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Poczta elektroniczna

List czy e-mail ?

Kazdy z nas wie jak wysta¢ list. Na kartce papieru zapisujemy dluzsza czy krotsza
wiadomos¢, wktadamy do koperty, naklejamy znaczek 1 maszerujemy na poczte.

Potem trzeba poczeka¢ kilkanascie dnia, w czasie, ktorych wiadomo$¢ musi dotrze¢ do adresata, by
ten mogl nam odpisac i rowniez p6j$¢ na poczte, by wysta¢ odpowiedz.

Ludzie pisali i wysytali listy od wiekow 1 pewnie nadal beda to robi¢, bo tradycyjna koperta za
znaczkiem i rgcznie pisanym listem na niewatpliwy urok i niewiele rzeczy jest wstanie ja zastapic.

Poczta elektroniczna (e-maile) jest niewatpliwie pozbawiona niepowtarzalnego charakteru
tradycyjnych listow, ale ma cechy, ktore sprawiaja, ze warto sig nig zainteresowa¢. Najwigkszym
plusem e-maili jest to, ze docieraja do adresata znacznie szybciej niz tradycyjny list.

Mozemy je pisa¢ i wysyta¢ o dowolnej porze dnia nie wychodzac z domu w poszukiwaniu poczty
(czesto sporo oddalonej od miejsca zamieszkania). Mozemy rowniez wysyla¢ setki listow dziennie
bez martwienia si¢ o koszty znaczkow pocztowych.

Mam nadziejg, ze przekonatam Was do tego, ze warto korzysta¢ z poczty elektronicznej, pora wige
postarac si¢ o adres.

Piszac 1 otrzymujac tradycyjne listy rzecza niezbgdna jest posiadanie adresu. Poczta elektroniczna
dziala na tych samych zasadach. Nasz adres — e-mail otrzymujemy przy zaktadaniu konta
pocztowego.

Jak to zrobi¢?

Poniewaz najlepiej thumaczy si¢ na konkretnych przyktadach, w ponizszym artykule pokaze
jak to zrobi¢ wykorzystujac oferte portalu tlen.pl. Proszg nie traktowac tego jak reklamy! Taka
sama ustuge Swiadcza setki innych portali i tylko od Was zalezy, na ktorym z nich zatozycie swoje
konto pocztowe.

E-book jest wlasnoseia firmy RATEL-COM, kopiowanie, publikowanie
calosei lub fragmentow bez naszej zgody jest zabronione.




Poczta elektroniczna

Otwieramy strong interesujacego nas portalu.

‘l Plik Edyeja Widok Przejdi Zakladki Narmedzia Okno  Pomoc

k
S hittp:/itlen plf l‘ [¥]

Interesuje nas opcja: Zatoz konto e-mail

Twoje konto e-mail

ZALOGUI MM IE /

Po kliknigci otworzy sig strona z formularzem, ktory musimy wypetnic.

Pierwszym krokiem jest wymyslenie sobie poczatkowego cztonu adresu (login). Moze to by¢ imig i
nazwisko lub wymyslona przez nas nazwa (uzywamy wytacznie malych liter i cyfr a wyrazy

oddzielamy od siebie przy pomocy ,,.”, ,,=” lub ,, 7, nie stosujemy spacji).

Login wpisujemy w pole oznaczone strzatka na ponizszym obrazku.

@tlen.pl
{Login powinien skiadac sie z 3-25 znakaw, musi ru:uzpu:n:zr_.rnac sig od
litery, wytacznie mate litery i cyfry oraz znaki "-", " "

Login:
Login + hasto beda stuzyé do logowania w programie Komunilator

Tlen.pl i ze strony woasyy' (hitpAftlen.pll, Bedziesz ich moaagl rawniez
uzywad w serwisach portalu oZ.pl

Drugi czton adresu jest narzucony przez portal, na ktorym zaktadamy konto pocztowe. W tym
wypadku to @tlen.pl.

E-book jest wlasn{}smq ﬁrmy RATEL-COM, kopmwame publikowanie




M TET l- € 0 jl/j Poradnik dla uzytkownikow sieci Greyworm

Poczta elektroniczna

Nastepnie nalezy wybrac hasto. Niech to bedzie co$ co tatwo zapamigtamy. Dobre, mocne hasto
(trudne do zlamania — bo przeciez nie chcemy by kto§ wiamat si¢ do naszej poczty) powinno
zawiera¢ duze i mate litery a takze cyfry.

