skrzynka odbiorcza :
rze Skrzynka nadaweza i bedzie gotowa do & Skrzynka nadawcza (1] |
. . s e |5 E < . . .
wyslania. Liczba wySwietlona obok nazwy .~ it Przekonasz sie, ze rodzina
folderu Skrxynka nadaweza oznacza liczbe 8 i O : przngoele bardzq '
wiadomosci oczekujacych na wystanie. & Spolecanosci Microsoft chetnie podadz Ci swoje

adresy poczty elektronicz-
nej, kiedy tylko dowiedza
sie, ze dotaczasz do inter-
netowej rewolugji.
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Wskazowka

To okno dialogowe
pojawi sie wylacznie

w przypadku, jesli wczes-
niej zdecydowates sie
pracowac bez potgczenia
zinternetem.

Nie zapomnij

Nie musisz nawigzywac
wdzwanianego pota-
czenia z internetem, jesli
dysponujesz potagczeniem
statym, na przyktad po-
taczeniem DSL lub przez
siec telewizji kablowe).

Nie zapomnij

Zajrzyj do folderu Skrzyn-
ka nadawcza i sprawdz,
Czy teraz jest pusty.

dokonczenie...

Kliknij przycisk Wyslij/Odbierz. Jesli aktualnie
jeste$ polgczony z internetem, to wiadomoS$¢
zostanie natychmiast wystana.

Nawigzywanie polaczenia

Poczta systemu Windows
Jesli pracujesz bez po-
faczenia z internetem,

Aktualnie pracujesz w trybie offline. Czy cheesz przejsé
teraz do trybu onling?

zostaniesz zapytany,
czy cheesz je nawigzac.
Kliknij przycisk 7ak.

Uzyskaj pemoc od spolecznodci

Teraz bedziesz mogl
wybrac¢ polaczenie, jakiego
chcesz uzyé. Na ekranie
zostanie wySwietlone okno
dialogowe Pofgczenia. Kliknij
przycisk Polgez. Modem
nawigze polaczenie, a na Haslo:
ekranie beda wySwietlane
komunikaty informujace

o0 autoryzacji i weryfikacji
Twojej nazwy uzytkownika

Nazwa uzytkownika: boo]

by zmienic zapisane hasto, kil tutay]

Zapisz te nazwe usytkownika i haslo dla nastepujacych
untkonnikow

@ Tylko ja
Dowolny uzyticownik tego komputera

Viybierz numer: 032202122

Y
(Wb numer| [ nuy | [

1 hasta. | [ Pomes ]
Nastepnie program (750 s sy Windoms =)
Poczta systemu Win- s R
¢ : T e Bepsia)
dows wySle wszystkie v
wiadomosci 1 odbierze
wiadomo$ci oczekujace zoi il
Zadarea Sun Polycrene
na serwerze. D Wil bt oo poia. Voorymmie it ko
Sprim, ey 53 nowe wadorie n po. Soed bokalng
Z‘bﬂlnlwxmmﬂll '




Roztaczanie potaczenia

Program Poczta systemu Windows bedzie utrzymywal potaczenie

z internetem az do momentu, kiedy zazadasz, by je zamknal. Jesli
korzystasz z polaczenia szerokopasmowego, na przyktad przez siec te-
lewizji kablowej lub DSL, to roztaczanie potaczenia nie ma wickszego
znaczenia. Niemniej jednak jeSli korzystasz ze zwyczajnego polaczenia
telefonicznego badz jesli musisz placi¢ za czas polgczenia z serwerem
ustugodawcy internetowego, to bedziesz cheial, by program Poczta
systemu Windows zamknat potaczenie. Ponizej opisano dwa sposoby,
na jakie mozna to zrobic:

Wybierz opcje Narze¢dzia/Opce. Przejdz na zakladke Polgezenie

1 zaznacz pole wyboru Roxlgcz po wystaniu i odebraniu. Nastgpnie
kliknij przycisk OK. Ta metoda jest najbardziej efektywna, gdyz
czas trwania pofaczenia z internetem bedzie najkrotszy.

|5l Opcje
| Ogdlne I Czytanie I Patwierdzenia I Wihysylanie I Redagowanie I Podpisy I Pisownia |
| | |

| Zabezpieczenia Polgczenie Zaawansowane

Potaczenie telefoniczne

Pytaj przed przefaczaniem polaczen telefonicznych
|| Roztacz po wystaniu i edebraniu

Ustawienia potaczenia z Internetem

Program Poczta systemu Windows korzysta z ustawien pofaczenia z Internetem wspdlnie z programem

Internet Explorer.
oo

Aby zmodyfikowad te ustawienia, kliknij prrycisk Zmier.

