Przeglid

Zapraszamy do korzystania z programu Internet Mail

Rozpoczynanie pracy z programem Internet Mail

Edycja informacji dotycz*cych konta pocztowego

Pomijanie logowania do programu Internet Mail

Konfigurowanie programu Internet Mail dla wielu u;ytkownikéw
W jaki sposob...

Czytaee wiadomocoeci

Czytanie wiadomoceci

Automatyczne sprawdzanie, czy nie ma nowych wiadomoceeci

Usuwanie wiadomoceci

Automatyczne zaznaczanie wiadomoceci jako przeczytanych

Drukowanie wiadomoceci

Pracowacze z folderami

Prze3lczanie do innego folderu

Dodawanie folderéw

Usuwanie folderéw

Redagowaae i wysy3aae wiadomocoeci

Wysy3anie wiadomoceci

Odpowiadanie na wiadomocoeci

Przesy3anie dalej wiadomoceci

Wysy3anie wiadomoceci do osoby do kontaktéw z ksil;ki adresowej

Zmiana priorytetu wychodz!cej wiadomoceci

Wstawianie podpisu do wychodz!cych wiadomoceci

Natychmiastowe przesy3®anie wychodz!cych wiadomoceci

Zachowywanie kopii wychodz'cych wiadomoceci
Wskazowki i porady

Ujywanie skrétéw klawiaturowych

Rozpoznawanie ikon listy wiadomoceci

Dostosowywanie okna programu Internet Mail



Aby odpowiedzieae autorowi uiywaj'c poczty e-mail

1 Otwérz lub zaznacz wiadomooeae, na ktér! chcesz odpowiedzieae.
2 Kliknij polecenie Odpowiedz autorowi w menu Poczta.

Aby wys3aa wiadomoceci innym, wpisz nazwé e-mail ka;dego adresata w polu "Do" lub "DW", oddzielajic ka;d*
nazwé oerednikiem (;).

3 Wpisz wiadomooeee.
4 Kliknij polecenie Wycelij wiadomoocese w menu Plik.

Wskazowki

Aby wybraae nazwé z ksit;ki adresowej programu Internet Mail, kliknij polecenie Wybierz adresatow w
menu Poczta.
. W oknie dialogowym Wybierz adresatéw, mo;esz tak; e wstawiae nazwé w polu Dodaj do, klikajic j*
dwukrotnie na licecie Wycewietlana nazwa.
. Aby zobaczyese wiécej opcji og3aszania odpowiedzi, kliknij menu Poczta, polecenie Opcje i karté
"Wysy3anie".



Aby przes3aae dalej wiadomooceae

1 Otwérz lub zaznacz wiadomooeae, ktér® chcesz przes3aze dalej.

2 Kliknij polecenie Przecelij dalej w menu Poczta.

3 Wpisz nazwé e-mail wszystkich adresatéw, oddzielajic ka;d* nazwé cerednikiem (;).
4 Wpisz wiadomooceae.

5 Kliknij polecenie Wycelij wiadomooeae w menu Plik.

Uwaga

. Aby szybko dostarczyae wychodzlce wiadomooeci i sprawdzise, czy nie ma nowych, kliknij polecenie
Wyecelij i odbierz w menu Poczta.



Aby zmienize priorytet wychodz'cych wiadomoaoeci
L W oknie wychodzlce wiadomoceci kliknij polecenie Ustaw priorytet w menu Poczta, a nastépnie kliknij
polecenie Wysoki, Normalny lub Niski.

Uwaga
" To ustawienie zmienia priorytet tylko bie;cej wiadomoceci.

Pokrewne tematy

Odpowiadanie na wiadomoceci
Wysy3anie wiadomoceci



Aby usun'ze wiadomooceze

1 Otwérz lub zaznacz wiadomooeae, ktér* chcesz usuntee.
2 Kliknij polecenie Usui w menu Plik.

Uwagi

. Aby anulowaa usuwanie wiadomoceci, kliknij folder "Usuniéte elementy" i przekopiuj lub przeci‘gnij mysz*
wiadomooceae do foldera "Skrzynka odbiorcza" lub do innego foldera.

" Jeceli nie chcesz, aby wiadomooceci zostay zachowane w folderze "Usuniéte elementy" po opuszczeniu
programu Internet Mail, kliknij polecenie Opcje w menu Poczta, a nastépnie kliknij karté "Czytanie". Zaznacz
nastépujlce pole wyboru: "Przy zakoficzeniu oprd;nij wiadomoceci z foldera 'Usuniéte wiadomoceci'".

Pokrewne tematy

Usuwanie folderéw



Aby zachowaze kopie wychodz'cych wiadomooeci e-mail

1 W oknie wychodztcych wiadomoceci, kliknij polecenie Opcje w menu Poczta.
2 Na karcie "Wysy3anie" zaznacz nastépujlce pole wyboru: "Zachowaj kopie wys3anych wiadomoceci w folderze

'Wys3ane elementy'".
Wskazowki
Nie mo;esz usun'ee foldera "Wys3ane elementy".
Jeceli chcesz zachowaee kopié tylko bie;'cej wiadomoceci, wpisz swoj* nazwé e-mail w polu "DW".



Aby automatycznie oznaczyse wiadomoceci jako przeczytane

1 Kliknij polecenie Opcje w menu Poczta.

2 Na karcie "Czytanie" zaznacz nastépuj'ce pole wyboru: "Oznacz wiadomooceae jako przeczytan?! po przejrzeniu
przez x sekund(y)".

