Formatowanie wiadomosci oraz wysytanie
| odbieranie zatgcznikow za pomocg poczty
elektroniczne]

Materiat zawiera informacje o sposobach wysylania i odbierania wiadomosci mailowych
z zalacznikami, a takze formatowaniu zawartych w nich tekstow.



Formatowanie wiadomosci oraz wysytanie
i odbieranie zatacznikéw za pomoca poczty
elektronicznej

Zamierzajac wysta¢ wiadomo$c¢ za pomoca poczty elektronicznej, musisz uruchomic
przegladarke, otworzy¢ strone WWW dostawcy ustugi pocztoweji zalogowac sie do
serwera poczty elektronicznej, podajgc swoj adres e-mail i hasto dostepu. Do wiadomosci
mozesz dotgczy¢ zatgcznik, czyli plik dowolnego rodzaju znajdujacy si¢ na dysku twojego
komputera lub na innych no$nikach danych. Wiadomo§¢ mozesz rowniez sformatowac
wedle wlasnego uznania, np. dodajac listy numerowane lub stosujac wyroznienie tekstu.

Jesli nie posiadasz konta pocztowego, mozesz je zatozy¢, wykonujac Cwiczenie 1

w materiale Komunikacja w internecie. Znajdziesz tam rowniez wiele przydatnych
informacji na temat zaktadania kont internetowych na forach dyskusyjnych i portalach
spoteczno$ciowych. Swojego pierwszego maila bez zalgcznika, wysta¢ mozesz, wykonujac
Cwiczenie 1 w materiale Podstawy komunikacji w internecie i poczta elektroniczna.
Zapoznaj sie¢ wczesniej ze znajdujacymi sie tam podstawowymi zasadami komunikacii.
Pamig¢taj o obowigzujacym w internecie savoir-vivre

Zwro¢ uwage, ze program pocztowy taczy si¢ z serwerem twojej poczty elektroniczne;j

i pobiera zgromadzong tam poczte. W tym materiale za przyktad postuzy poczta Outlook
https: //outlook.live.com/ oraz Gmail https: //mail.google.com/. S3 to jedne z najwigkszych
serwisOw pocztowych dostepnych w internecie.

(D)

Wysytanie i formatowanie wiadomosci

W przedstawionych wersjach przegladarkowych programow pocztowych Outlook oraz
Gmail, znajdziesz podstawowe opcje menu umozliwiajace:

e napisanie nowego listu (Nowa wiadomos$¢ lub Utwérz),
e usuniecie listu (Usun),
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« dokonanie jego archiwizacji (Archiwizuj),

» zgloszenie wiadomosci (Zgtos$ lub Zgtos$ spam),

 odlozenie wiadomosci na pozniej (0d16z),

e przeniesienie listu do wybranego folderu (Przenie$ do),

» nadanie wiadomosci etykiety i kategoryzacja (Etykiety lub Kategoryzuj).

Chcac napisac list, kliknij przycisk Nowa wiadomos$c¢ lub Utwdrz w wybranej przez siebie
skrzynce pocztowej. W oknie wiadomosci okres$l adresata oraz napisz tres¢, korzystajac

z mozliwosci jej formatowania. Mozesz decydowac o rodzaju, rozmiarze, kolorze czcionki

i wyroznieniach, wstawia¢ emotikony, odnos$niki, listy punktowe i numerowane oraz ustali¢
sposob wyréwnania tekstu.

Wystarczy zaznaczy¢ odpowiednia opcje w menu narzedzi tworzonej wiadomosci. Mozesz
od razu wysta¢ wiadomos¢ lub zaplanowac jej wystanie na przyszty termin. Odpowiednia
funkcje znajdziesz po rozwinig¢ciu przycisku Wy$11ij.

Po zamknigciu pisania wiadomosci przed wystaniem, list zostanie zapisany w wersiji
roboczej. Mozesz go rowniez od razu usuna¢, klikajgc na ikone kosza.

Dotaczanie zatacznika do wiadomosci

Aby wstawic¢ zalgcznik do poczty elektronicznej, wystarczy wiedzie¢, gdzie znajduje sie
plik, ktory chcesz przestac. W skrzynce Outlook oraz Gmail, w oknie pisania nowej
wiadomosci, nalezy wybrac przycisk z ikong spinacza biurowego. Do listu mozesz rowniez
wstawic¢ plik znajdujacy si¢ na dysku chmurowym lub obraz w formie widocznego w tresci
wiadomosci zatgcznika.
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Po kliknieciu spinacza biurowego pojawi si¢ menu eksploratora plikow twojego systemu
operacyjnego, w ktorym nalezy znalez¢ i wybra¢ odpowiedni plik.
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Nazwa piiku: |Zatacznik.omp

Zrzut ekranu eksploratora plikéw podczas dodawania zatagcznika do wiadomosci.
Zr6dto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Wazne!

Nie kazdy zatacznik mozna wysta¢ za pomocg poczty elektronicznej. Jedng

z najczestszych metod rozprowadzania ztosliwego oprogramowania jest wiasnie
wysylanie go przez e-mail. W celu zwigkszenia bezpieczenstwa dostawcy ustugi
pocztowej (m.in. Outlook i Gmail) zablokowali mozliwo$¢ wysytania zatagcznikow
orozszerzeniach .exe, .cmd, .js oraz wielu innych.