*W?hierz hasto: I:I
(5-15 znakow,

Powtdrz hasto:

bez polskich liter)

(Oba hasta musza by identyczne)

Nastgpnie nalezy wybra¢ metodg odzyskiwania hasta (kazdemu z nas moze sig zdarzy¢, ze
zapomnimy jakie ustawiliSmy hasto dostgpu do skrzynki pocztowe;).

Mozemy poda¢ swdj numer telefonu — zostanie na niego wystane nowe hasto, lub wpisa¢ pytanie
pomocnicze 1 odpowiedZ na nie.

. 9 cyfr. Tylko z tego numeru telefonu bedziesz magt zmienic hasto do
Mumer telefonu komdrkowego. |onta, zalecamy ten sposdb odzyskiwania hasta. Murmer bedzie uzyty
wiytgcznie w celu weryfikac) twoje] osoby przy zmianie hasta, Wybranie
sposobu przypominania hasta jest obowigzkowe,

O Mie choe podawaé nurneru telefonu komarkowego | chog skorzystac z
mniej bezpiecznej opcji przypominania hasta.

Pytanie pomocnicze: (5-40 znakdw, bardzo waZne - to musi byc pytanie, na ktare
odpowiedzied potrafisz wytacznie Ty - nie powinno by proste; postuzy w
przypadku zagubienia hasta)

OdpowiedZ na pytanie: | _ | ] Lo . ]
(1-15 znakdw, przeczytaj wskazdawki odnognie "pytania®)

Nastegpnie nalezy wypehi¢ krétki formularz.

Wpisa¢ kod z obrazka

vWipisz kod z obrazka: o =

Zapozna¢ si¢ z regulaminem i zaakceptowac go.

e E-book jest wlasnoseia firmy RATEL-COM, kopiowanie, publikowanie
ATEL-COM e . ; : —
calosei lub fragmentow bez naszej zgody jest zabronione.
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Jezeli pojawi si¢ komunikat:

+ Przy zakladaniu konta pojawity sie bledy. Popraw pola (widoczne ponizej), przy
ktérych sg czerwone komunikaty,

To znaczy, ze zapomnieliSmy o wypelnieniu ktorego$ pola. Nalezy wtedy jeszcze raz sprawdzi¢
caty formularz i uzupehic, badz poprawi¢ dane.

Konto w serwisie Tlen.pl zostalo pomyslnie zalozone!

" Twéjlogin tor XXX

Gratulacje! ZalozyliSmy wtasnie koto pocztowe.
Logowanie

Stali$my si¢ szczg§liwym posiadaczem pierwszego konta pocztowego. Mamy juz swoj e-
mail 1 mozemy zacza¢ pisac listy.

Obstuga programu do odbierania i wysytania poczty jest do$¢ intuicyjna i wyglada podobnie na
wszystkich portalach. Mozna oczywiscie skonfigurowaé sobie na komputerze program, ktory
bedzie dla nas odbieral pocztg z konta umieszczonego na odlegtych serwerach, ale rownie dobrze
mozna obstugiwa¢ konto pocztowe przez strong.

Pierwszym krokiem jest zalogowanie sig. W miejsce widocznych na obrazku ,, XXXXX”
wpisujemy swoj login, czyli wymyslony przez nas pierwszy czton adresu e-mail. Pod spodem
wpisujemy nasze haslo 1 klikamy zaloguj mnie.

 XXXXX =4
|*****>+ g
| zaLocul muie |

Zatiz konto e-Mail!
Zapomniates hasta?

E-book jest wlasnoseia firmy RATEL-COM, kopiowanie, publikowanie
calosei lub fragmentow bez naszej zgody jest zabronione.
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Poczta elektroniczna

Obsluga konta pocztowego

Po lewej stronie znajduje si¢ podrgczne menu.

MNowa wiadomosc

Odebrane (1) !

% Kopie robocze
= Wysiane
8 Spam

Kosz

Jezeli chcemy sprawdzi¢ czy posiadamy jakie§ nowe wiadomosci klikamy z Odebrane w nawiasie
wida¢ zawsze liczbg nieprzeczytanych jeszcze wiadomosci.

Jezeli chcemy napisa¢ nowa wiadomo$¢ klikamy w Nowa wiadomos¢.

W folderze Kopie robocze, znajduja si¢ wiadomosci, ktore zaczgliSmy pisac, ale jeszcze ich nie
wystaliSmy.

Jezeli chcemy sprawdzi¢ tres¢ wiadomosci, ktore juz wystaliSmy klikamy Wyslane.
W folderze Spam znajduja si¢ wiadomos$¢ zaklasyfikowane jaki niechciane (wrocimy do tego
poznie;j).