Mozesz takze klikngé przycisk Stars
1 wybra¢ opcje Polgez 2. Nastepnie z listy
Pokaz wybierz opcje Wszystkie.

Polacz z k

Kliknij prawym przyciskiem myszy aktualnie nawigzane pota-
czenie 1 wybierz opcje Rolgcz.

(E=SHC B[~
() ' Poaczzsieds
Wybierz sie¢, z ktorg cheesz sie potgczyc
Pokaz |Wszystkie -
VE',' Polaczenie telefoniczne  Polgczenie telefoniczne g

Sprawd? dlaczego system Windows nie moze odnalesé h sieci
Skenfiguruj potaczenie lub siec
Otwérz Centrum sieci i udostepniania

Polacz

Wskazowka

W momencie zamykania
programu Poczta systemu
Windows zapyta on, czy
chcesz zamkna¢ pofgcze-
nie.To kolejna metoda
roztaczania, chod nie jest
ona tak niezawodna jak
pozostate metody opisa-
ne na tej stronie.

Strzez sie

Pamietaj, by przed
nawigzaniem potaczenia
wybrac opcje Roztqcz po
wystaniu i odebraniu.

Wskazéwka

Dwa niewielkie monitorki
wyswietlone w obszarze
powiadomien z prawe;j
strony paska stanu infor-
muja, ze komputer jest
pofaczony z internetem.



©
o
IS

=
c
=]
£
Q
nZ

Nie zapomnij

Oflaguj przychodzace
wiadomosci, by$ pdzniej

Odbieranie poczty

Odbieranie poczty elektronicznej przy uzyciu programu Poczta syste-
mu Windows jest procesem wyjatkowo prostym.

Uruchom program Poczta systemu Windows i kliknij przycisk
Wystij/Odbierz. Jesli pracujesz w trybie offline, czyli bez potacze-
nia z internetem, to je nawigz (patrz strona 46).

Wszystkie oczekujgce wiadomosci pocztowe zostang pobrane

1 zapisane w folderze Skrzynka odbiorcza. Mozesz wyswietlic jego
zawarto$¢, klikajac opcj¢ Skrzynka odbiorcza na liscie folderow.
Nowe wiadomosci beda oznaczone ikong zamknigtej koperty

1 pogrubiong czcionka.

Jesli zdecydowales si¢ korzystac z panelu podgladu, to zostanie
w nim wy$wietlony poczatek pierwszej wiadomosci na liscie.

mogt je fatwiej odszukad. e
K‘Ikﬂlj ikone ﬂagi, by Ehk Edycja Widok Narzedzia  Wiadom .
L. , : im #® Przeclij dalej
posortoyvac l zgrupovvac 4 [ Foldery lokalne '8 ® ood Temat Odebrane  ~ 2
wszystkie oflagowane N T - jnowsza ofert 2009.01.112..
A ;. T Lo Focza biurowa Lestaw Gna Najnowsza oferta 2009-01-11 23:
wiadomosci. K‘Ikﬂlj \kone g::"zy”k;’:;’;"’m eLeshan:l "ijmwmul:rti 2009-01-112... 3
. . , Ly Eementywysane 0 3 Lestaw Gnat Instrukcje | wytyczne do kontaktéw z klientami  2009-01-11 23:..
flagi ponownie, by usunac § Bevacty smivte 2 CaZenetiGoncrsee Spoveaic onnne s o112
gru povvame |8 Wiadomosci-émieci (5) (4 Zenobii Gonezarek Spoetkanie biznesowe 2009-01-11 22..
: o & Zenobii Genczarek Spotkanie biznesowe 2009-01-11 2...
‘i 7enobil Gonezarek Spotkanie biznesowe 2009-01-1132:
0d: Zenobii Genczarek om> De: 2.pl 2.pl.
Temat: Spotkanie biznesowe
Witam i
Cheialem sie uméwi¢ na spotianie
Pozdrawiam
Zenobi
Strzez sie ey rm— e i
Warto ukry¢ panel podgla-
du, gdyz w rzeczywistosci o » .
Aby otworzy¢ wiadomoS¢, wystarczy ja & Lestaw Gnat

umozliwia on automatycz-
ne otwarcie wiadomosci.
W tym celu wybierz opcje
Widok/Uktad i usun znacz-
nik z pola wyboru Pokaz
okienko podglgdu. Ukrycie
podgladu wiadomosci
jest jednym ze sposobdw
ochrony komputera przed
wirusami.

