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Nazwa Beneficjenta: Fundacja NOVA
Tytul modelu: eduNOVA- model edukacji spotecznosciowe;j
Okres realizacji modelu: 01.09.2020 — 31.03.2022

Korespondencja prywatna i stuzbowa

Temat: Prowadzenie korespondencji

mailowe]
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Fundacja NOVA testuje model wsparcia pt. ,eduNOVA — model edukacji spotecznosciowej’
w ramach powierzonego grantu dofinansowanego z projektu ,Szansa — nowe mozliwosci dla dorostych”,
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 — 2020, wspotfinansowanego
przez Unie Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Email DO DW UDW

Kazda aplikacja do wysylania poczty e-mail umozliwia wysytanie wiadomo$ci w réznych

formatach adresatoéw wiadomosci. W ten sposéb mamy trzy mozliwosci standardowej wysyiki

wiadomosci e-mail:

adresaci wiadomosci ktorg wystates, moga by¢ jawni, a wiec kazdy z nich
zobaczy do kogo wiadomos$¢ zostala jeszcze wystana (tzw. wysylka do
odbiorcy, pole DO),

mozesz ukry¢ widoczno$¢ odbiorcéw wiadomoscei, w ten sposob kazdy z nich
bedzie przekonany o otrzymaniu jedynej kopii wiadomosci e-mail wystanej
tylko do niego (tzw. ukryta kopia wiadomosci, pole UDW, z ang. BCC — Blind
Carbon Copy). UDW jest zalecanym sposobem wysylki do wigkszej liczby
odbiorcéw, zapobiegajacym ujawnieniu w niektoérych przypadkach danych
wrazliwych (mozliwosci skojarzenia osob i firm z dang instytucja oraz wysytki
niechcianej poczty przez wspotadresatow).

Istnieje mozliwo$¢ wystania wiadomosci e-mail do adresata gtownego (DO)
oraz adresatow podrzednych (DW) (tzw. do wiadomosci, pole DW , z ang. CC
— Carbon Copy) oraz odpowiednio z wykorzystaniem ukrytych odbiorcéw
(UDW)

Zwroty: odpowiedz, odpowiedz wszystkim, przeslij dalej

Po odebraniu wiadomosci istnieje kilka dziatan, ktére mozna wykona¢ w tej wiadomosci.

Fundacja

Aby odpowiedzie¢ tylko nadawcy, wybierz pozycje Odpowiedz - umozliwia

przestanie wiadomosci zwrotnej na otrzymang wiadomos¢.

Aby od

powiedzie¢ pierwotnemu nadawcy, majac wszystkich pozostatych adresatow w

wierszach DO i DW, wybierz pozycje Odpowiedz wszystkim.

Aby wysta¢ wiadomos$¢ do osoby, ktora nie znajduje si¢ w wierszach DO i DW,

wybierz pozycj¢ Przeslij dalej. Umozliwia przekazanie treSci wiadomosci wraz z

zalaczn

NOVA

ikami kolejnym adresatom.
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Zwrot: zalacz plik

Zatacznikiem moze by¢ plik dowolnego typu.

W tym celu wykorzystamy menu wiadomosci Wstawianie — Zalgcz plik... wybranie tej
opcji powoduje otwarcie okna przegladania, przy pomocy ktorego mozemy wskazaé plik,

ktéry chcemy dotaczy¢ do wiadomosci. Po wybraniu pliku klikamy na ikong Wstaw.

Zwrot: oznacz jako nieprzeczytane
1. Otwoérz Gmaila na komputerze.
2. Wskaz wiadomos¢.

3. Po prawej stronie kliknij Oznacz jako nieprzeczytane lub Oznacz jako przeczytane .

Zwrot: wstaw link

Kliknij w symbol spinacza, ktdry znajdziesz na dole okna wiadomosci:

Pojawi si¢ nowe okno dialogowe ,,Edytuj link”. Zaznacz opcj¢ ,,Adres internetowy” a
nastepnie dodaj tacze do witryny internetowe;. w polu Tekst do

wyswietlenia automatycznie pojawi si¢ cigg wklejonego linku:

Zwrot: etykiety
Mozesz tworzy¢ etykiety, ktore stuzg do przechowywania e-maili w réznych kategoriach.
Jednej wiadomos$ci mozesz przyporzadkowaé dowolnag liczbe etykiet.
Pamigtaj! Etykieta to nie to samo co folder. Jesli usuniesz wiadomo$¢, zostanie ona rowniez
usunigta z kazdej kategorii opisanej etykieta, ktora zostala do niej uprzednio dodana, oraz z
catej skrzynki odbiorcze;.
Tworzenie etykiety