3 Okrecel liczbé sekund.



Aby dostosowaae okno programu Internet Mail
L Aby dopasowaae wielkoceae okienka podglidu i listy wiadomooeci, przecitgnij mysz! pasek podzia3u
pomiédzy okienkiem podglidu a list* wiadomoceci.
Aby ukryae pasek narzédzi, pasek stanu lub pasek ikon, kliknij odpowiednie polecenia w menu Widok, aby
usun'ze znacznik wyboru sprzed ka;dego elementu, ktéry chcesz ukryee.

Aby ukryae informacje nag2éwka, kliknij polecenie Okienko podgl*du w menu Widok, a nastépnie kliknij
polecenie Informacje nag3éwka, aby usunee znacznik wyboru.



Aby natychmiast przes3aae wychodz'ce wiadomoceci

1 Kliknij polecenie Opcje w menu Poczta.

2 Na karcie "Wysy3anie" zaznacz pole wyboru "Wysy3aj wiadomoceci natychmiast".
Gdy w oknie wychodz*cych wiadomoceci klikniesz polecenie Wycelij wiadomoceae w menu Plik, program
Internet Mail natychmiast przecele wszystkie wiadomooceci ze Skrzynki nadawczej na serwer pocztowy i
sprawdzi, czy nie nadesz3y nowe wiadomooeci.

Wskazéwka
. Jeceli nie chcesz natychmiast wysy3ase wiadomooeci, wyczyceae to pole wyboru. Tym sposobem, jeceli
klikniesz menu Plik i polecenie Wycelij wiadomoaoeae, program Internet Mail zachowa wszystkie wiadomooceci w
Skrzynce nadawczej, dopdki nie wybierzesz polecenia Wycelij i odbierz lub nie opucecisz programu Internet Mail.



Aby usun‘ze folder

1 Na drzewie folderéw kliknij folder, ktéry chcesz usuntae.
2 W menu Plik wska; polecenie Folder i kliknij polecenie Usui.

Uwaga

Nie mo;esz usuniae ani zmieniee nazw folderéw "Usuniéte elementy", "Skrzynka odbiorcza", "Skrzynka
nadawcza" lub "Wys3ane elementy".



Aby wstawiae swoj podpis do wszystkich wychodz'cych wiadomoceci
1 Kliknij polecenie Opcje w menu Poczta.
2 Na karcie "Podpis" kliknij opcjé "Tekst" i wpisz tekst, ktéry bédzie sié pojawia® u do*u wiadomoceci.
3 Kliknij pole wyboru "Dodawaj podpis na koficu wychodz*cych wiadomooceci".
Wskazowki
Jako podpis mo;esz tak;e umiececise zawartoceze pliku tekstowego.
Jeceli nie wybierzesz wstawiania podpiséw we wszystkich wychodz!cych wiadomoceciach, mo;esz nadal

wstawiae podpis oddzielnie do kajsdej wiadomoceci klikajic menu Wstaw i polecenie Podpis w wychodz!cej
wiadomooeci.



Aby dodaae kontakt do ksi'¢ki adresowej

1 Kliknij polecenie Ksit¢ka adresowa w menu Plik.
2 Kliknij przycisk Nowy i wpisz imi&, nazwisko i nazwé e-mail osoby do kontaktdéw.



Aby edytowaze kontakt w ksi';ce adresowej
1 Kliknij polecenie Ksit¢ka adresowa w menu Plik.

2 Kliknij nazwé na licecie w ksi';ce adresowej, a nastépnie kliknij przycisk W3aceciwoceci.
3 Zmodyfikuj informacje w razie potrzeby.

Wskazéwka
Aby usun'ee kontakt, zaznacz nazwé na licecie w ksit;ce adresowej i kliknij przycisk "Usui".



Aby wys3ase wiadomooeae do osoby do kontaktow z ksi*¢ki adresowej

1 W oknie wychodzlcych wiadomoceci, kliknij menu Poczta, a nastépnie kliknij polecenie Wybierz adresatéw.
2 Zaznacz nazwé i kliknij przyciski "Do" lub "DW".
3 Kliknij przycisk OK.

Wskazowka

L W oknie dialogowym Wybierz adresatéw mo;esz tak;e wstawise nazwé w pole Dodaj do, klikajic j*
dwukrotnie na licecie Wycewietlana nazwa.



Aby wydrukowaze wiadomooceae

1 Zaznacz wiadomooea na licecie wiadomoceci.
2 Kliknij polecenie Drukuj w menu Plik.



Nag3éwek to wiersz zawieraj'cy informacje dotycz'ce wiadomoceci, ktéry jest wycewietlany na licecie
wiadomoceci i powy;ej wiadomooeci w oknie wiadomoceci. Nag3éwek zawiera informacje o takich elementach jak
nadawca, temat, czas i data wys3ania oraz otrzymania wiadomooeci.



Aby wys3aze wiadomooeae

1 W menu Poczta kliknij polecenie Nowa wiadomooeze.

2 W polu "Do" wpisz nazwy e-mail wszystkich odbiorcéw, oddzielajic od siebie poszczegdélne nazwy cerednikiem
G).
Aby wys3aa kopie, wpisz nazwy e-mail wszystkich odbiorcéw polu "DW", oddzielajic od siebie poszczegdlne
nazwy cerednikiem (;).

3 W polu "Temat" wpisz temat wiadomooceci.

4 Wpisz treceae wiadomoceci.

5 Kliknij polecenie Wycelij wiadomooeae w menu Plik.

Wiadomoceae zostanie dostarczona do serwera pocztowego, gdy program Internet Mail bédzie po raz kolejny
sprawdza3, czy nie ma nowych wiadomooeci.

