Klasa 7B grupa 2
Termin realizacji — 08.05.2020

Temat: Jak napisa¢ maila do nauczyciela?

Piszac maila do nauczyciela powinnis$my pami¢ta¢ o uwzglednieniu w nim 3
podstawowych etapow:
1. Powitanie. Pamig¢taj, ze kazda wiadomo$¢ powinna rozpoczynac si¢ zwrotem

grzeczno$ciowym do nadawcy.

Jedng z propozycji jest
Dzien dobry
Przeciwnicy stosowania tego zwrotu na poczatku maila maja watpliwosc¢: Co, jesli odbiorca
przeczyta wiadomosc¢ wieczorem? Moze lepiej zastosowac Dobry wieczor w mailu?
Biorgc pod uwage specyfike korespondencji mailowej, taka sytuacja jest mozliwa. Nie bedzie

jednak niczym niestosownym, jesli zaskoczysz kogo$ swoim Dzien dobry juz wieczorem.

Witam, witaj itp. sg w tym przypadku niepoprawne (nauczyciel jest osobg nadrzedng w

stosunku do ucznia)

2. Czgs¢ gldwna

Porada: Pamietaj, ze po kazdym zwrocie grzecznosciowym, ktory umieszczamy w nagtowku maila,

nalezy postawic¢ przecinek. Zdanie w wierszu ponizej zaczynamy mata litera.

Przyklady:

DOBRZE

Dzien dobry,
w zalaczniku przesylam np. prace, ktéra mieliSmy wykonaé¢ w domu (tytut, lub
data )

ZLE
Dzien dobry.
W zalaczniku .....

Dzien dobry
W zalaczniku ......



3. Zakonczenie

Pozdrawiam i zycze spokojnego dnia
Imig¢ i nazwisko

(Podpisz si¢, poniewaz nauczyciel moze nie wiedzie¢ kto do niego napisal z danego
adresu)

lub

Z. powazaniem

Imie¢ i nazwisko

lub

Pozdrawiam serdecznie

Imi¢ i nazwisko

lub

Mitego dnia.

Pozdrawiam

Imig¢ i nazwisko

Przyklady:

DOBRZE

Z powazaniem

Jan Kowalski



ZLE
Z powazaniem,

Jan Kowalski

Dziekuje i pozdrawiam.

Jan Kowalski

WAZNE — w temacie podaj czego dotyczy mail
Warto uzupehniac ,,temat” wiadomosci, gdyz utatwia to pozniejsze odszukanie e-maila w
skrzynce. Wazne tez, aby tre§¢ tematu byla...na temat, a wigc zgodna z pozostata trescia

wiadomosci.

Przyklad:
praca z informatyki z 24.04.20

Praca domowa — prosze¢ o poprawne napisanie do mnie wiadomosci email na

dowolny temat na adres — mmkrawczyk 14(@gmail.com

Ponizej przypomnienie w jaki sposob korzysta¢ z poczty elektronicznej na

przyktadzie popularnego Gmaila.


mailto:mmkrawczyk14@gmail.com

Wysylanie e-maili z Gmail

Tworzenie i przegladanie wiadomos$ci na Gmailu nie r6zni sie od opcji oferowanych przez
klasyczne programy pocztowe. By wystac maila, kliknij link Utworz, ktory znajduje sie w lewym
gornym rogu:

M Gmail
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Okno wpisywania wiadomosci pojawi sie w interfejsie:

Nowa wiadomosé =

mgwa@aab o

Jest takze mozliwe otwarcie odrebnego okna poprzez klikniecie ikony podwéjnej strzalki. Opcja
ta pozwala przede wszystkim na dostep do wszystkich funkcji skrzynki pocztowej Gmail bez
przerywania wpisywania wiadomosci:
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Odbiorcy

W polu De: wpisz adres osoby, do ktérej chcesz napisa¢ e-mail. Jesli adresatéw ma by¢ wiecej,
oddziel ich adresy przecinkami. W chwili wpisywania Gmail zasugeruje adresy, z ktorych czesto
korzystasz, a takze te, ktére posiadasz na liScie kontaktow (w tym grupy). W wypadku wielu
propozycji mozesz wcisnac przycisk Wybierz, by wybra¢ pierwsza sugestie lub przejrzyj liste, by
wybrac inny adres. Jesli Gmail nie sugeruje pozadanego adresu, kontynuuj wpisywanie nie
przejmujac sie propozycjami.

Mozesz takze wybrac kontakt, do ktérego chcesz napisa¢, bezposrednio z listy Kontakty.
Wystarczy zaznaczy¢ pole zamieszczone przed nazwiskiem osoby i klikng¢ Utworz wiadomosc.

Domyslnie tylko pole Do: jest widoczne. By wyswietli¢ pole DW: kliknij link Dodaj adresatow w
polu DW. DW oznacza Do wiadomosci; wpisz tu adresy osob, ktére nie sg gtbwnymi odbiorcami
wiadomosci, ale ktérym chcesz przestac jej kopie.

