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Blok tematyczny: Korespondencja prywatna
| stuzbowa
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Temat: Prowadzenie
korespondencji mailowej
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E-MAIL

Adresaci wiadomosci: DO, DW, UDW

/wroty w e-mail: w zatgczeniu,
w odpowiedzi, w nawigzaniu
do e-maila
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Wiedza Edukacja Rozwdj

CWICZENIE

1. Zaloguj sie na swojg poczte
w Gmail :
2. Wybierz opcje "Napisz"
3. Wypemij pola: DO, temat, tresc
maila
4. Wyslij e-mail
5. Powtorz te polecenia uzupetniajgc
adresatow w polu DW oraz UDW
6. Przejdz do skrzynki odbiorcze]

|
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Wiedza Edukacja Rozwdj

E-MAIL

Funkcjonalnosc e-maila: odpowiedz,
odpowiedz wszystkim, przeslij dalej,
zargCz plik, oznacz jako przeczytane,
wstaw link
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CWICZENIE

1. Sprawdz skrzynke odbiorczg

2.Wejdz w nowg otrzymang wiadomosC |
przygotuj krotkg odpowiedz przy uzyciu
"Odpowiedz", "Przeslij dalej"

3./Zatgcz plik (obrazek) i wstaw link (link do
strony Fundacji Nova)

4. Wyslij wiadomoscC i przejdz do skrzynki
odbiorcze]

5./aznacz wczesnie| przeczytang
wiadomos, jako nieprzeczytang

= |
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Wiedza Edukacja Rozwdj

E-MAIL

Ustawienia poczty elektroniczney:
etykiety, autoodpowiedz, spam,
potwierdzenie otrzymania wiadomosdi,
stopka i podpis

Fundacja NOVA testuje model wsparcia pt. ,eduNOVA - model edukacji spotecznosciowe]”
W ramach powierzonego grantu dofinansowanego z projektu ,Szansa - nowe mozliwosci dla dorostych”, realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014 - 2020, wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.



Fundusze : . .
S Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polskap a Europejski Fundusz Spoteczny
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CWICZENIE

1.Wejdz w ustawienia swojego e-maila

2.Ustaw swojg autoodpowiedz i ustaw
|e] ramy czasowe

3.Ustaw automatyczne potwierdzenie
otrzymania wiadomaosci

4.Przejdz do skrzynki Spam i usun
automatycznie wiadomosci w te]

skrzynce
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CWICZENIE

1.Wejdz w ustawienia swojego e-maila
2. Ustaw swoj podpis i stopke maila
3.Utworz nowa etykiete maila:
orywatne
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PODSUMOWANIE

1.Co zapamietasz z dzisiejszych zajel?
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