Wskazéwki
4 Aby razem z wiadomooceci® wys3aae plik, kliknij polecenie Za3*cznik plikowy w menu Wstaw i kliknij
dwukrotnie plik, ktéry chcesz przes3aze.
L Aby natychmiast sprawdziae, czy nie ma nowych wiadomooceci i dostarczyse wychodz'ce wiadomoceci,

kliknij polecenie Wycelij i odbierz w menu Poczta.
Pokrewne tematy
Zmiana priorytetu wychodzcej wiadomoceci
Wysy3anie wiadomoceci do osoby do kontaktédw z ksi?; ki adresowej



Aby automatycznie sprawdzaae, czy nie ma nowych wiadomooeci

1 Kliknij polecenie Opcje w menu Poczta.
2 Na karcie "Czytanie" wybierz nastépujc? opcjé: "Sprawdzaj nowe wiadomooeci co x minut (y)".
3 Okrecel, jak czésto program Internet Mail ma sprawdzaae, czy nie ma nowych wiadomocoeci.

Wskazowki

L Jeceli to pole jest zaznaczone, program Internet Mail sprawdza, czy nie ma nowych wiadomoceci, zawsze
gdy uruchamiasz program.

Aby natychmiast sprawdziae, czy nie ma nowych wiadomooeci, kliknij polecenie Wycelij i odbierz w menu
Poczta.



Aby edytowaae informacje o swoim koncie pocztowym

1 Kliknij polecenie Opcje w menu Poczta, a nastépnie kliknij karté Serwer.

2 Jeceli to konieczne, zmief informacje dotyczlce Twojego konta i kliknij przycisk OK.
Pokrewne tematy

Pomijanie logowania do programu Internet Mail

Konfigurowanie programu Internet Mail dla wielu u;ytkownikéw



Aby przeczytase wiadomocoeci
L Aby obejrzese wiadomoceae w oddzielnym oknie, kliknij dwukrotnie wiadomoceae na licecie wiadomoceci.
Aby obejrzeae wiadomoceae w okienku podgl*du, kliknij wiadomooeae na licecie wiadomoceci.
Wskazéwki
L Aby wycewietlize wiadomooeae w okienku podgl*du, w menu Widok kliknij polecenie Okienko podgl*du, a
nastépnie kliknij polecenie Podziel pionowo lub Podziel poziomo.

Aby wycewietliee za3lcznik w okienku podgltdu lub uruchomise go z okienka podgl*du, kliknij ikoné
za3!cznika plikowego w nag3éwku okienka podglidu, a nastépnie kliknij nazwé pliku.

Pokrewny temat

Automatyczne sprawdzanie, czy nie ma nowych wiadomocgeci



Aby dodaze folder

1 W menu Plik kliknij polecenie Folder, a nastépnie polecenie Utworz.
2 Wpisz nazwé.



Aby prze3iczyae sié do innego foldera
L Kliknij ten folder na drzewie folderéw.



Aby filtrowaae przychodz'ce wiadomoaoeci

1 Kliknij polecenie Asystent w menu Poczta.

2 Kliknij przycisk "Dodaj".

3 Wpisz kryteria, ktére ma spe3niase przychodzlca wiadomoceae.

4 Kliknij folder, do ktérego maj* byae przenoszone odpowiednie przychodz'ce wiadomoceci.

Wskazéwki

r Mo;esz filtrowaae odpowiednie przychodz'ce wiadomoceci i automatycznie umieszczaze je w folderze
"Usuniéte elementy".

Mo;esz podage wiele regu3 stosujlcych sié do przychodzcych wiadomoceci.
L Aby zmieniee priorytet, wed3ug ktérego st posortowane wiadomoceci na licecie, kliknij strza3ké w géré lub w
dé3 obok listy regu3, aby przenieceae regu3é o najwy;szym priorytecie w goéré listy, a o najnizszym na dé3.

Jeceli wiadomooceae spe3nia wiécej ni; jedno kryterium, jest sortowana zgodnie z pierwsz! odpowiedni?
regu3! na licecie.



Aby pomintze logowanie w programie Internet Mail
L Kliknij polecenie Pomin logowanie w menu Poczta.
Podczas nastépnego logowania do programu Internet Mail, program zostanie uruchomiony bez pojawiania sié
monitu o wprowadzenie nazwy logowania lub has3a.

Ostrze;enie
Jeceli z komputera korzysta wielu u¢ytkownikéw, wybranie opcji pomijania logowania umogliwi im
otwieranie Twojego konta pocztowego bez logowania sié. Polecenie jest niedostépne, gdy w komputerze jest
skonfigurowane wiécej ni; jedno konto programu Internet Mail.

Pokrewny temat

Konfigurowanie programu Internet Mail dla wielu u;ytkownikéw



Aby skonfigurowaese program Internet Mail dla wielu u;ytkownikéw

Mo, esz tak skonfigurowaae program Internet Mail, aby mo;na sié by3o logowaa do ré;nych kont pocztowych, w
wypadku, gdy masz wiele takich kont lub gdy wiele oséb korzysta z tego samego komputera i posiadaj* one
osobne konta pocztowe.

Aby skonfigurowaae wiele kont dla siebie

1 Upewnij sié, ;e polecenie Pomii logowanie w menu Poczta nie jest zaznaczone i opuceae program Internet
Mail.

2 Zaloguj sié do programu Internet Mail ugywaj'c nazwy ugytkownika i has3a, a nastépnie postépuj zgodnie z
instrukcjami na ekranie, aby skonfigurowase konto pocztowe.

3 Jeceli chcesz skonfigurowaae wiele dodatkowych kont, opuceae program Internet Mail i powtérz kroki 1 i 2.
Aby skonfigurowaae w3asne konto w wypadku, gdy tak¢e inni korzystaj* z tego komputera

1 Upewnij sié, ;e polecenie Pomii logowanie w menu Poczta nie jest zaznaczone i opuceae program Internet
Mail.

2 Zaloguj sié do programu Internet Mail ujywaj'c nazwy u;ytkownika i hasa, a nastépnie postépuj zgodnie z
instrukcjami na ekranie, aby skonfigurowaae konto pocztowe.