[ Lestaw Gnat

_QZenobii Gonczarek

_QZenobii Gonczarek
4 Zenobii Gonczarek

dwukrotnie klikna¢. Kiedy to zrobisz, iko-
na wySwietlona obok nadawcy wiadomosci
zmieni si¢ — teraz bedzie przypominac
otwartg koperte.

Program Poczta systemu Windows mozna skonfigurowaé w taki sposob,
by automatycznie sprawdzal nowa poczte w okreslonych odstgpach
czasu. Mozna mu takze zezwoli¢ na automatycznie nawigzywanie
polaczenia z internetem, gdyby nie byto ono dost¢gpne w momencie
sprawdzania poczty. W tym celu nalezy wybra¢ Narzgdzia/Opcje 1 wybrad
odpowiednig opcj¢ z rozwijanej listy umieszczonej w sekeji Wys/i/Od-
bierz wiadomosci na zaktadce Ogdlne.



Zarzadzanie poczta

Kiedy juz zaczniesz regularnie korzystac z poczty elektronicznej, za-
uwazysz zapewne, ze otrzymujesz wi¢cej wiadomosci, niz si¢ poczatko-
wo spodziewales. Dlatego tez warto poSwigcic troche czasu 1 odpo-
wiednio zorganizowac te najwazniejsze z nich.

Utworz foldery

7, menu wybierz |
opcj¢ Plik/Folder/
Nowy.

Nervey.
Ctwée

Zapisz jake..

EI e wotok  Maedsia iadomodé  Pomes

v Wiadamoki pocsiows

Cut-0 Wiadomasé do grup dyskusyjaych

Foider.. Ctrte Shitta £

3

Wpisz nazwe nowego folderu. Aby utworzy¢ nowy folder we-
wnatrz Skrxynki odbiorczej, upewnij si¢, ze na liScie wyswietlonej

w dolnej czesci

okna dialogowego
zaznaczona jest opcja
Skrzynka odbiorcza.
Kliknij przycisk OK.

Nowy folder zosta-
nie wySwietlony
na liScie folderow,
w lewym panelu
okna programu.

Tworzenie felderu

Mazwa folderu:

Wybierz folder, w ktérym ma by¢ utworzony nowy folder:

.

| 4 Foldery lokalne
i i Skrzynka odbioreza
1 Skizynka nadawcza
|15 Elementy wystane
& Elementy usuniete
/) Kopie robocze
|8 Wiadomosci-gmieci

Wskazowka

4 | ¥ Foldery lokalne T8 ¥ od Temat
«E S\__?'_‘?“'“ ‘;‘""‘"‘1" & i Leslaw Gnat Najnowsza oferta
g?‘k o(:ta ‘;urowa %; (& Lestaw Gnad Najnowsza oferta
rzynka nadawcza & Lestaw Gnat Majnowsza oferta
7 Elementy wystane - . . .
= U] (] Lestaw Gnat Instrukcje i wytyczne do kontaktdw z klientami

@ Elementy usuniete (38)
|Z Kopie robacze
| § Wiadomosci-$mieci (5]

_QZenobii Gonczarek
_QZenobii Gonczarek
= Zenobii Gonczarek
_QZenDbii Gonezarek

Spotkanie biznesowe
Spotkanie biznesowe
Spotkanie biznesowe

Spotkanie biznesowe

Zaznacz wiadomos¢, ktorg cheesz przenie$¢ do nowego folderu,
a nastgpnie przeciagnij ja i upus¢ na jego nazwie. Przed zwolnie-
niem przycisku myszy upewnij si¢, ze podswictlona jest nazwa
odpowiedniego folderu.

Usuwanie wiadomosci

Aby usung¢ niepotrzebne wiadomosci, zaznacz je, a nastgpnie

kliknij przycisk Usus.

Jesli chcesz posortowac
wiadomosci w porzadku
alfabetycznym, wedtug
nazwy nadawcy, kliknij
nagtéwek kolumny Od.
Klikniecie nagtowka ko-
lumny Odebrano spowo-
duje posortowanie wia-
domosci chronologicznie,
wedtug daty odebrania.
Powtérne klikniecie
tego samego nagtéwka
spowoduje odwrdcenie
kolejnosci sortowania.
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Nie zapomnijt

Kiedy odpowiadasz na
wiadomos¢, zataczniki
dofgczone do oryginalnej
wiadomosci nie sg wy-
syfane.

Odpowiadanie na wiadomosci
i przesytanie ich dalej

Stosowanie opcji Odpowiedz ma dwie podstawowe zalety. Przede wszyst-
kim adresat otrzyma kopi¢ wiadomosci, ktorg sam wystat, dzicki czemu
bez trudu zorientuje si¢, czego dotyczy Twoja odpowiedz. Poza tym
wybranie tej opcji spowoduje automatyczne zastosowanie adresu e-mail
nadawcy oryginalnej wiadomosci, dzicki czemu nie bedziesz musial
zawracac sobie glowy odnajdywaniem i sprawdzaniem jego adresu.

