Nowoczesne technologie w Internecie

Lekcja 7. Ustugi Gmail - poczta.
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1. Zakladanie konta Gmail

Nalezy wejs¢ na strog www.google.p] nasgpie w lewym gérnym rogu z listy

Sie¢ Grafika Wideo Mapy Wiadomosci Ksigzki Gmail wigce] » Wybl’a': Gma'l POJa.W| & panel |ogowan|a nOWy

Jested novymn uzytkownikiem ushugi Gmail? To
tatwe i nic nie kosztujel

Utwérz kento »

uzytkownik wybiera ,Utworz konto’

Rysunek 1. Tworzenie konta Gmail.

Pierwsze kroki z usluga Gmail

Imie:

Nazwisko:

Pozadany Login: B | @amailcom
Erzykady JKowalski, Jan analzskl

Whyhbierz hasto: , ,,,,,,,,,, Sita hasta

Co naJmI:HEj éznakc’}inv'd!u_udéci:
Ponownie wpisz hasto: | 1
Zapamieta] mnle
Witacz ustuge Histaria Online Wigce] informacii

Bytanis: [ ybiere pytanie .. |

Jezelinie pamietasz hasta, poprosimy Cig 0 odpowiedz na jedno pytanie. Wiecej informacii
Odpowiedi:
Adres pomocniczy:

Ten adres jest uzwany w razie ewentuainych problemdw b ooy 2apomnisz hasta, Jeslinle masz
innego adresu email, mozesz zostawit 1o pole puste. Wiecej informacii

Lokalizacja: Palska =
Weryfikacja Wpisz znaki widoczne na panizszym abrazku
obrazkowa:

ey

Do zalaenia konta potrzebne jest podanie informacjiglfNazwisko, paadany login, hasto

nasepnie nale'y Wybraé ’ Akceptuje. Stwarz maje konta. ] .
Weryfikacja konta

Przed utworzeniem konta Gimail musi zweryfikéwanowo utworzone konto.
Weryfikacja konta utatwia:
e Zapobieganie spamowi: weryfikowanie, czy kordawgorzone przez aytkownikéw,
czy przez roboty sieciowe.
* Odzyskiwanie dogpu do konta: Dane aytkownika postiza do zweryfikowania

tozsamdci, jesli kiedykolwiek utraci dosgp do swojego konta.
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« Komunikacja: Dane aytkownika postia do powiadamiania o waych zmianach

wprowadzonych na koncie (na przyktad o zmianiedhasiietypowej lokalizacji).

Jesli uzytkownik wyrdnie na to nie zezwoli, numer telefonu nigdy nig¢azos sprzedany ani
udosepniony firmom zewatrznym. Nie zostanie oryty wzadnej innej sytuacji gipodczas
niniejszego etapu weryfikacji, operacji odzyskariasta i rozwgzywania probleméw

dotyczcych bezpieczstwa konta.

Rysunek 2. Widok opcji weryfikaciji.

Opcje weryfikacji
) Wiadomosc tekstowa
Ziirmy Google na Twdj numer telefonu komdrkowego zostanie wystana wiadornos ¢ tekstowa zawierajaca kod weryfikacyjny.
% Polaczenie glosowe
Ziirmy Google zostanie nawigzane zautomatyzowane potaczenie glosowe z Twoirmn numererm telefonu w celu podania kodu weryfikacyjnego.
Kraj
|Polska v

Numer telefonu

l Zadzwof pod maj numer telefonu | podaj kaod wendikacyjny ]

Do wyboru uytkownik ma dwa rodzaje weryfikadiWiadomosé tekstowaZ firmy Gogle na
numer telefonu komorkowego zostanie wystana wiaddmiekstowa zawieraga kod
weryfikacyjny. Polaczenie gtosoweZ firmy Google zostanie nawdane zautomatyzowane
pofaczenie gtosowe z numerem telefontytkownika w celu podania kodu weryfikacyjnego.
(Preferowan opcip we wszystkich sieciach w Polsce jestgoakenie gtosowe.) Otrzymany
kod naley wprowadzé w odpowiednim polu, nagtnie wcisaé¢ przycisk sprawgl Konto

pocztowe Gmail zostato utworzone!

Rysunek 3. Informacja o zaenia konta.

‘ -“‘4 ]l Wprowadzenie do Gmaila

Gratulacje!

Froces rejestrowania sig | zaktadania konta Gmail zakonczyt sie pomysiniel Cto kilka Pokaz moje konto »

informacii, ktdre pozwola zorientowad sie w podstawach dziatania ustugi
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2. Korzystanie z konta Gmail

Foldery
Po wegciu do poczty aytkownik z lewej strony widzi kolumnz folderami i etykietami.

Rysunek 4. Etykiety.