Uwagi
] Polecenie Pomii logowanie jest niedostépne, gdy w komputerze jest skonfigurowane wiécej ni; jedno
konto programu Internet Mail.
L Po skonfigurowaniu programu Internet Mail do korzystania przez wielu ugytkownikéw, mo;esz zalogowaae
sié jako inny ugytkownik opuszczajlc program Internet Mail, a nastépnie logujlc sié ponownie u;ywajlc innej nazwy
usytkownika i hasa. Aby zalogowaee sié€ jako inny ujytkownik programu Internet Mail, nie musisz restartowaae
komputera.

Pokrewne tematy

Pomijanie logowania do programu Internet Mail
Edycja informacji dotycz'cych konta pocztowego



Zapraszamy do korzystania z programu Internet Mail

Korzystajlc z po3iczenia internetowego oraz z programu Microsoft Internet Mail, mojesz wymieniaae wiadomoceci
e-mail z kagdym u;jytkownikiem Internetu. Program Internet Mail w pe3ni obs3uguje standardy internetowe,
protoko3y SMTP, POP3 oraz rozszerzenia MIME.

Program Microsoft Internet Mail jest szybki, przyjazny i 3atwy w obs3udze. Oto opis kilku funkcji, dziéki ktérym
wysy3anie i otrzymywanie wiadomoceci jest atwe i przyjemne.

Zachowaj adresy e-mail w swojej ksi*;ce adresowej i wstaw je do wysy*anych wiadomoceci

W ksitice adresowej mo;esz zachowywaae imiona, nazwiska i nazwy e-mail. Po zachowaniu ich w ksi*;ce
adresowej, mo;esz wstawiaae je do wiadomoceci.

Wszystkie operacje mo;esz wykonaae w g36wnym oknie

W oknie programu Internet Mail mo;esz ogl*dase wiadomooeci i odpowiadaae na nie oraz prze3lczaz sié miédzy
folderami. Wystarczy kliknae przycisk na pasku narzédzi, aby odpowiadaae na wiadomoceci, przesy3az je dalej
oraz tworzyae nowe wiadomoceci. Wszystkie te polecenia, a takie wiele innych st dostépne w menu.

Przeglidaj wiadomooeci szybko i bez problemu

Drzewo folderéw pocztowych umogliwia szybkie prze3iczanie sié miédzy folderami pocztowymi. W jednym oknie
mo¢esz zapoznaae sié w tym samym czasie z list* wiadomoceci oraz ich podgltdem, dziéki wykorzystaniu listy
wiadomooceci oraz okienka podglidu.

Jeceli wolisz, mo;jesz ogltdaze wiadomoceci w oddzielnym oknie i ujywaae paska narzédzi w tym oknie do
przechodzenia do nastépnej lub poprzedniej wiadomooeci.

Utwdrz w3asne foldery, aby uporzidkowaae wiadomooeci

Mojesz dodaae foldery, aby uporzdkowaae lub posortowaese swoje wiadomooeci. Po otrzymaniu wiadomoaceci
mo;esz przenieceze je do dowolnego folderu. Mo;esz nawet utworzyae foldery wewn'trz innych folderéw.

Posortuj listé wiadomoceci

Mo;esz posortowage wiadomooceci wed3ug kolumn, na przyk3ad wed3ug tematéw, nadawcéw lub czasu
otrzymania lub wys3ania.

Dodaj osobisty podpis do wiadomooeci

Mo;esz wstawiee tekst lub plik tekstowy jako osobisty podpis. Nastépnie mo;esz umieszczaze swéj podpis we
wszystkich wychodzicych wiadomoceciach, w pojedynczej wiadomoceci albo nie wstawiaze go do jadnej
wiadomoceci.



U;ywanie skréotéw klawiaturowych w programie Internet Mail

Mo;esz skorzystaze z klawiszy skrétéw, aby wybieraae polecenia i przemieszczaee sié w okienku podglidu oraz na
licecie wiadomooceci.

Mail: g26wne okno, okno przegldania wiadomoceci oraz okno wysy3ania wiadomooeci

Aby Nacicenij
Otworzyae tematy F1
Pomocy

Mail: g26wne okno i okno przegl*dania wiadomoceci

Aby Nacicenij
Wydrukowaae CTRL+P
zaznaczon?

wiadomooeae

Wys3aee i otrzymaae CTRL+M
wiadomooceae e-mail

Usun'ze wiadomooeae DEL lub CTRL+D
Otworzyae now? CTRL+N
wiadomoceae

Odpowiedzieae CTRL+R
autorowi wiadomooeci

Przes3aee dalej CTRL+F
wiadomoceae

Odpowiedzieae CTRL+SHIFT+R
wszystkim

Mail, okno wiadomooeci - tylko wysy3anie
Aby Nacicenij
Sprawdziee nazwy CTRL+K lub ALT+K

Wys3aae wiadomooese CTRL+ENTER lub ALT+S



Rozpoczynanie pracy w programie Internet Mail

Jeceli dopiero zaczynasz korzystaae z poczty e-mail lub programu Internet Mail, poni;ej znajdziesz krétkie
instrukcje, jak postépowaee poczlwszy od zainstalowania programu Internet Mail do mo;liwooceci otrzymywania,
przegldania i wysy3ania wiadomoceci e-mail. Jeceli program Internet Mail jest ju; zainstalowany, czeceae tego
procesu masz za sob?. Kroki przedstawione ponijej s opisane jako oddzielne procedury w Pomocy programu
Internet Mail.