1. Otworz Gmaila na komputerze. Etykiet nie mozna tworzy¢ w aplikacji Gmail.

2. Po lewej stronie kliknij Wigce;.

3. Kiliknij Utworz nowg etykiete.

4. Nazwij etykiete.

5. KIliknij Utworz.
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Zwrot: autoodpowiedz,

Autoresponder to automatyczna odpowiedz, ktora pojawia si¢ nadawcy wiadomosci email
wtedy, gdy adresat jest poza biurem i byt na tyle mily, ze przed wyjazdem dokonat pewnych
zmian w ustawieniach swojej poczty. Pozostawienie takiej informacji zwrotnej to rodzaj
biznesowe] grzeczno$ci 1 wyraz uprzejmosci wobec osob, ktore w czasie nieobecnos$ci
adresata beda chcialy z nim si¢ skontaktowac.

Konfigurowanie wiadomosci o nieobecnosci

1. Otwoérz Gmaila na komputerze.

W prawym gornym rogu kliknij Ustawienia # > Zobacz wszystkie ustawienia.
Przewin stron¢ w dot do sekcji ,,Wiadomos$¢ o nieobecnosci”.
Wybierz Wiadomo$¢ o nieobecnosci wiaczona.

Wypetnij zakres dat, temat i tres¢ wiadomosci.

© o~ w DN

U dotu strony kliknij Zapisz zmiany.

Twoja wiadomos$¢ o niecobecno$ci zaczyna dziata¢ o godzinie 00:00 w pierwszym dniu jej
waznosci i przestaje dziala¢ o 23:59 w ostatnim dniu waznosci, o ile nie zostanie wytaczona
wczesnie;j.

Uwaga: automatycznego e-maila o Twojej nieobecnosci nie otrzymaja nadawcy wiadomosci
sklasyfikowanych jako spam oraz wiadomosci adresowanych do subskrybowanej przez

Ciebie listy adresowe;j.

Zwrot: spam

Mozesz zaznacza¢ 1 odznacza¢ wiadomosci jako spam. Gmail automatycznie rozpoznaje
spam oraz inne podejrzane e-maile i wysyla je do folderu Spam.

Gdy otworzysz etykiete¢ Spam, zobaczysz wszystkie wiadomosci, ktore zostaty oznaczone
jako spam przez Ciebie lub przez Gmaila. Kazda z nich bedzie mie¢ u gory etykiete z

wyjasnieniem powodu odestania do Spamu.

Zwrot: potwierdzenie otrzymania wiadomosci,
Ta funkcja jest dostepna tylko wtedy, gdy korzystasz z konta Gmail w pracy lub szkole, ktore
skonfigurowal administrator. Jesli uzywasz konta gmail.com, potwierdzenia odczytu nie beda

dziatac.
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Aby sprawdzi¢, kiedy kto$ otworzyt wystanego przez ciebie e-maila, mozesz poprosi¢ o
potwierdzenie odczytu. Otrzymasz je na swoje konto w postaci e-maila z data i godzing
otwarcia wiadomosci.
Prosba o potwierdzenie odczytu

1. Otworz Gmaila na komputerze.

2. Kiliknij Utworz.

3. Napisz e-maila w zwykly sposob.

4. W prawym dolnym rogu kliknij Wiecej opcji = ? Chce otrzymaé potwierdzenie

odbioru.

5. Wyslij wiadomos¢.

Wazne: potwierdzenia odczytu beda widoczne w Odebranych. Osoba, ktéra otrzymata

wiadomos¢, czasami musi zatwierdzi¢ wystanie potwierdzenia odczytu, zanim je otrzymasz.

Zwrot: stopka i podpis

Podpis e-maila to tekst wstawiany automatycznie u dolu kazdej wiadomosci wysylanej w
Gmailu (w postaci stopki). Moze zawiera¢ na przyktad Twoje informacje kontaktowe lub
ulubiony cytat.

Dodawanie i zmienianie podpisu

W podpisie mozesz uzy¢ do 10 000 znakow.

1. Otwédrz Gmaila.

2. W prawym gornym rogu kliknij Ustawienia % > Zobacz wszystkie ustawienia.
3. W sekgeji ,,Podpis” wpisz tekst podpisu. Jesli chcesz, mozesz sformatowaé wiadomos¢,
dodajac obraz lub zmieniajac styl tekstu.

4. U dotu strony kliknij Zapisz zmiany.
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