Gdy wiadomos¢, na jakg cheesz odpowiadac, bedzie wyswietlo-
na, kliknij przycisk Odpowiedz.

aal sl e Binr pAEESREs AN -GN
Wieam Fanve Zinot

ibestety SOOKKE W ZIPLINOWSTYI BATHTE e j851 Oz - MUSZY Dinse wysbchad w SpEwach Shatbowych
Sasrtabtupt 44y m ARBRELE Elasim | usgieleeny Rebiyy Tatmen sfetionia

Z powazaniem|
Jan Petrosinz Kowalski
i o gl

Voo g sawalaalel o
Sant: Susdsy. Jaruiary 11 2008 1945 PM
Sublect: Sctamne tiinesowe

Okno wiadomosci zmieni si¢, a wewnatrz niego pojawi si¢ ob-
szar edycyjny, w ktorym bedziesz mogt wpisac tres¢ odpowiedzi.
U dotu tego obszaru zostanie umieszczona tre$¢ wiadomosci,

na ktorg odpowiadasz. Tekst wySwietlony w tytule okna oraz

w polu Témat zostanie poprzedzony literami ,,Odp:”, informuja-
cymi, ze edytowana wiadomos¢ jest odpowiedzig.

Kiedy skonczysz, kliknij przycisk #s/ij 1 w standardowy sposdb
wyslij odpowiedz.

Przesytanie T —

wiadomosci dalej e

Proces przesylania wia- - = — —
domosci dalej jest bardzo ; . H_—Rldintetete S A DA A .
podobny do odpowiada- -

nia na wiadomos¢, z tym

ze tym razem konieczne || e e me wer

jest podanie co najmniej Gl i i s ot

jednego adresu odbiorcy. |

Litery ,,Fw:” oznaczaja,
ze wiadomo$¢ jest przesylana dalej. Wszelkie zatgczniki dotaczone do
oryginalnej wiadomosci takze zostang wyslane.



Zataczniki

Jedna z podstawowych zalet, jakie zapewnia poczta elektroniczna, jest
mozliwos$¢ dotaczania do niej r6znego rodzaju plikow, takich jak foto-
grafie badz pliki muzyczne. Takie pliki dodane do wiadomosci e-mail
sq nazywane zalgcznikami.

"Takimi dofagczanymi plikami moga by¢ dokumenty tworzone przy uzyciu
edytorow tekstu, arkusze kalkulacyjne zawierajace jakie§ dane i oblicze-
nia czy tez fotografie pobrane z cyfrowego aparatu fotograficznego.

Wysytanie zalgcznikéw

W normalny sposdb utworz wiadomos¢ poczty elektro-
nicznej. Zalacznik mozesz dodac¢ na dowolnym etapie jej .
tworzenia.

Wybierz opcje Wstaw/Plik zalqcznika 1ub kliknij przycisk Dolgez
plik do wiadomosci. Na ekranie zostanie wySwietlone okno pre-
zentujace zawartoS¢ folderu Dokumenty akrualnie zalogowanego
uzytkownika.

" otweranie =
O_fo- [IF] « Janko » Dokumenty » [ 42 || Wyszukaj )
Organizuj doki - IR olde @

b |

Foldery v | Nazwa Data modyfikacji  Typ -
|\ Usytkownicy « L Prepisy
L Janko | Stare dokumenty
[F| Dokumenty i3 Budzet domowy
IE) Kontakty | ] Budzet wakacyjny
Il tacz || ®]Do Zosi A
B Muzyia 5| = fepodrl 1
[E| Obrazy
Wi | alKonstrukeyine |
0 puipit = Materialy informacyjne
B utubione Emais papeteria
& wideo e &Podanie —
B i - @rone .
Mazwa plku: Konstrukeyne -

Kliknij wybrany plik, a nast¢pnie kliknij przycisk Orworz.

Wrécisz do okna nowej wiadomosci; zwro¢ uwage, ze sekcja
naglowka zostata powickszona — dodano do niej pole Dofgcz
prezentujgce nazwe pliku zatgeznika oraz jego wielkosc.

Do |Lestaw Gnat <leslanat@amail.coms;
DW: |

Dokoncz pisanie wiadomo§ci
i kliknij przycisk Wys/.

Temat: IMateriaOy na spotkanie|

Dotgez: ‘@ Konstrukeyjne.docx (9,82 KB)

Wskazowka

By¢ moze bedziesz musiat
powiekszy¢ okno nowej
wiadomosci, by pojawit
sie w nim przycisk Dofgcz
plik do wiadomosci.