Konfigurowanie po3'czen internetowych

Zanim bédzie mo;na wysy3aae i otrzymywase wiadomooeci, musisz mieae dostép do Internetu za pocerednictwem
dostawcy us3ug internetowych lub przez bramé internetow! (serwer Proxy) w Twojej firmie. Po uzyskaniu
po3lczenia z Internetem, mo;esz zacz'ae konfigurowaee ustawienia programu Internet Mail. Zazwyczaj 3'czysz sié

z Internetem na jeden z nastépujlcych sposobdw:

Za pomoc! linii telefonicznych, ujywajic modemu. Mo;esz samodzielnie ustawise po3lczenie lub ujyae
skryptéw programu Dial-Up Networking, aby po3'czyae sié automatycznie po uruchomieniu programu Internet Mail.
Twéj dostawca us3ug internetowych mo;e podaege Ci numer telefonu, ustawienia modemu oraz protoko3y sieciowe
wymagane do uzyskania dostépu do dostawcy.

L Za pomoc! sieci lokalnej (LAN). Twoja firma mo¢e umo;liwize Ci zewnétrzny dostép do Internetu z
komputera pod3'czonego do sieci lokalnej. Administrator systemu mo;e podaae Ci informacje dotycz'ce konta i
protoko3éw sieciowych wymaganych, aby uzyskaae dostép do serweréw pocztowych.

Dodawanie nazw serweréw pocztowych

Musisz znase nazwy serweréw pocztowych, nazwé konta i has0. Musisz podaae nazwé serwera poczty
przychodzcej i wychodz!cej. Takie informacje mo;e podaae Ci dostawca us3ug internetowych lub administrator
systemu, jeceli ujywasz programu Internet Mail w sieci lokalnej LAN. Informacje mo;na wprowadzise na dwa
sposoby:
b W Kreatorze konfiguracji programu Internet Mail, uruchamiajc program Internet Mail po raz pierwszy po
zainstalowaniu.
W programie Internet Mail, wybierajic polecenie Opcje w menu Poczta. Kliknij karté "Serwer", aby dodaze
lub zmieniae ustawienia serweréw pocztowych i konta.

Czytanie wiadomoceci

Gdy uruchamiasz program Internet Mail, 31czy sié on z serwerem pocztowym, loguje na konto e-mail i cecilga
wszystkie nowe wiadomoceci do folderu Skrzynka odbiorcza. W programie Internet Mail, oprécz folderu Skrzynka
odbiorcza, znajduj? sié inne foldery pocztowe i mo;esz takie dodase swoje w3asne. Mo;esz uporztdkowase
wiadomooceci umieszczajc je w ré;nych folderach lub usuwaj'c.

Wiadomoceci st przechowywane w komputerze, a dodatkowo istnieje opcja umo;liwiajica przechowywanie ich
kopii na serwerze pocztowym. Jednak nie wszystkie serwery obs3uguj! té opcjé; aby uzyskaae wiécej informacji,
skontaktuj sié z dostawc? us3ug internetowych lub administratorem systemu.

Wysy3anie wiadomoceci

Mogesz tworzyze nowe wiadomooeci, przesy3aee je dalej lub odpowiadaae na otrzymane wiadomooeci. W
programie Internet Mail znajduje sié ksi';ka adresowa, w ktérej mo;esz przechowywaae i wybieraze nazwy e-mail
0s0b, z ktérymi regularnie utrzymujesz 3'cznoceze. Gdy wysy3asz wiadomooeee program Internet Mail sprawdza
wszystkie nazwy w polach "Do" i "DW", aby upewnize sié, ;e odpowiadaj' osobom z Twojej ksit;ki adresowej lub
;e st poprawnie sformatowanymi internetowymi nazwami e-mail.

Pokrewne tematy

Edycja informacji dotycz*cych konta e-mail

Konfigurowanie programu Internet Mail dla wielu u;ytkownikéw
Czytanie wiadomoceci

Wysy3anie wiadomooeci



Rozpoznawanie ikon listy wiadomoceci Internet Mail

Nastépujice ikony wskazuj?, czy wiadomooeci maj* za3'czone pliki, czy s* oznaczone jako przeczytane lub nie
przeczytane oraz jaki maj* priorytet.

Ikona Wskazuje

b= Wiadomocea ma jeden lub wiécej

za3lczonych plikéw.

'

= Nadawca przyzna3 wiadomoceci wysoki
priorytet.

+= Nadawca przyzna3 wiadomoceci niski
priorytet.

E

Wiadomoceae zosta®a odczytana. Tytu? jest
wycewietlany zwyk3! czcionk?®.

Wiadomooeae nie zosta*a odczytana. Tytu?
jest wyocewietlany pogrubion® czcionk?®.



Logowanie w poczcie - okno dialogowe

Program Internet Mail przechowuje w komputerze nazwé i has3o ka;dego nowego u;ytkownika. Nazwa
ugytkownika i has3o s* zwykle nadawane przez dostawcé us3ug internetowych lub administratora systemu. Ka;dy
usytkownik ma oddzielny zestaw preferencji, oddzielne foldery i magazyn wiadomoceci.
Nazwa u;ytkownika
Okrecela nazwé konta. Jest to zwykle czéceae adresu e-mail wystépujica po lewej stronie znaku ( @ ).
Has®o
Jest to miejsce na wpisanie has3a przypisanego Ci przez dostawcé us3ug internetowych. Ze wzglédéw
bezpieczefistwa wpisywane znaki nie pojawiaj* sié w tym polu; ka;dy znak jest reprezentowany przez gwiazdké
(*).
Utwdrz nowego u;ytkownika
Pozwala podaae nowego u;jytkownika komputera.