By wyswietli¢ pole UDW, kliknij link Dodaj adresatéw w polu UDW. UDW oznacza ukryta
kopie; wpisz tu adresy osob, do ktérych chcesz wysta¢ kopie maila, ale nie chcesz, by dowiedzieli
sie o tym inni korespondenci:
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Pisanie wiadomosci e-mail z Gmail

W polu Temat: wpisz temat wiadomosci. Nastepnie wprowadz tekst wiadomosci.

DomysSlnie Gmail proponuje wystanie wiadomosci w formacie HTML. Dostepne sa opcje obrobki
tekstu: pogrubienie, kursywa, podkreslenie, wybor czcionki i wielkosci, zamieszczanie linkow, list
punktowanych, numerowanych itp.

Jesli nie jeste$ pewien, czy Twoi korespondenci mogg odczytac teksty z ww. ulepszeniami (tzw. rich
text), kliknij link Usun formatowanie:
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Nalezy zauwazy¢, ze w obu opcjach redakcji wiadomosci dziata funkcja sprawdzania pisowni.



Mozna takze dodawac zalaczniki (obrazy, teksty, pliki wideo itp.). W tym celu kliknij Dolacz pliki
(ikonka spinacza), a nastepnie przycisk Przegladaj, by wybrac plik z dysku twardego:
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Po zakonczeniu wpisywania wiadomosci kliknij przycisk Wyslij, by wysta¢ wiadomos¢ od razu,
lub tez Zapisz, by zapisa¢ jako wersje robocza:
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Gmail zapisuje w regularnych odstepach czasu wiadomosci, ktore wiasnie redagujesz. Dlatego tez

nie wpadaj w panike, jesli z jakiego$ powodu wiadomos$¢ miataby przepasc. Znajdziesz jej kopie w
zakladce Wersje robocze:
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Odbieranie wiadomosci e-mail

Wszystkie otrzymane wiadomosci sa przechowywane w folderze Odebrane. Liczba
nieodczytanych wiadomosci jest podana obok. Gmail sprawdza automatycznie, co 2 minuty, odbior
nowych wiadomosci. W kazdej chwili mozesz takze zrobic¢ to samodzielnie, klikajac Odswiez:
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W przeciwienstwie do innych webmaili i programoéw pocztowych, Gmail nie wyswietla maili w
formie oddzielnych wiadomosci. Wszystkie odpowiedzi na maile sq pogrupowane w watki.
Niemozliwe jest zatem pogubienie sie w przebiegu rozmowy.

Znalezienie watku w skrzynce odbiorczej jest tatwe. Domyslnie oddzielna wiadomos¢ jest
"streszczona" w jednej linii:

Nadawca
Temat
Poczatek wiadomosci

Data (lub godzina) wyslania



W przypadku dtuzszej rozmowy w miejscu nadawcy znajdziesz nazwiska uczestnikéw dyskusji
oraz ich liczbe (w nawiasie).

Klikniecie na wielokropek znajdujacy sie na gérze, po prawej stronie, otwiera liste rozwijalna:
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# Odpowiedz
m  Przekat dale)

Filtruj wiademosci 1ego typu

X uzytkownlka Facebook Business do listy kontaktdw

Zablokuj Facebook Business®
Zglos spam
Zglos prabe wyludzenia informacji

Pokai oryginal

Przetiumacz wiadomosc

Oznacz jako nieprzeczytane

Mozesz z niej wybra¢ opcje drukowania maila, dodania nadawcy do listy kontaktéw, oznaczy¢
wiadomosc jako probe phishingu itp. Klikniecie na Pokaz szczegoly wskazuje date i godzine
wystania, nazwiska i adresy odbiorcow, a takze nazwe serwisu, przez ktory wiadomosc¢ zostata
wystana (np. yahoo.pl lub gmail.com, jesli nadawca korzysta z webmaila). By ukry¢ te informacje,
kliknij Ukryj szczegoly.

Otwieranie i odpowiadanie na wiadomosci

Aby odczyta¢ wiadomos¢, kliknij na jej tytul. Wyswietli sie w cato$ci; po przeczytaniu mozesz
odpowiedzie¢ nadawcy, klikajac Odpowiedz.

Przekazanie wiadomosci dalej

By przekaza¢ wiadomo$¢ innej osobie, kliknij Przeslij dalej:
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Usuri tg wiadomosé

Zabbokuy| [Facebook Business®

Zglas spam

Zglos prabe wyludzenia informacji

Pokat oryginal

Przetiumacz wiadomosc

Oznacz jako nieprzeczytane



Przegladanie dluzszej konwersacji

Gdy przegladasz dtuzsza dyskusje, pierwsza wiadomo$¢ i odpowiedzi sg wyswietlane jedna pod
druga. Domyslnie tylko ostatnia odpowiedz jest widoczna w catosci. By przeczyta¢ wszystkie
wypowiedzi, wystarczy klikng¢ Rozwin calo$¢. By odczytac tylko jedng wiadomos¢, wystarczy na
nig klikna¢ (pozostate beda zwinigte). Kolejne kliknigcie ponownie ukryje te wiadomos$¢. By
zamkna¢ wszystkie wiadomosci, ale jednoczes$nie widzie¢ wszystkich nadawcow, kliknij Ukryj
calo§é. Nalezy zauwazy¢, ze do kazdego uczestnika przypisany jest inny kolor, co pozwala na tatwe

przegladanie dyskusji.
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