Pelng liste zablokowanych rozszerzen zalacznikéw w Outlook znajdziesz na stronie:

https: //support.microsoft.com/pl-pl /office /za%C5%82%C4%85czniki-blokowane-w-
programie-outlook-434752e1-02d3-4e90-9124-8b81e49a8519

Pelng liste zablokowanych rozszerzen zalagcznikow w Gmail znajdziesz na stronie:

https: //support.google.com /mail /answer/6590?hl=pl#zippy=

Po zaznaczeniu pliku kliknijw przycisk Otwérz, a zostanie on dotaczony do listu. Innym
sposobem dodania zalgcznika jest przeciagniecie ikony pliku z komputera w okno
wiadomosci, a przeciggniety plik pojawi si¢ u gory lub u dotu okna. Metoda jest wspolna dla
serwisow pocztowych Outlook oraz Gmail.



Moze sie zdarzy¢, ze zalacznik, ktory probujesz przesta¢ pocztg elektroniczng, ma zbyt
duzy rozmiar. Jesli serwis pocztowy, z ktorego korzystasz, posiada potaczenie z chmurg
cyfrowg, mozliwe bedzie udostepnienie pliku przez te wlasnie ustuge. Wiecej o tym
znajdziesz w materiale Praca w chmurze cyfrowe;j.

Ciekawostka

Pierwszg zapachowa wiadomoS¢ w postaci cyfrowej pocztowki z dotaczonym zapachem
przestano 10 czerwca 2014 roku z Nowego Jorku do Paryza. Autorem pomystu i jego
realizatorem byl prof. Uniwersytetu Harvarda David Edwards. Nadajnikiem byt iPhone

z odpowiednig aplikacja, a odbiornikiem urzadzenie o nazwie oPhone.

Cwiczenie 1 ®
Uruchom strone WWW dostawcy konta pocztowego i zaloguj sie do serwera poczty

elektronicznej, podajac swoj adres e-mailowy i hasto dostepu. Utworz nowy list, wpisujac
w odpowiednie miejsca adres e-mail odbiorcy listu, jego temat i tres¢.

Tworzac wiadomosé, wykorzystaj mozliwosci jej sformatowania. Dotgcz wybrany przez ciebie
plik. Po dotaczeniu pliku kliknij Wy $11i7j.

Odbieranie zatagcznikow

W odbieranej przez ciebie korespondenciji elektronicznejw serwisie pocztowym Outlook
oraz Gmail, obecnos¢ zatgcznika jest uwidaczniana plikiem widocznym pod wiadomoscia
lub ikonka przedstawiajgca spinacz, w zaleznosci od ustawien wygladu poczty:
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llustracja przedstawiajaca ikonke spinacza.
Zrédto: GroMar, Freepik, licencja: CC BY 3.0.

Zapisujac zatgcznik z listu elektronicznego na dysk swojego komputera, musisz pamietac,
ze bedziesz mogt zapoznac si¢ z jego trescig tylko w tym przypadku, gdy bedziesz
dysponowat programem, w ktorym przestany do ciebie plik zostal utworzony. Niektore pliki

mozna otworzy¢ za pomoca przegladarki lub programu pocztowego.

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

w napis Pobierz, widoczny na ikonie zalgcznika, a zostanie on zapisany w domy$lnym

folderze pobierania przegladarki.
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Zrzut ekranu przegladarki Microsoft Edge z otwartym oknem odbierania wiadomosci z zatagcznikiem w serwisie

pocztowym Outlook.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Zalaczniki w serwisie pocztowym Gmail moga pojawic si¢ na dole nowejwiadomosci. Aby

pobrac plik, nalezy najecha¢ na niego kursorem i klikna¢ przycisk Pobierz.
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Zrzut ekranu przegladarki Google Chrome z otwartym oknem odbierania

pocztowym Gmail.
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wiadomosci z zatacznikiem w serwisie

Zanim otworzysz odebrany list elektroniczny, koniecznie zweryfikujjego nadawce.
Sprawdz, czy jest on tym, za kogo sie podaje, popatrz na jego adres e-mail znak po znaku.
Jesli wszystko sie zgadza, otworz wiadomos$c. Staraj sie jednak unikac klikania

w podejrzane linki nawet od zaufanych osob. Przed pobraniem zatgcznika postaraj si¢
uzy¢ podgladu, jesli jest dostepny.



Cwiczenie 2 @)

o Korzystajac z wtasnego lub udostepnionego konta poczty elektronicznej, zapoznaj sie
z zawartoscia skrzynki pocztowe;j.

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

e W tresci listu umies¢ odnosnik do strony z informacjami o interesujacej dyscyplinie
sportowej. W przypadku zamieszczenia odnosnikdéw do wiekszej liczby stron, skorzystaj
z mozliwosci stosowania list i decydowania o rodzaju czcionki, tak aby sformatowany
tekst w wiadomosci odpowiednio sie wyrdzniat, a linki byty widoczne.

e Do listu dotacz zatacznik majacy posta¢ wykonanego przez ciebie pliku graficznego.

Wykorzystaj ponizszy dzienniczek do przygotowania tresci swojej wiadomosci i sporzadzenia
notatek.

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
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