Wysvytanie | odbieranie zatgcznikow za pomoca
poczty elektroniczne]

Materiat zawiera informacje o sposobach wysylania i odbierania wiadomosci mailowych
z zalgcznikami, 8 zrzutow ekranu, 1 film, 2 ¢wiczenia.

Stownik poje¢ zawiera wyjasnienia terminow: "Zatgcznik"



Wysytanie i odbieranie zatacznikow za pomoca
poczty elektronicznej

Zamierzajac wystac list musisz uruchomic¢ przegladarke, otworzy¢ strong WWW dostawcy
ustugi pocztoweji zalogowac si¢ do serwera poczty elektronicznej, podajac swoj adres
e-mailowy i hasto dostepu.

Zrédto: Stawomir Szaruga, licencja: CC BY 3.0.

ZwroO¢ uwage, ze program pocztowy potaczyt sie z serwerem twojej poczty elektronicznej
i pobrat zgromadzona tam poczte.
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Masz wiele kont e-mail? Mozesz z tatwoscig zaimportowa¢ swoja poczte z Gmaila i Yahoo i zarzgdza¢ nig w Outlook.com. Zamknij

Zrédto: Stawomir Szaruga, licencja: CC BY 3.0.

Na samej gorze okna programu pocztowego (np. Outlook.com), na niebieskim pasku,

znajdziesz opcje menu umozliwiajace:

e napisanie nowego listu (Nowa),

» udzielenie odpowiedzi na list znajdujacy sie w skrzynce odbiorczej (Odpowiedz),

 usuniecie listu (Usun),

» dokonanie jego archiwizacji (Archiwizuy),

» zadecydowanie o zakwalifikowaniu lub nie listu do wiadomosci $Smieci (Wiadomosci -
Smieci),

e przeniesienia listu do wybranego folderu (Przenies do).

Chcac napisac list, kliknij w przycisk Nowa. W oknie wiadomosci okres$l adresata oraz napisz
tres¢, korzystajac z mozliwosci jej formatowania. Mozesz decydowac o rodzaju, rozmiarze,

kolorze czcionki i wyr6znieniach, wstawia¢ emotikony, odnos$niki, listy punktowe

i numerowane oraz ustali¢ spos6b wyréwnania tekstu.
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e Dodaj temat 0935

kowalskij54@outiook.com
Do DW UDW B/ UAAALIZIEIHEEEE=Eo

aliga@outlook.com . .
Wpisujae tekst mozesz korzystad 2 powyiszych mozliwoéci jego formatowania.

Mozesz wstawiac:

1. listy numerowane
oraz

+ listy punktowe

= aw nich podpunkty

Tekst wiadomosci mozesz wyréwnywac do lewego lub prawego boku okna a takze wysrodkowac.
Zaznaczony fragment tekstu mozesz wykorzystac jake odnosnik do strony internetowej podajac jej adres w ukazanym oknie.
W wybranym miejscu mozesz umiescic ¢ wyrazajacg twoj nastrdj.

Zrédto: Stawomir Szaruga, licencja: CC BY 3.0.

Wystarczy, gdy zaznaczysz odpowiednia opcje na gorze okna tworzonej wiadomosci. Przed
wystaniem listu masz mozliwos¢, po kliknieciu w Opcje, okreslenia jego priorytetu
(waznosci):

e WysoKi,
e normalny,
e niski.

Po kliknieciu w Anulujbedziesz mogt zapisac¢ tworzony list w wersji roboczejlub go usungc.
Do wiadomos$ci mozesz dotaczyc¢ zatacznik, czyli plik dowolnego rodzaju znajdujacy sie na
dysku twojego komputera lub na innych nosnikach danych. Jezeli wiesz, gdzie znajduje si¢
plik, ktory chcesz przestac¢, to czynno$¢ wstawiania zalgcznika do poczty elektronicznej jest
bardzo prosta.

Wystarczy wybrac przycisk Wstaw z ikong spinacza biurowego,
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Jan Pliki jako zataczniki

kowalskjb54 @outlook.com Obrazy w tekécie

Do Share from OneDrive

alica@outloocok.com

Dzien dobry.

Zrédto: Stawomir Szaruga, licencja: CC BY 3.0.

nastepnie ,, Pliki jako zatgczniki’ i w ukazanym oknie dialogowym wybra¢ odpowiedni plik.
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Zrédto: Stawomir Szaruga, licencja: CC BY 3.0.