Ksi*¢ka adresowa - okno dialogowe

Korzystajic z Ksi;ki adresowej mo;esz przechowywaae informacje o nazwiskach i adresach e-mail oséb, z
ktérymi sié kontaktujesz. Okno dialogowe Ksil¢ka adresowa s3u;y do wycewietlania, dodawania, usuwanie lub
edycji informacji o kontaktach.
Nazwa wycewietlana
Zawiera listé czytelnych nazw/nazwisk (w odré;nieniu od nazw e-mail), ktére mo;na przypisywaese ka;demu
kontaktowi.
Adres e-mail
Zawiera listé adreséw e-mail wszystkich kontaktéw.

Nowy

Kliknij ten przycisk, aby utworzyae i dodaae nowy kontakt.
Usuii

Kliknij ten przycisk, aby usuntae zaznaczony kontakt ze swojej Ksit; ki adresowej.
W3aceciwooeci

Kliknij ten przycisk, aby wycewietlize informacje o nazwie i adresie e-mail zaznaczonego kontaktu.



Nowy wpis Ksi*¢ki adresowej - okno dialogowe
To okno dialogowe s3u;y do dodawania nowych kontaktéw e-mail do Ksit;ki adresowe;j.

Nazwa wycewietlana
Miejsce na wpisanie czytelnej nazwy kontaktu.

Adres e-mail
Miejsce na wpisanie internetowego adresu e-mail kontaktu.



Edycja wpisu Ksi'¢ki adresowej - okno dialogowe
To okno dialogowe s3u;y do edycji istniejlcego kontaktu e-mail z Ksi*; ki adresowe;j.

Nazwa wycewietlana
Miejsce na wpisanie czytelnej nazwy kontaktu.

Adres e-mail
Miejsce na wpisanie internetowego adresu e-mail kontaktu.



Kolumny - okno dialogowe
To okno dialogowe s3ujy do dodawania lub usuwania kolumn z list wiadomoceci oraz zmiany kolejnoceci, w jakiej
sié pojawiaj.
Dostépne
Zawiera listé dostépnych kolumn, ktére mo;esz dodaze do listy wiadomoceci.
Wycewietlane
Zawiera listé kolumn obecnie wycewietlanych na licecie wiadomoceci oraz kolejnooceee, w jakiej wystépuj!
Dodaj
Przenosi zaznaczon? kolumné z listy "Dostépne kolumny" na listé "Wycewietlane kolumny".
Usun
Przenosi zaznaczon? kolumné z listy "Wycewietlane kolumny" na listé "Dostépne kolumny".
W goré
Przenosi zaznaczon?® kolumné z listy "Wycewietlane kolumny" o jedno miejsce w géré i na lewo przy
wycewietlaniu listy wiadomoaeci.
W dé3
Przenosi zaznaczon?* kolumné z listy "Wycewietlane kolumny" o jedno miejsce w dé3 i na prawo przy
wycewietlaniu listy wiadomoaceci.
Zresetuj
Przywraca ustawienia kolumn do ustawief z chwili pierwszej instalacji programu Internet Mail.



Wysy3anie - karta okna dialogowego Opcje
Ta karta s?u;y do zmiany ustawiefi wysy3ania i redagowania wiadomooeci.

Zachowuj kopie wys3anych wiadomooceci w folderze 'Wys3ane elementy'
Okrecela, czy chcesz zachowywaae kopie wysy3anych wiadomoceci w folderze 'Wys3ane elementy'. Jeceli
wyczyoecisz to pole wyboru, mo;esz nadal zachowaae kopié wiadomoceci, umieszczajic siebie w wierszu "Do"
lub "DW" wiadomooeci.

Umieszczaj wiadomooese w odpowiedzi
Okrecela, czy umieszczaae tekst pierwotnej wiadomooeci przy odpowiadaniu na nit. Mojesz edytowaae lub
wycinage dowolny fragment tekstu. Jeceli wyczycecisz to pole wyboru, treceze wiadomooeci zawiera jedynie
tekst wpisany lub wklejony.

Wysy3aj wiadomooeci natychmiast
Okrecela, czy program Internet Mail powinien natychmiast przekazywaae wysy3ane wiadomooeci do serwera
pocztowego. Jeceli wyczycecisz to pole wyboru, wiadomooeci wysy3ane za pomoc? polecenia Wyoelij
wiadomoceae béd! umieszczane w Skrzynce wyjoeciowej i nie béd* wysy3ane a; do chwili, gdy klikniesz menu
Poczta, a nastépnie polecenie Wyceelij i odbierz poczté.

Ustawienia
Kliknij ten przycisk, aby zmienise ustawienia formatu wiadomoceci

Wociécie pierwotnego tekstu znakiem 'X' przy odpowiadaniu lub przekazywaniu wiadomoceci

Okrecela, czy na poczitku ka;dego wiersza pierwotnej wiadomooeci ma byse w odpowiedzi umieszczany
podany znak. Odrd; nia to tekst wpisywany w odpowiedzi od tekstu pierwotnej wiadomoceci. Jeceli wyczyoecisz
to pole wyboru, pierwotny i wpisywany tekst béd? wyglida3y tak samo.