Wskazowka

Jedli plik zostat zapisany

w innym folderze, be-
dziesz musiat go odszukac
i wyswietli¢ jego zawar-
tos¢. Na przyktad dwukrot-
nie kliknij folder Obrazy,

by odszukac i dofaczy¢ do
listu wybrane zdjecie.

Strzez sie g

Wysytajac wiadomos¢

z zatacznikiem, sprawdz
wielkos¢ dotgczonego
pliku. Pliki danych, takie jak
arkusze kalkulacyjne badz
dokumenty, zazwyczaj sg
stosunkowo niewielkie.
Jednak cyfrowe zdjecia
moga by¢ bardzo duze.
Jedli adresat wiadomo-

$ci dysponuje wolnym
potgczeniem z internetem,
to czas pobierania takiej
wiadomosci moze byc
bardzo dtugi. Wiecej infor-
macji na temat formatéw
zdje¢ mozesz znalez¢ na
stronie 146.
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Wskazowka

Wiadomos¢ poczty
elektronicznej moze mie¢
wysoki lub niski priorytet.

Nie zapomnij

Na ekranie moze sie
pojawic¢ komunikat

i prosba o okreslenie, czy
plik ma zostac otwarty,
czy zapisany na dysku.
Zawsze nalezy zapisywac
pliki zatgcznikdw na dysku,
gdyz w ten sposdb mozna
bedzie je sprawdzi¢ pro-
gramem antywirusowym.

Pobieranie zatacznikéw

Jesli wiadomo$¢ poczty elektronicznej zawiera zatgczniki, to na liScie
wszystkich wiadomosci zostanie ona oznaczona ikong spinacza do papieru.

/-

"4 % Od Temat Qdebrano
(] Lestaw Gnat szty | wydatki - zestawienie miesigczne 2009-01-11 23:...
i Alestaw G Najnowsza oferta 2009-01-11 2...
estaw Gnat Majnowsza oferta 2009-01-11 23:...
i 7 Lestaw Gnat Instrukcje | wytycme do kontaktow = kiientami 2008-01-11 73:...
QZenobH Gonczarek Spotkanie biznesowe 2009-01-11 22:...

Otworz wiadomosé. W oknie zostang wySwietlone nazwy i wiel-

kosci zalgcznikow.

\

| Instrukgje | wytyczne do kontaktéw z klientami
Plik  Edycja idok

¥ Odpowiedz #% Odpowiedz

MNarzedzia Wiadomosé Pomoc

ystkim  #® Przesli) dalej

0d: Lestaw Gnat <leslgnat@gmail.coms;

Data: 1 stycznia 2009 23:00

Do: an.p.k 2.pl <jan.p.k 2.pl;
Temat: I&;tm kcje i wytyczne do kontaktéw z klientami
Dolacz: -’EMatena{yinformamne.pdf (101 KB)
Materialy w zalaczniku

Wybierz opcje Plik/Zapisz zalgczni-

Edycja Widok Marzedzia Wiadome
#i. Na ekranie zostanie wyswiet- Nowy v
lone okno Zapisywanie zalgcznikow, Zapisz jako..
zawierajgce liste wszystkich za- Zapezzhonis I

tacznikow. Kliknij przycisk Zapisz.

Zapisz jako papeterie...

Zauwaz, ze pliki zalacznikow zostang automatycznie zapisane

w folderze Dokumenty.

Kliknij przycisk
Przeglgday, by zapisaé
zalgczniki w innym
folderze.

Matrrasby indcrmacygoe ell (101 K5

Co\Lsers! Janke)\ Decuments




Przegladanie zatacznikéw

Aby mozna bylo przegladaé zataczniki, typ przestanego pliku musi by¢

, , ; Wskazowka ({,
zarejestrowany na Twoim komputerze. Oznacza to, ze system be- .

dzie wiedzial, jaka aplikacja jest z nim skojarzona. Na przyktad pliki, Jesli typ pliku nie zosta-
nie wyswietlony, sprobuj
wyswietli¢ zawartosc
folderu w widoku szcze-
gotéw (informacje na
ten temat mozna znalez¢
na stronie 64).

ktorych nazwy posiadajg rozszerzenie .doc, sa skojarzone z programem
Microsoft Word i1 otwierane przy jego uzyciu, natomiast pliki .x/s
— przy uzyciu programu Microsoft Excel.