Poczta
Kontakty
Lista zadan

Ubwdrz wiadormose

Odehrane (3)
Oznaczone gwiazdka 7
Czaty &2
Wy stane
Wersje robocze
Wezystkie
Sparn
Kosz

@ C=ohiste

B Podraze

|88 Praca

Utworz wiadomegd otwiera nowy wiadomaeé.

Odebrane wyswietla odebrane wiadomo (liczba w nawiasach okska nieprzeczytane
wiadomgaci).

Oznaczone gwiazdkpokazuje tylko wiadomi@i oznaczone gwiazdk(gwiazdkom przy
wiadomaciach mana nadéa dowolne znaczenie).

Czatywyswietla list zarchiwizowanych rozmow na czacie.

Wystanepokazuje wiadomizi wystane przezaytkownika.

Wersje roboczdo miejsce, w ktérym zapisywang wiadomdaci do dokdiczenia paniej.
Wszystkiepokazuje prawie catpoczt. Wyswietlana jest zawartdé widokow Odebrane,
Oznaczone gwiazdk Czaty, Wystane, Wersje robocze wraz ze wszystkimi
zarchiwizowanymi wiadomigiami. Jedynie elementy z widokow Spam i Kosz rgetis
wyswietlane.

Spam tutaj trafiaj podejrzane wiadongoi.

Kosz jest miejscem, w ktorym znajdujsic usungte wiadomdci. Mozna go oprani¢ w
dowolnym momencie.

Kontakty wyswietla listt adreséw e-mail adresatéw wiadaimioi nadawcow otrzymanej

korespondencji. Mima do nich dodawabardziej szczegoétowe informacje.
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Rysunek 5. Podgtl poczty Gmail.

O Archiwizuj = Zghod spam | Usud Pizenies dow | Efvkietrw Wigcej czynnodciy | Odéwies 1373

[J ~ Zespét Gmaila J Dostosuj Gmaila za | a kolorow i motywéw - Jeili choesz uatrakoyinic wyglad swoje) shiz 18:45
[[] %% Zespot Gmaila

[J  Zespét Gmaila

| Zaimportuj swoje kontakty i starg poczte e-mail - [mportuj kontakty i poczig z ustug Yahodl, Hotmail, AOL 18:45

& Pobierz Gmaila na swaj telefon komérkowy - ~ccess Gmail on your mobile phone Czasy, w kidrych aby 18:45

O Archiwizuj | Zghod spam | Usui Przenies dow | Etykisty v Wiecej caynnoseiy | Odéwies 13z3

Organizowanie i sortowanie poczty

W poczcie Gmail mzna zorganizowa swop prac. Przeszukiwanie wiadordci mazna
sobie znacznie utat@iprzy wyciu etykiet, filtréw i funkcji wyszukiwania - i @ trzeba

niczego usuwa

Etykiety

Utworzenie i eczne lub automatyczne zastosowanie etykiet Aimi@a pogrupowanie
pokrewnych wiadom&zi. Mozna na przyktad umsei¢c wszystkie wiadomei z pracy w
jednym miejscu. B otrzymano ju wiadomdaé, nalery zaznaczg§ pole wyboru obok tej

wiadomdaci w widoku Odebrane.

Rysunek 6. Tworzenie etykiet.

Etykiety Utwirz nows etykiete BirE pokaz wezystko ukryjwszystkie
Osohiste pokaz ukry] usuf
(Liczha etk 11
Podréie pokaz ukry] usuf
fLiczha yviesthdm: 11
Potwierdzenia pokaz  ukryj  usud
{LicTha weatkdw: 01
Praca pokaz ukry] usuf

iLiczha gtk 21

Uwaga: Usuniecie etykiety nie powoduje usuniecia oznaczonych nig wiadomosci.

Tworzenie nowych etykiet - wybéapolecenie Nowa etykieta z menu rozwijanegos |
czynndci. Wpis& nazwe etykiety i klikma¢ przycisk OK. Nazwa etykiety zostanie

wyswietlona tu: przed wierszem tematu.
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Aby znale¢ wszystkie wiadoméxi oznaczoneatetykiet, wystarczy klikm¢ nazwe etykiety
w sekcji Etykiety znajduacej st w lewej dolnej czsci dowolnej strony Gmaila

Archiwizowanie wiadomgci. Wiadoma¢ zniknie z folderu Odebrane, aledzie dostpna po
kliknieciu odpowiedniej etykiety lub w folderze Wszystki®o zarchiwizowanych
wiadomdaci mozna tez dotrze€ poprzez wyszukiwanie. Zarchiwizowanie wiaddwciautatwia

zachowanie pordku w folderze Odebrane.
Filtry

J&ili uzytkownik nie chce kolejno oznaczawszystkich wiadomgi z pracy, moae
skonfigurowa filtr. Filtr wykryje wiadomaci z pracy i automatycznie zastosuje odpowigdni
etykiee (a nawet, jéi uzytkownik chce, mee wysytld wiadomdaci bezpdrednio do
odpowiedniej sekcji z pomieciem folderu Odebrane). Aby to zrébinaley wykona
nastpujace czynnéci:

1. Otworzy wiadoma¢ z pracy.

2. Z menu rozwijanego Wcej czynnéci wybrat polecenie Filtruj wiadomiei tego
typu.

3. W polu Od wpisa adres e-mail swojej pracy.

4. Klikna¢ przycisk Nasgpny krok >.

5. Zaznaczy pole wyboru Zastosuj etykigei klikna¢ opcg Praca w menu rozwijanym
Wybierz etykiet. Mozna te zastosowainne opcje, takie jak Pornfolder Odebrane,
ktora wyle odpowiednie wiadonigi bezpdrednio do sekcji Praca z pomgniem
folderu Odebrane.

6. Js&li uzytkownik chce dodaetykiet do istniegcych i przysztych wiadomai, nalery
znaznacz§ pole wyboru Zastosuj tak filtr do rozmow (Liczba watkéw: x) poniej.

7. Klikna¢ przycisk Utworz filtr.
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Rysunek 7. Tworzenie filtru.

GM I|

Wyhierz knyteria wyszukiwania. Okregl kryteria, ktdre maja by uzywane do okredlania, co zrobic z wiadomoscia po jej odebraniu, Uzyj przycisku Wyszukivanie testowe", aby zobaczyé,
ktdre wiadomogci zostalyby odfitrowane przy wykorzystaniu tych kryteridw, Wyszukiwanie nie obejmuje wiadomosci znajdujacych sie w Koszu i w folderze Spam.

Tworzenie filtru Uk apcie fitro

0d; Zawiera stowa:

Do: Nie zawiera:

Temat: [ Zawiera zatacznik

Pokaz biezace filtry [ Anuluj ][ Testuj filtr ” Nastepny krok » I

Nie trzeba ogranicZauzywania filtrow i etykiet do pojedynczej osoby luxpego adresu
e-mail. Mana tworzy filtry wykrywajace wiadoméci zawierajce okrélone stowa w
temacie lub tréci, a take wiadoméci wystane do okrdonych osoOb, i automatycznie
zastosowadowolne z czynngei pokazanych na powgzej ilustracji. W ten sposob mhma na
przyktad automatycznie oznaczgwiazdky wiadomdaci od przyjaciot, w ktorych znajdujecsi
stowo ,,impreza". Do filtrow zawsze rawa wréct i je udoskonali. Wystarczy, klikaé link
Ustawienia i wybré kart Filtry.

Wyszukiwanie

Funkcja wyszukiwania pomocna jestliauzytkownik szuka okrdonej wiadoméci, mazna
wpisa& odpowiednie stowo lub wyfanie w polu wyszukiwania i klikig przycisk Wyszukaj
wiadoma¢. W wyswietlonych wynikach wyszukiwania szukane wigaia leda wyréznione
z6itym kolorem.

J&ili zapytanie jest trochskomplikowane - na przyktad szukano wiadéoi@d przyjaciela
na temat restauracji i adresatem tej wiadsenbyt rowniez brat wytkownika - klikra¢ link

Poka opcje wyszukiwania. Wpisavszystkie kryteria (lub &&¢ z nich), aby zawzi¢ wyniki

wyszukiwania.

Czat

Rysunek 8. Okienko czatu.

Czat ¥i[=

Wyszuka), goda), zapros

@ Jan Kowalski

staw status i opis v
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Pole Czat znajduje gipod linkami na pasku nawigacyjnym po lewej. Czatotliwia
rozmawianie w czasie rzeczywistym z osobami z likgntaktow Gmaila (osobami
korzystajcymi z Gmaila, ustugi Google Talk, a nawet znajomyrkomunikatora AIM)
bezpdrednio w Gmailu.
Kolor ikony stanu po lewej stronie nazwy kontakidiormuje o jego dogpndsci: zielony -
dostpny, zOkty - nieaktywny, czerwony - z&jy, szary - offline. Przez klikqcie linku Ustaw
status mena dodéd do swojego stanu notatk ktéra kedzie wywietlania pod nazw
uzytkownika w Gmailu u znajomych.
Aby porozmawié na czacie ze znajomym, wyka@naastpujace czynnéci:

1. Klikna¢ nazwe znajomego w sekcji Czat. W prawe] dolneg&z strony zostanie

otwarte okno.