Czytanie - karta okna dialogowego Opcje

Ta karta s3u;y do okrecelania preferencji dotycz*cych czytania i sprawdzania nowych wiadomoceci.
Oznaczaj wiadomoceae jako przeczytan® po przegl*daniu przez 'XX' sekund

Okrecela, czy wiadomooeae powinna byae oznaczona jako ju; przeczytana po przegl*daniu jej przez podan?
liczbé sekund. Jeceli wyczycecisz pole wyboru, wiadomooeci nie béd* oznaczone jako przeczytane, o ile
wiadomooceae nie zostanie otwarta w oknie wiadomoceci, przewiniéta w okienku podgl*du lub zaznaczona na
licecie i nie zostanie klikniéte polecenie Oznacz jako przeczytan® w menu Edycja.
Sprawdzaj nowe wiadomooceci co 'XX' minut
Okrecela, czy sprawdzase nowe wiadomoceci na serwerze pocztowym co podan? liczbé minut. Rdwnoczecenie
przesy3ane s' wiadomooeci ze Skrzynki wyjoeciowej. Jeceli wyczycecisz to pole wyboru, mo;esz sprawdzaae
nowe wiadomoceci jedynie przez klikniécie menu Poczta i klikniécie polecenia Wycelij i odbierz poczté.
Oproé¢niaj wiadomoceci z folderu 'Usuniéte elementy' przy zakoficzeniu
Okrecela , czy program Internet Mail ma trwale usuwaae wiadomoceci z folderu 'Usuniéte elementy' przy
zakofczeniu dzia*ania programu Internet Mail. Jeceli wyczyoecisz to pole wyboru, usuniéte wiadomoceci béd?

pozostawaae w folderze 'Usuniéte elementy' a; do czasu, gdy otworzysz ten folder, zaznaczysz wiadomocoeci i
je usuniesz.



Serwer - karta okna dialogowego Opcje

Ta karta su;y do okrecelania ustawiefi u;ywanych do 3'czenia sié z serwerem pocztowym i uzyskiwania dostépu

do konta e-mail.

Nazwa
Miejsce na podanie czytelnej nazwy (w odré;nieniu od nazwy e-mail) skojarzonej z adresem e-mail. Gdy
wysy3asz wiadomoceae e-mail, nazwa ta pojawia sié w polu 'Od' wysy3anych wiadomoceci.

Organizacja
Miejsce na okrecelenie grupy lub organizacji

Adres e-mail
Miejsce na okrecelenie adresu e-mail, ktérego maj! u;ywaee inni do przesy3ania poczty na to konto. Adres e-
mail musi mieae nastépujlcy format: nazwa@firma - na przyk3ad JanKowalski@firma.com.

Poczta wychodz'ca (SMTP)
Miejsce na okrecelenie serwera SMTP wysy3anych wiadomooeci.

Poczta przychodz'ca (POP3)
Miejsce na okrecelenie serwera POP3 przychodz'cych wiadomoceci

Konto POP3
Miejsce na okrecelenie nazwy konta. Jest to zwykle czéceae adresu e-mail umieszczona po lewej stronie znaku
@.

Has®o
Miejsce na wpisanie has3a przypisanego Ci przez dostawcé us3ug internetowych. Dla bezpieczefistwa
wpisywane znaki nie s wycewietlane; ka;dy znak jest reprezentowany przez gwiazdké (*).

Numery portéw serwera

Poczta wychodz'ca (SMTP)
Okrecela numer portu, przez ktéry 3'czysz sié ze swoim serwerem poczty wychodz'cej (SMTP). Zwykle jest to
port 25.

Poczta przychodz'ca (POP3)
Okrecela numer portu, przez ktéry 3iczysz sié ze swoim serwerem poczty przychodz'cej (SMTP). Zwykle jest to
port 110.

U¢yj domycelnych
Przywraca pierwotne ustawienia numeréw portéw serwera.

Pozostawiaj kopie wiadomooeci na serwerze

Okrecela, czy program Internet Mail powinien przechowywage na serwerze kopie wszystkich wys3anych i
odebranych wiadomooeci. Jeceli dostawca us3ug internetowych nie pozwala na przechowywanie wiadomoceci
na serwerze, pojawi sié powiadomienie o tym fakcie.

Jeceli wyczycecisz to pole wyboru, przychodz'ce wiadomoceci béd* usuwane z serwera po odebraniu ich przez
komputer. Wiadomoceci wychodzce nie s* zachowywane na serwerze, ale s* zachowywane w komputerze,
jeceli opcja zostaa zaznaczona. Aby okrecelize, e wszystkie wychodzice wiadomooeci maj* byae zachowywane
w komputerze, kliknij menu Wiadomooceae, kliknij polecenie Opcje, kliknij karté 'Wycelij', a nastépnie zaznacz

pole wyboru "Zachowuj kopie wysy3anych wiadomoceci w folderze 'Wys3ane elementy'".



Czcionki - karta okna dialogowego Opcje
Ta karta s3ugy do okrecelania, jak wiadomoceci béd? sié pojawiage przy wycewietlaniu. Nie wp3ywa to na sposéb
pojawiania sié wiadomoceci, gdy st one odbierane przez innych.
Domycelna czcionka
Wycewietla, jak tekst pojawia sié w komputerze.
Zmien
Kliknij ten przycisk, aby zmienise charakterystyké czcionki, na przyk3ad jej kréj, styl i rozmiar. Wp3ywa to na

sposdb wycewietlania tekstu podczas przeglidania i redagowania wiadomoceci, ale nie wp3ywa na to, jak
pojawiaj* sié one u odbiorcéw.



Podpis - karta okna dialogowego Opcje
To okno dialogowe s3u;y do okrecelania opcji Automatycznego podpisywania.
Bez podpisu
Okrecela, ;e do wiadomoceci nie powinien byae dodawany podpis.
Tekst
Okrecela, ;e wpisany tekst powinien byae uiywany jako podpis wiadomoaceci wychodz*cych.
Plik
Okrecela, ¢e jako podpis ma byae wstawiana zawartoceae pliku tekstowego. Mo;esz wpisaae cecie;ké i nazwé
pliku, ktérego chcesz ugyae lub kliknlze przycisk "Przegldaj" i zlokalizowaae plik.
Dodawaj podpis na koncu wychodz*cych wiadomoceci

Okrecela, czy chcesz dodawaae podpis do wszystkich wychodzlcych wiadomooceci Jeceli wyczycecisz to pole
wyboru, wiadomooeci wychodzce nie béd?! zawieraze podpisu, o ile nie zostanie specjalnie dodany do
indywidualnej wiadomoceci.