W Koszu, sa wiadomosci, ktore usunglismy.
Odebrane

Folder odebrane pelni rolg tradycyjnej skrzynki na listy. To tak jakby wsias¢ klucz (to zadanie petni
login 1 hasto) 1 1$¢ sprawdzi¢ co tez zostawit dla nas listonosz.

W tradycyjnej skrzynce znajdujemy zwykle rachunki, listy od przyjaciot i rodziny oraz mndstwo
reklam, ktorych nie zamawiali$my i raczej nie sa nam one potrzebne, co nie zmienia faktu, ze wciaz
je dostajemy.

Tak samo jest z poczta elektroniczna.

Na dobry poczatek w nowo zalozonej skrzynce pojawi si¢ wiadomo$¢ od redakcji portalu
internetowego, na ktérym zatozyliSmy konto pocztowe.

E-book jest wlasnoseia firmy RATEL-COM, kopiowanie, publikowanie
calosei lub fragmentow bez naszej zgody jest zabronione.
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,_I =5 Odebrane ]

|40 =7» Odpowiedz | ¥ <53 Przeslii | ¥ | il Usuni | v [wisceipoleceh. [3] ] | ©. szukaj

Szukanie zaawansowane
Faznacz: YWszystkie (1) Zadne MNieprzeczytane Przeczytane 1-1/1

Ud & Temat & Data Rozmiar &

Zaznacz: Wszystkie (1) Zadne Mieprzeczytane Przeczytane 1-1/1
|57 odpowiedz | v 55 Przedlij | v | il Usuni | v

L dogory 1

Zeby ja odczytaé wystarczy klikna¢ na niej lewym przyciskiem myszy. Na otrzymana wiadomo$¢
mozemy odpowiedzie¢

,_, == Odebrane ]

|07 52 odpoweiedz | ¥ | ) Przeslij | ¥ | il Usud | ¥ [Wigcsipoleoen. [§] | © Szukaj
Odpowiedz Szukanie raawansowane
Zazn Odp. wsz dne Mieprzeczytane Przeczytane 1-1/1

Cdpowiedz foq 4 Temat 4 Data ~ Rozmiar 4

Zaznacz: \Wszystkie (1) Zadne Mieprzeczytane Przeczytane 1-1/1
|52 Odpowiedz | v 2 Przedlij | v [ Usui | v

L do gory 1

Przesta¢ ja komu$ innemu

’_/ = Odebrane ]

1@} lwll)- &) Przeslij | ¥ | il Usui | TJ|W'iec:eip0Iec:er'1... H | [ |1Q szukaj
Przeslij dalej Szukanie zaswansowane

Zaznacz: YWszystkie Zadnd przeslij w zath I Przeczytane 1-1/1
Przekieruj Temat & Data Rozmiar &

Zaznacz: Wszystkie (1) Zadne Mieprzeczytane Przeczytane 1-1/1
=72 Odpowiedz | v 53 Przeslij | ¥ | il Usudi | v

L do gory 1
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Poczta elektroniczna

r
Albo usunaé
[l Odebrane |
- T
Odpowiedz | ¥ Przes’lij| v Usuf | ‘wiene] polecer. . |¢  Szukaj
J Usun Szukanie zaawansowane
Zaznacz: \Wszystkie (1) Zadne Nieprzeczvtang gpam 1-1/1
ud & femat & Data Rozmiar &
L] pytanie@o?2.pl Witamy w portalu o2.pl piatek, 20:52 2 kB
Zaznacz: Wszystkie (1) Zadne Nieprzeczytane Preeczytane 1-1/1
Odpowiedz | v Przeslij | v Usuf | ¥
L do gdry 1

Po kliknigciu w opcj¢ usun nasza wiadomos¢ znajdzie si¢ w koszu Po kliknigciu w spam
wiadomos¢ zostanie zaklasyfikowana jako spam czyli poczta niechciana.

Spam

Spam to poczta elektroniczna, ktorej nie zamawialiSmy. Takie wiadomos$ci sa masowo
rozsytane do wielu nieznanych adresatowi odbiorcow. Szerzej o spamie mozna poczytac na
przyktad w Wikipedii: http://pl.wikipedia.org/wiki/Spam

Nalezy rozrézni¢ spam od reklam otrzymywanych za zgoda portalu, na ktérym zalozylismy
skrzynke pocztowa (wyraziliSmy na to zgode akceptujac regulamin przy rejestracji). Takie
wiadomosci zawieraja tzw stopke, mniej wigcej tej tresci:

Reklama rozesitana przez Portal o2.pl
zgodnie z regulaminem kont e-mail.

fw E-book jest wlasnoseia firmy RATEL-COM, kopiowanie, publikowanie
calosei lub fragmentow bez naszej zgody jest zabronione.
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Jak broni¢ si¢ przed spamem?