Zamknij lub zminimalizuj program Poczta
systemu Windows, a nastepnie kliknij
przycisk Stzart 1 z wySwietlonego menu

bierz opcje Dokumenty.
w pele ) Wskazowka

Muzyka

Kopia zatgcznika wcigz
bedzie dostepna w orygi-
nalnej wiadomosci prze-
chowywanej w folderze
Skrzynka odbiorcza.

% Dolumenty

I, Kontakay

W taen 3
B Moy

E Obrazy '
W Pobincarce =
W Pugh - (1L

Panel sterowania

LSS &4 E£H

2009-01-12 0007
s 891KR

Materialy efcemacyne  Dats m
Adelbe Acrobat Document

W folderze Dokumenty odszukaj zapisany wcze$niej plik 1 dwu-
krotnie go kliknij. Plik powinien zosta¢ otwarty w skojarzonym
Z nim programie.

Nie jest to czgste, lecz jednak moze si¢ zdarzy¢, ze typ zapisa-
nego pliku nie bedzie zarejestrowany na komputerze. W takim

przypadku mozesz klikng¢ plik prawym przyciskiem myszy

1z wySwietlonego

=
menu podreczne-
go wybrac¢ opcje
Orwirz. Nie zapomnij !
"Teraz mozesz Jesli komputer nigje;t
sprobowaé odszukaé w stanie odczytac pliku
rooram. ktéreoo na- zatacznika, by¢ moze
program, gona bedziesz musiat popro-
le.zy uzy¢ do otwarcia si¢ nadawce, by wystat
pliku — na lokalnym | #* il [rniiy..| go jeszcze raz w innym
komputerze badz i B badz bardziej ogolnym
w internecie. formacie.
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Nie zapomnijt

Firma Microsoft czesto
zapewnia kilka sposobow
wykonania tej samej ope-
racji. Dlatego tez istnieje
kilka sposobéw dodawa-
nia nowych kontaktéw.
W tej czedci rozdziatu
przedstawimy dwa z nich.

Wskazowka

Whisujac adresy poczty
elektronicznej oraz wszel-
kie inne dane kontakto-
we, bedziesz nastepnie
mogt skorzystac z Ksigzki
adresowej do wydruko-
wania etykiet pocztowych
(wiecej informacji na ten
temat znajdziesz na stro-
nie 170).

Wskazowka

Aby poprawic lub zmo-
dyfikowac informacje
dotyczace kontaktu juz
zapisanego w Ksigzce
adresowej, kliknij prawym
przyciskiem myszy wybra-
ny kontakt i wybierz opcje
Wrasciwosci.

Tworzenie listy kontaktow

Kiedy juz zaczniesz wysytac i odbiera¢ wiadomosci poczty elektronicz-
nej, na pewno bedziesz chcial stworzy¢ wlasng liste adresow e-mail,
dzicki czemu unikniesz koniecznoSci wpisywania ich w kazdej wysyta-
nej wiadomosci.

o W programie Poczta systemu Windows kliknij ikong E‘
Kontakty, by wyswietli¢ okno z listg kontaktow; nastep- e
nie kliknij w dowolnym miejscu okna i z menu wybierz L
opcj¢ Nowy/Kontakt.

e Whisz wszelkie wymagane informacje. Pole lmig i nazwisko zosta-
nie wypelnione automatycznie.

o Whpisz adres e-mail i kliknij przycisk Dodaj. Adres zostanie
przeniesiony do obszaru ponizej, a obok niego pojawi si¢ napis
Preferowany adres e-mail.

Nazwa i adres e-mail | Damowe | Shuzbowe | Osobiste | Uwagi | 1dentyfikatory |

Imie:  Lestaw

Drugie imie: Gnaé\

Nazwisko:

Imig i nazwisko:  Lestaw Ghat -

Tytuk  Magrinz
Przydomek:
Adres e-mail: |eslgnat@gman.‘§»m Doda
lleslgnat@gmail.com (Preferowany adres a-mail) Edytuj
Ustaw jako preferawany
Usuri
E -_]

o Wypelnij takze pola w pozostalych zakladkach, o ile dysponujesz
odpowiednimi informacjami.

Whasciwoéci Leslaw Gnat

Nazwa i adres e-mail ‘Domowa | Shuzbowe | Osobiste |Uwagi | Identvﬁkabo!yl

e Kiedy skonczysz, kliknij przycisk OK.



dokonczenie...

Nowy kontakt mozna doda¢ do listy kontaktéw bezposrednio z otrzy-
manej wiadomosSci.

Kiedy otworzysz wiadomo$¢, prawym przyciskiem myszy kliknij
nazwe nadawcy wySwietlona w nagtoéwku wiadomosci.