Nie dodawaj podpisu przy odpowiedzi i przesy3aniu dalej
Okrecela, czy chcesz dodawaae podpis do wszystkich wychodz'cych wiadomooeci poza odpowiedziami lub
wiadomooceciami przesy3anymi dalej. To pole wyboru jest niedostépne, jeceli zosta3o zaznaczone pole wyboru
powy;e;j.



Wybierz odbiorcow - okno dialogowe

To okno dialogowe s3u;y do wybierania nazw z Ksit;ki adresowej przy wysy3aniu wiadomoceci.
Wpisz nazwé lub wybierz j* z listy

Miejsce na wpisanie nazw kontaktéw lub grup, ktére chcesz zobaczyae na licecie. Jeceli niczego nie wpiszesz,
lista zawiera wszystkie nazwy z Ksit;ki adresowej.

Lista nazw

Wycewietla wszystkie nazwy i odpowiadajice im nazwy e-mail z Ksit;ki adresowej lub nazwy odpowiadajlce
nazwie wpisanej w polu "Wpisz nazwé lub wybierz j* z listy".

Do

Dodaje wybrany z Ksi';ki adresowej kontakt do pola "Do" wychodz*cej wiadomoceci.
DW

Dodaje wybrany z Ksi';ki adresowej kontakt do pola "DW" wychodz'cej wiadomoceci.
Nowy kontakt

Kliknij ten przycisk, aby dodaze informacje o nowym kontakcie do Ksi;ki adresowe;j.
W3aceciwooceci

Kliknij ten przycisk, aby edytowaae lub wyocewietlize w3aceciwooeci wybranego kontaktu.



Asystent skrzynki odbiorczej - okno dialogowe
To okno dialogowe s3u;y do dodawania, usuwania lub wycewietlania regu? filtrowania i porztdkowania
wiadomoceci pocztowych.
Lista regu3
Wycewietla regu3y skonfigurowane do filtrowania nadchodz'cych wiadomoceci.
W goéré
Przenosi zaznaczon® regu3é w goré o jeden poziom ma licecie regu3. Regu3a jest stosowana do wiadomooeci
przed innymi reguami, ktére nastépuj! po niej i po regu3ach, ktére s* wyocewietlane powy;e;j.
W dé3
Przenosi zaznaczona regu3é w dé3 o jeden poziom ma licecie regu3. Regua jest stosowana do wiadomoceci
przed innymi regu*ami, ktére nastépuj? po niej i po regu3ach, ktére s* wyocewietlane powy;e;j.
Dodaj
Kliknij ten przycisk, aby dodase now? regu3é do listy regu3.
Usui
Kliknij ten przycisk, aby usun'ae zaznaczon? regu3é z listy regu3.
W3aceciwooeci

Kliknij ten przycisk, aby wycewietlize lub edytowaae regu3é zaznaczon® na licecie regu3.



W3aceciwooeci Asystenta skrzynki odbiorczej - okno dialogowe

To okno dialogowe s3u;y do filtrowania i porztdkowania nadchodzcych wiadomoceci Mo;esz okrecelise, ;e
nadchodz'ce wiadomoceci spe3niajice podane kryteria béd* przenoszone do innego folderu.

Mo;esz okrecelize wiécej ni¢ jedn! wartoceae w warunku, rozdzielajic wartoceci cerednikami (;). Powstaje w ten
sposéb alternatywa; ka;da wiadomooeae umieszczana w wyniku wyszukiwania musi spe3niaze jeden z warunkoéw.

Na przyk3ad mo;esz wyszukase wiadomoceci od jednej osoby lub od innej osoby, rozdzielajic dwa nazwiska w
polu "Od" cerednikiem:

JanKowalski@orgranizacja.com;JaninaKowalska@orgranizacja.com
Gdy nadchodzi wiadomocea spe3niajica nastépujce kryteria

Okrecela wszystkie warunki, ktére wiadomooeae musi spe3nise, aby zosta?a wykonana dla niej podana ni;ej
czynnoceze. Jeceli jest okrecelonych wiele warunkéw, wiadomoceci musz?! spe3niase wszystkie warunki, aby
zosta3a wykonana skojarzona czynnooceae.

Do

Okrecela przenoszenie wiadomoceci zaadresowanych na wpisan? tutaj nazwé.

Aby znaleYae wiadomooeci zaadresowane na wiécej ni; jedn® nazwé, rozdziel nazwy cerednikiem (;).
DW

Okrecela przenoszenie wiadomoceci zaadresowanych w wierszu "DW" na wpisan? tutaj nazwé.

Aby znaleYae wiadomooeci zaadresowane na wiécej ni; jedn! nazwé, rozdziel nazwy cerednikiem.
Ood

Okrecela przenoszenie wiadomoceci pochodzicych od nadawcy o wpisanej tutaj nazwie.

Aby znaleYee wiadomoceci pochodzlce od wielu nadawcéw, rozdziel ich nazwy cerednikiem (;).
Temat

Okrecela przesuwanie wiadomoceci zawierajtcych podany tekst w wierszu "Temat". Wpisz ca3y tekst tematu lub
jego czéoeze. Aby znaleYae wiadomoceci zawierajice ré;ne tematy, rozdziel tematy cerednikiem.

Przeniece do

Przenosi wiadomoceci do podanego folderu..






