
Blok tematyczny: Korespondencja prywatna 
i służbowa

Temat: Prowadzenie 
korespondencji mailowej
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E-MAIL
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Adresaci wiadomości: DO, DW, UDW

Zwroty w e-mail: w załączeniu, 
w odpowiedzi, w nawiązaniu 
do e-maila
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 Zaloguj się na swoją pocztę          
 w Gmail
 Wybierz opcję "Napisz"
  Wypełnij pola: DO, temat, treść
maila
 Wyślij e-mail
 Powtórz te polecenia uzupełniając
adresatów w polu DW oraz UDW
 Przejdź do skrzynki odbiorczej

1.

2.
3.

4.
5.

6.



E-MAIL
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Funkcjonalność e-maila: odpowiedz,
odpowiedz wszystkim, prześlij dalej,
załącz plik, oznacz jako przeczytane,
wstaw link
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 Sprawdź skrzynkę odbiorczą
Wejdź w nową otrzymaną wiadomość i
przygotuj krótką odpowiedź przy użyciu
"Odpowiedz", "Prześlij dalej"
Załącz plik (obrazek) i wstaw link (link do
strony Fundacji Nova)
Wyślij wiadomość i przejdż do skrzynki
odbiorczej
Zaznacz wcześniej przeczytaną
wiadomość, jako nieprzeczytaną

1.
2.

3.

4.

5.



E-MAIL
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Ustawienia poczty elektronicznej:
etykiety, autoodpowiedź, spam,
potwierdzenie otrzymania wiadomośći,
stopka i podpis
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Wejdź w ustawienia swojego e-maila
Ustaw swoją autoodpowiedź i ustaw
jej ramy czasowe
Ustaw automatyczne potwierdzenie
otrzymania wiadomości
Przejdź do skrzynki Spam i usuń
automatycznie wiadomości w tej
skrzynce
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2.

3.

4.
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Wejdź w ustawienia swojego e-maila
Ustaw swój podpis i stopkę maila
Utwórz nową etykietę maila:
prywatne

1.
2.
3.
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Co zapamiętasz z dzisiejszych zajęć?1.