2. Wpisa wiadomda¢ w polu tekstowym.

3. Nacisra¢ klawisz Enter, aby wystawiadomdac.
J&ili nie zostanie wydczone zapisywanie rozmow, rozmowgdb archiwizowane w Gmailu z
etykietsy Czaty. Umaliwia to przeszukiwanie téei czatébw i przegidanie wczéniejszych

rozmow po klikngciu linku nawigacyjnego Czaty.

Tworzenie kontaktow

Rysunek 9. Kontakty Gmail.

Poczta
Kontakty
Lista zadaf

I oy konta ki

Moje kontakty
Majezescie] uZywane
Inne kontakty (1)

MNowa grupa. ..

Irporty] kontakty...

Aby utworzy¢ kontakt:
1. Klikna¢ link Kontakty w lewej czsci dowolnej strony.
2. Klikna¢ przycisk Nowy kontakt w lewym gornym rogu Mereda kontaktéw.
3. Wpisa informacje o kontakcie w odpowiednich polach. Wkieedodane informacje

zostam automatycznie zapisane.

»Era Entera - e-learning dla mtodziezy”

Projekt wspdtfinansowany UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ze Srodkéw Unii Europejskiej FUNDUSZ SPOLECZNY

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Klikajac menu rozwijane Dodaj, mpa wprowadzi dodatkowe informacje o kontakcie.
Wpisa informacje o kontakcie w odpowiednich polach.

Adresy e-mail $ automatycznie dodawane do listy kontaktow zadigen razem, gdy zyto
funkcji Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim lub Przeldalej] do wysytania wiadondoi na
adresy niezapisane do tej pory né&cie kontaktéw. Jdi te adresy nie pojawi Sie
natychmiast, naley poczeka kilka minut lub wylogowa si¢ z konta i ponownie zalogowa
Za kadym razem, gdy wiadondé jest oznaczana jako ,Nie spam”, lista kontaktowst je
automatycznie aktualizowana, aby rpse wiadoméci od tego nadawcy trafiaty do skrzynki

odbiorczej.

Lista zadan

Lista zada to funkcja Gmaila zaprojektowana po to, aby utatéledzenie zada do
wykonania. Umeliwia tworzenie list pozycji, ustawianie terminéwlipdawanie notatek, a
nawet bezp&ednie dadczanie wiadomgi Gmaila.

Rysunek 10. Widok listy zada

[ Zaprojektowad strane >
[ Zrobic zakupy
O Urnyé samochdd

Caynosei. + @ =
Korzystanie z Listy zadaw Gmailu Aby rozpocg, klikna¢ link Lista zada pod linkiem
Kontakty po lewej stronie ekranu. Aby wprowatzadania, klika¢ okno Lista zada i
zacac¢ pis& jak w edytorze tekstu. Po wpisaniu zadania dma¢i klawisz Enter, aby
wprowadzé¢ kolejne zadanie, lubzyé przycisku + u dotu listy.
Oto kilka opcji dostpnych na Licie zada:

» Tworzenie zadania dotyazego wiadoméci w Gmailu za pomag skrétu

klawiaturowego Shift + T lub przez wybranie opcjodaj do zad@d z menu Wecej

opcji w watku Gmaila.
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e Przehczanie s pomkdzy istniegcymi listami i tworzenie nowych list przyzyciu
ikony Lista w prawym dolnym rogu.

» Tworzenie zada podrzdnych przez dodawanie wg¢i za pomog klawisza Tab i
usuwanie tych wet za pomog kombinacji klawiszy Shift + Tab.

* Przenoszenie zaflaprzez przeegniecie ich na lewo od znacznika wyboru, a
nastpnie przecigniccie w goe lub w dot.

* Dodawanie nowych zadaw srodku listy przez klikngcie pocatku lub kaca
istniejacego zadania i nagiiecie klawisza Enter.

» Cofanie zaznaczenia wykonanych zadia ukrywanie ich za pomac polecenia
Czynnaci > Wyczysé¢ ukonczone. Ukaczone zadania nmioa zawsze przejrézew
pézniejszym czasie.

e Drukowanie zadaprzez klikngcie przycisku Czynrii i wybranie polecenia Drukuj
liste¢ zada.

Zapisyw& mazna dowolne informacje! Lista zaflgpowstata z m§la o utatwieniusledzenia
spraw do zatatwienia, ale tak naprawdoze shwy¢ do sporzdzania dowolnych list, np. listy
zakupow czy listy gtownych zaten referatu. Liczba list nie jest ograniczona - zm@
utworzy ich tyle, ile potrzebujesz do upadkowania informacji.

Zaznaczone gwiazdi W

Wazne wiadoméci lub rozmowy mana oznacz§ gwiazdk. Gwiazdki mana przypisa do
specjalnych rozméw lub wiadorém albo wy¢ ich jako wizualnego przypomnienize trzeba
odpowiedzié na wiadome&¢ lub rozmowve pé&znie;.
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