Po zaznaczeniu pliku kliknij w przycisk Otworz, a zostanie on dotgczony do listu. Innym
sposobem dodania zatgcznika jest przeciagniecie ikony pliku z komputera w okno
wiadomosci, a przeciagniety plik pojawi si¢ u gory okna.
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Andrzeju

Przesylam Ci dwa pliki z tresciami potrzebnymi do odrobienia pracy domowej
1. z informatyki
2. z jezyka polskiego

Jan

Masz wiele kont e-mail? Mozesz z fatwoscia zaimportowa swaja poczte z Gmaila i Yahoo i zarzadzaé nia w Outlook.com. F— Zamknjj

Zrédto: Stawomir Szaruga, licencja: CC BY 3.0.

Proces tworzenia i wysylania listu z zalgcznikiem mozesz obejrze¢ w ponizszym filmie.
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Microsoft e
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Film dostepny na portalu epodreczniki.pl

Zrédto: Stawomir Szaruga <szarugas@wckp.lodz.pl>, licencja: CC BY 3.0.

Film: Tworzenie i wysytanie listu z zatgcznikiem

Cwiczenie 1

Uruchom strone WWW dostawcy konta pocztowego i zaloguj sie do serwera poczty
elektronicznej podajac swéj adres e-mailowy i hasto dostepu. Utwoérz nowy list, klikajagc w napis
,INowa" i wpisujac w odpowiednie miejsca adres e-mail odbiorcy listu, jego temat i tresé.
Tworzac wiadomosé, wykorzystaj mozliwosci jej sformatowania. Dotacz wybrany przez ciebie

plik. Po dotgczeniu pliku kliknij , Wyslif.

Ciekawostka

Posiadajgc konto pocztowe, mozesz wysytac kartki okoliczno$ciowe np. z Zyczeniami

z okazji Walentynek, imienin czy urodzin twoich znajomych. W Internecie, korzystajgc

z wyszukiwarki, znajdziesz strony WWW z darmowymi kartkami. (np. kartki.interia.pl, czy
kartki.onet.pl).

Ciekawostka

Pierwsza zapachowg wiadomos$¢ w postaci cyfrowej pocztowki z dotagczonym zapachem
przestano 10 czerwca 2014 roku z Nowego Jorku do Paryza. Autorem pomystu i jego
realizatorem byt prof. Uniwersytetu Harvarda David Edwards. Nadajnikiem byt iPhone

z odpowiednig aplikacja a odbiornikiem urzadzenie o nazwie oPhone.


https://epodreczniki.pl/b/PArhhRTDU

W odbieranej przez ciebie korespondenciji elektronicznej obecnosc¢ zatacznika jest
uwidaczniana ikonkg przedstawiajacg spinacz:

Zrédto: Stawomir Szaruga, licencja: CC BY 3.0.

Zapisujac z kolei zatgcznik z listu elektronicznego na dysk swojego komputera, musisz
pamietac, ze bedziesz mogt zapoznac sie z jego trescia tylko w tym przypadku, gdy bedziesz
dysponowat programem, w ktorym przestany do ciebie plik zostat utworzony.

Zalaczniki w aplikacji Outlook.com przedstawiane sg nad trescia listu. Wystarczy klikna¢

w napis Pobierz, widoczny na ikonie zalgcznika, a zostanie on zapisany w folderze Pobrane.
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Zrédto: Stawomir Szaruga, licencja: CC BY 3.0.



Cwiczenie 2

e Korzystajac z udostepnionego konta poczty elektronicznej, zaloguj sie do swojej skrzynki
pocztowej, zapoznaj sie z jej zawartoscia.

o Wyidlij e-mail do kolezanki lub kolegi z propozycja realizacji wspdlnego projektu
polegajgcego na przyktad na wykonaniu prezentacji o sportach ekstremalnych.

o W tresci listu umies¢ odnosnik do strony z informacjami o interesujacej dyscyplinie
sportowej. Skorzystaj z mozliwosci stosowania list i decydowania o rodzaju czcionki.

e Do listu dotacz zatagcznik majacy postac wykonanego przez ciebie pliku graficznego.

e Woysytanemu listowi nadaj wysoki priorytet.