Plik  Edycja  Widak Marredria  Wisdomedé  Pemos
o od 3 I Predfid

Wybierz opcje
Dodaj do kontak- |
tow. Na ekranie

Dodaj do knntaktau

zostanie wySwiet- <22 i el S

lone okno Was- = s 2
Clwosci nowego Gl s wasoit |
kontaktu; jak si¢ P

przekonasz, wiele
pol tego okna
zostanie wypelnionych automatycznie.

Korzystanie z listy kontaktow

Wyswietl liste kontaktow

1 zaznacz nazwg adresata, a na-
stepnie kliknij przycisk Poczta
e-mail. Na ekranie zostanie
wyswietlone okno nowej wiado-
mosci, w ktorym pole Do: bedzie wypetnione.
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Na ckranie zostanie
wyswietlone okno
dialogowe Wybierz
adresatow, w ktorym
mozesz wskazaé od- =
biorce wiadomosci.
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Wskazowka

Wybierz opcje Narzedzia/
Opdje, a nastepnie przejdz
na zaktadke Wysytanie.
Zaznacz pole wyboru
Automatycznie dokoricz
adresy e-mail przy redago-
waniu. Jak sie przekonasz,
teraz wystarczy wpisac
kilka poczatkowych liter
adresu, by program auto-
matycznie go uzupetnit.

Wskazowka

Kiedy umiescisz wskaz-
nik myszy na stowie Do:

w nagtowku wiadomosdi,
zobaczysz, ze jest ono
przyciskiem. Kliknij go, by
wyswietli¢ liste kontaktow.
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Nie zapomnij

Niektorzy ustugodawcy
poczty obstugiwanej
przez strony WWW nie
zapewniajg mozliwosci
dostepu do poczty przy
uzyciu programu Poczta
systemu Windows bad?
73daja za to dodatkowych
opfat. Dotyczy to takze
takich firm, jak Yahoo!,
Hotmail oraz MSN.com.

Nie zapomnij

Jesli musisz ptacic¢ za
potaczenia telefoniczne

z internetem, bedzie to
oznaczac, ze musisz ptacic¢
za korzystanie z poczty
obstugiwanej przez strony
WWW.

Wskazowka

Poczta obstugiwana przez
strony WWW jest w znacz-
nie wiekszym stopniu
narazona na odbieranie
spamu (niepozadanych
wiadomosci pocztowych).
Wiekszo$¢ ustugodawcow
zapewnia mechanizmy
pozwalajace zgtaszac
takie wiadomosci.

Podroze a poczta elektroniczna

Na poczatku tego rozdziatu podaliSmy informacje, ze mozna obstugi-
wacé poczte elektroniczng za pomocg przegladarki WWW, takiej jak In-
ternet Explorer. W takim przypadku wiadomosci poczty elektronicznej
nie sg pobierane na Twoj komputer (jak to robi program Poczta syste-
mu Windows), lecz pozostajg na serwerze ustugodawcy internetowego.
Oznacza to, ze mozesz mie¢ dostep do takiego konta pocztowego

z dowolnego migjsca na §wiecie, zachowujac tym samym staty kontakt
z rodzing 1 przyjacioimi niezaleznie do tego, gdzie bedziesz.

Wielu ustugodawcow internetowych udostepnia konta pocztowe, ktore
mozna obstugiwac na oba sposoby — pobiera¢ wiadomosci na lokalny
komputer badz przy uzyciu przegladarki WWW.

Jesli zdecydujesz si¢ korzystac z poczty za pomocg przegladarki, szybko
si¢ przekonasz, ze jej obstuga niewiele si¢ rozni do stosowania pro-
gramu Poczta systemu Windows. Ponizej przedstawione zostato okno
aplikacji Google Mail.
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Kiedy utworzysz konto pocztowe obstugiwane za pomoca przegladarki,
zostanie Ci przydzielona pewna ilo$¢ miejsca na wiadomosci pocztowe
— w przypadku kont na serwerze firmy Google bedzie to 6297 MB

— jest to prawdopodobnie na tyle duzo, by$ nigdy nie musial usuwaé
jakichkolwiek wiadomoSci.

Zawarto$¢ poszcezegolnych folderow mozesz wyswietla¢ doktad-
nie tak samo jak w programie Poczta systemu Windows — wy-
starczy klikngé nazwe folderu.



Internetowe pogawedki

Swojego komputera mozesz uzywac jako bezpoSredniego potaczenia
z przyjaciotmi i rodzing, musisz tylko speini¢ jeden warunek — kom-
puter musi by¢ podigczony do internetu. Istnieje kilka programow
zapewniajgcych potaczenia i komunikacje pomigdzy komputerami,
jednym z najbardziej popularnych jest Skype.