Niektore z portali oferuja mozliwos$¢ ustawiania filtrow, ktore beda segregowac nasza poczte.
Mozemy to zrobic tutaj:

"-* | Opcie | Wyloqui

= & %] 0 || @y opcie @ |

Ustawienia Ogdlne ")Filtrowanieisuam Foldery 5 Twoje adresy || Konta Zewnetrzne

Czarna Lista

Tutaj wpisz adresy osdb, od ktdrych nie cheesz otreymywad poczty, oraz domeny, ktore choesz catkowicie

zablokowad,
Dodaj adres lub domene
Typ MNazwa *

dormena opt-in-pays.com

domena ds.pl ﬁ

domena hemusement.info

domena jackpot.com
domena gptforum.com

OoooooOo

domena vyahoo.com

Dodajac adres e-mail nadawcy spamu lub domeng ( ten czton adresu nadawcy, ktéry znajduje si¢ po
matpce np.: @cos.tam.pl) sprawiamy, ze trafi on na nasza czarna list¢ a co za tym idzie wszystkie
otrzymane od niego wiadomosci od razu trafia do folderu spam.

W taki sam sposob mozemy dodawac adresy 1 domeny do naszej Bialej listy. Jezeli jakas
wiadomos¢ zostanie przez filtr uznana za spam, ktorym nie jest, mozemy ja doda¢ do tejze listy 1
kolejne wiadomosci z tego adresu znajda si¢ juz w folderze Odebrane a nie Spam.

Segregacje poczty utatwia nam rowniez mozliwos$¢ tworzenia regul w zaktadce Foldery.

Ale wydaje mi sig, ze jak na pierwszy kontakt z poczta elektroniczna taka ilo$¢ informacji w
zupelnosci wystarczy.

fw E-book jest wlasnoseia firmy RATEL-COM, kopiowanie, publikowanie
calosei lub fragmentow bez naszej zgody jest zabronione.



m TEI- € 0M Poradnik dla uzytkownikow sieci Greyworm
Poczta elektroniczna

Nowa wiadomos¢

By napisac list nalezy klikna¢ Nowa wiadomo$¢ na manu po lewej stronie.

¢ E | ? a | [ | i a | “ia L:J# Nowa wiadomosé [ |_\

Nowa wiadomosc wyslij Zapisz = % Anuluj
[+ odebrane (1) % . )
 Kopie robocze od: XX [ 000X @ten.pl %] Stwérz nowy adres dodatkowy »
- Do:
- Wystane ) jan.kowalski@cos.tam.pl
g Spam
Kosz Pokaz pole Kopia | Pokaz pole Ukryta kopia iyi Pokaz kontakty
[ test Temati#®  yiadomosci testowa

format wpisywanego tekstu: TEKST | HTML
iyt Kontakty

Tres¢ mojego listu...

W polu Od bgdzie si¢ znajdowat nasz adres e-mail. W polu Do nalezy wpisa¢ adres e-mail osoby,
do ktorej zamierzmy napisac.

Dobrym zwyczajem jest wypelnianie pola Temat. To naglowek, ktory sugeruje o czym bedziemy
pisa¢. Moze w to pole wpisa¢ np.: Wiadomos¢ od Janka, W sprawie pracy..., Odpowiedz na oferte...

Nastgpnie wpisujemy tres¢ listu 1 klikamy Wyslij.
Teraz pozostaje nam juz tylko cierpliwie czekaé¢ az otrzymamy odpowiedZ na nasz list.

Jezeli z jakich§ powodow nie jeste§my pewni czy chcemy wysta¢ wiadomos$¢ mozemy kliknaé
Zapisz, wtedy nasz list znajdzie si¢ w folderze Kopie robocze. Mozemy rowniez usuna¢ napisana
wiadomos¢.

W ramach testu mozecie napisa¢ krotka wiadomo$¢ do mnie na adres majka-2(@tlen.pl

Bedg wtedy wiedziata, ze lekcja przebiegla pomysinie a kurs jest przydatny.

Pozdrawiam serdecznie

Majka
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