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Instrukcja korzystania z klienta poczty elektronicznej
(WEB)

1. klikamy ikoneg @ znajdujacg si¢ w prawym gornym rogu strony URK.
1.1 Jak mozesz zauwazy¢ ikona po najechaniu na nig zmienia kolor oraz wyswietla si¢ napis ,,Poczta
Elektroniczna”

1. Zostaniemy przekierowani do panelu logowania, gdzie wpisujemy swoje dane i klikamy
na strzaltke.
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2. Otrzymamy widok klienta poczty elektronicznej, na czerwono zaznaczone s3
poszczegolne sekcje, ktore zostang opisane ponizej.
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3. W sekcji 1 wyswietlany jest twoje imi¢ i nazwisko oraz twdj alias pocztowy.

3.1Mozesz rowniez przejs¢ do ustawien poczty klikajgc przycisk
4. Sekcja 2 zawiera foldery wiadomosci takie jak ,,Odebrane™ ,,Wystane” oraz ,,kosz”

5.1 Nalezy zwrdci¢ uwage na ikone . przy folderze ,, Odebrane’ po kliknigciu na ktorqg mozesz
rozwing¢ utworzone foldery.

5. Sekcja 3 zawiera aktualng date, z poziomi gornej belki mozna réwniez:

5.1 Rozszerzy¢ sekcje 3,4 oraz 5 klikajqgc na przycisk

5.2 Uruchomié¢ widok Kalendarza Klikajqc na przycisk

5.3 Uruchomié¢ widok Kontaktow klikajgc na przycisk

5.4 Wylogowa¢ sig¢ klikajgc na przycisk
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6. Sekcja 4 zawiera podglad wiadomos$ci email w aktualnie wybranym folderze. Domyslnie
s to ,,Odebrane”, ponadto mozna réwniez

6.1 Klikajgc na ikone Q uruchomic¢ wyszukiwarke.
6.2 Klikajgc na ikone = segregowac maile wedlug roznych kryteriow.
6.3 Klikajgc na ikong c odswiezy¢ wiadomosci email.
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6.4 Mozesz rowniez napisa¢ nowg wiadomos¢ klikajgc na ikong
Sekcja 5 zawiera widok wybranej wiadomos$ci email, gdzie mozna:

7.1 Rozszerzy¢ podglgd maila klikajg na ikone

7.2 Oznaczy¢ maila gwiazdka klikajgc na ikong ‘i:‘-_{

7.3 Odpowiedzie¢ tylko nadawcy klikajgc na ikong h

7.4 Przekaza¢ zaznaczong wiadomos¢ klikajqc na ikone *

7.5 Usung¢ zaznaczong wiadomos¢ lub folder klikajgc na ikong -i
7.6 Otworzy¢ wiadomos¢ w nowym oknie klikajgc na ikone E
7.7 Otworzy¢ menu opcji klikajqc na ikone E

Z poziomu danej wiadomo$ci, mozna:

8.1 Otworzy¢ zatgeznik w nowym oknie | ;zl

8.2 Pobieraé zalgcznik l' Kazdy zatqczony plik posiada ikone symbolizujgcqg jego rozszerzenie.

Aby przekierowa¢ wiadomo$¢ email nalezy w gtownym oknie poczty klikngé¢ przycisk
znajdujacy si¢ obok aliasu pocztowego. Z menu wybrac opcje ,,Delegacja” i wpisac adres

email osoby, do ktérej wiadomosci zostang przekierowane.
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10. Podpis

Klikamy ikong n nastepnie wybieramy ,,Poczta” -> , Konta IMAP” ->

Mazwa serwera *

Szyfrowanie

Uzytkownik

Imig i nazwisko *

E-mail *
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Kiedy otrzymam z3danie |JDME1 a odbloru
(® Nigdy nie wysytaj potwierdzenia odbioru

(O Pozwbl na potwierdzanie odbioru niektdrych wiadomosci

Whisujemy podpis i zatwierdzamy klikajac ,,0k”.
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