Program mozna po-  Oficiaina wityna iniermetowa Skype — pobierz Skype za darmol ...

Rozmo rzez komputer — bezplatnie ze znajomymi ze Sl i za niewielkg optat: e
braé i zainstalowaé Ww,s::,:,m.m/;n:v:\;.s;‘(.@;.p‘n;ume‘:m:v mac'gﬁ oo e P Wskazéwka
bezplatnle Z witryny Pobieranie Skype dia Windows  Niskie stawki za polaczenia ... Strona umozﬁ\/\/{ajaﬁa
hitp:/fwww.skype.com. pobranie programu Skype
_ opisuje wszystkie czynno-
Kliknij zaktadke Pobierz, S e O o $ci, jakie nalezy wykonad,
a nast¢gpnie przycisk Pobierasz program Skype i sprawia, ze zadanie to

. staje sie bardzo proste.

Pobiers teraz.

BY e motess . D urvchomenia progeam Thrme

Mpmagar jost System Wisdows 2800, 1P nabInca

Dokoncz proces pobie-

rania, postepujac zgodnie

z wyswietlanymi komunikatami. Mozesz uruchomi¢ pobierany

program lub zapisa¢ go na dysku (w tym przypadku bedziesz go
musial péZniej odszukac i samodzielnie uruchomic). Mechani-

zmy zabezpieczen systemu Windows Vista poproszg o zezwole-
nie na wykonanie programu.

W folderze Pobieranie odszukaj program instalacyjny programu
Skype i uruchom go. Wyraz zgod¢ na warunki licencji 1 kliknij
przycisk Instaly.

Aby uruchomié program Skype, kliknij przycisk Szzrz i odszukaj
opcje Skype.

Po pierwszym uruchomieniu programu Skype b¢dziesz mu-

sial poda¢ nazwe uzytkownika i hasto. NajczeSciej spotykane
kombinacje imienia
1 nazwiska zapewne

o G Zat6z nowe konto w Skype
beda juz zarezerwo- a

'), Skype™ - Zatoz konte

wane, na SZCZQéC ie mﬁ;:: m:?a uiytkownika Skype jest juz zajeta. Wybierz sugerowang nazwg
Skype zasugeruje © fon owelsiss
. . - @ jan_kowalskise
kilka wariantow s
alternatywnych. © jan_kowalski77

©) jan_kawalski3 183
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Wskazéwka o Po zalogowaniu si¢ bedziesz
Ze wagledow bezpie- juz gotév&j do korzys.tania o
czenstwa musisz zapra- ze Skype’a. W specjalnym Eﬁyﬁgﬁm
sza¢ inne osoby, by do podreczniku znajdziesz ;“.':.ll::::f
Ciebie dotaczyty, dzieki opis czynnosci, jakie nalezy
czemu mozesz miec wykona¢, by nawigzac

pewnos¢, z kim bedziesz

4 testowe potaczenie i dodaé
sie kontaktowat.

kontakty. P ok e K s i

Dwukrotnie kliknij kontakt,
by do niego zadzwonic.

Plik Konto Rozmowa Czaty Widok Marzedzia Pomoc

@~ 7an P. Kowalski

Kliknij zielong stuchawke, B T Pt e s G Kea v
by odebraé polgczenie, 28 D Oesowona
a péZniej czerwona, by je 8 Dot e sy
zakonczyc.
Wskazoéwka @ Jesli dysponujesz kamerg G

Jesli do Twojego kom- podlqcz9nq do’komPuFe{a, b=

putera jest podtaczona to bedziesz mogl jej uzy¢, _@_

kamera, to podczas insta- by przesylac swoje zdjecia. 063 (GNT-+1), Givice, Poska © e

lacji programu zostaniesz Kliknij opcje Rozpoczniy

poproszony o zezwolenie Video, by Tw6j rozméwca

na skorzystanie z jej opro- mégt Cie zobaczy¢. Takze

g mowania. Ty zobaczysz miniaturke L ::pso:j:n:ni:“m 00:22
transmitowanego obrazu e S S e G e

w niewielkim obszarze @ e

u dOh'l Okna pfogramu- @~ Y 2 Rozmowa z uzytkownikiem Leslw Gnat 10 16...

Dodawanie kontaktow

T =
Qe o Aby doda¢ kogo$ do swojej listy kontaktow, bedziesz musiat go
R — zaprosic.
fpowe
] e Kliknij przycisk Dodaj na liscie kontaktow. W wySwietlonym
S T oknie dialogowym podaj nazwe uzytkownika i kliknij przycisk
i Szukaj. Skype wyszuka zarejestrowanych uzytkownikow o pasu-
e Lyl ot jacej nazwie.



