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Cwiczenie 1: Tworzenie i organizowanie wiadomosci e-mail w

Gmailu

To ¢wiczenie musi by¢ wykonane przez 2 osoby.

1.  Utwodrz i wyslij wiadomos$é e-mail: Utwérz nowg wiadomos¢ e-mail i wyslij jg do

partnera. Sprébuj dodac podpis do wiadomosci e-mail
2.  Twadj partner musi otworzy¢ wiadomos¢ e-mail i odpowiedziec z zatgczonym plikiem
3. Powtarzaj proces, az wymienisz 3 e-maile

4. Teraz musisz uporzgdkowac swojg skrzynke odbiorcza: Uzyj etykiet, aby uporzadko-
wac swoje e-maile wedtug kategorii. Na przyktad mozesz utworzyé etykiete dla e-
maili stuzbowych, osobistych lub e-maili zwigzanych z okresSlonym projektem.

5. Dostosuj swojg skrzynke odbiorczg: Sprobuj dostosowac widok skrzynki odbiorczej,
dodajac lub usuwajgc kolumny lub zmieniajgc typ skrzynki odbiorczej zgodnie z wta-
snymi preferencjami.

6. Utworz filtry: Tworz filtry, aby automatycznie oznaczaé, archiwizowac lub usuwacd
przychodzgce wiadomosci e-mail na podstawie okreslonych kryteriow. Mozesz na
przyktad utworzyc¢ filtr, aby oznacza¢ wszystkie e-maile od szefa jako ,,wazne” lub au-
tomatycznie archiwizowac wszystkie e-maile ze stowem ,newsletter” w wierszu te-
matu.
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Cwiczenie 2: Zarzadzanie kontaktami w Gmailu

To ¢wiczenie musi by¢ wykonane przez 2 osoby.
Wykonaj ponizsze czynnosci, aby doda¢ partnera jako kontakt

1. Otwoérz swoje konto Gmail: Przejdz do witryny Gmail i zaloguj sie przy uzyciu nazwy
uzytkownika i hasta do konta Google.

2. Otworz karte ,,Kontakty”: na lewym pasku bocznym kliknij karte , Kontakty”, aby
otworzyc¢ strone Kontakty Google.

3. Dodaj nowy kontakt: Kliknij przycisk ,Utworz kontakt” w lewym gérnym rogu strony.
Spowoduje to otwarcie nowego formularza kontaktowego.

4. Wprowadz informacje kontaktowe: W odpowiednich polach formularza kontaktowe-
go wprowadz imie i nazwisko kontaktu, adres e-mail, numer telefonu oraz wszelkie
inne istotne informacje.

5. Zapisz kontakt: Kliknij przycisk ,Zapisz”, aby zapisa¢ nowy kontakt w swojej ksigzce
adresowej.
6. Edytuj lub usun kontakty: Aby edytowac lub usung¢ kontakt, kliknij kontakt na liscie

na stronie Kontakty Google, a nastepnie kliknij przycisk ,Edytuj” lub ,Usun” w oknie
szczegotow kontaktu.

7. Importuj lub eksportuj kontakty: Mozesz takze importowac lub eksportowaé kontak-
ty do lub z konta Gmail, klikajgc przycisk ,, Wiecej” na lewym pasku bocznym i wybie-
rajac ,Importuj” lub ,Eksportuj” z rozwijanego menu.

8. To wszystko! Mozesz teraz tatwo uzyskiwac dostep do swoich kontaktow w Gmailu i
uzywac ich do wysytania e-maili lub organizowania ksigzki adresowe;.

9. Powtdrz kroki, aby dodac jeszcze 2 kontakty

10. Teraz uzyj etykiet do uporzgdkowania kontaktow.
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Cwiczenie 3: Wyszukiwanie i filtrowanie wiadomosci e-mail

w Gmailu

1. Wyszukaj e-maile: Uzyj paska wyszukiwania, aby wyszuka¢ okreslone e-maile lub wy-
szukaé e-maile z okreslonymi stowami kluczowymi lub zatgcznikami.

2. Skonfiguruj filtry i przekazywanie: Skonfiguruj filtry i przekazywanie, aby automatycz-
nie przekazywac przychodzace wiadomosci e-mail na inny adres e-mail lub automa-
tycznie oznaczad je jako przeczytane. Wykonaj ponizsze czynnosci, aby skonfiguro-
wac filtry:

. Otworz swoje konto Gmail: Przejdz do witryny Gmail i zaloguj sie przy uzyciu nazwy
uzytkownika i hasta do konta Google.

. Kliknij ikone kota zebatego: w prawym gdérnym rogu interfejsu Gmaila kliknij ikone
kota zebatego i wybierz ,,Ustawienia” z menu rozwijanego.

. Kliknij ,,Filtry i zablokowane adresy”: Na stronie ,,Ustawienia” kliknij zaktadke ,,Filtry i
zablokowane adresy”.

. Utworz nowy filtr: Kliknij przycisk ,,Utworz nowy filtr”, aby utworzy¢ nowy filtr.

)

. Ustaw kryteria filtrowania: W polach , 0d”, ,,Do”, ,Temat” i ,Zawiera stowa” wpro-
wadz kryteria, do ktérych ma by¢ stosowany filtr. Mozesz na przyktad wprowadzi¢
okreslony adres e-mail, stowo kluczowe lub wyrazenie.

. Wybierz dziatanie filtru: W nastepnym kroku mozesz wybra¢ dziatanie, jakie ma wy-
konac filtr, gdy wiadomos$¢ e-mail spetnia okreslone kryteria. Mozesz na przyktad wy-
bra¢ opcje automatycznego zastosowania etykiety, zarchiwizowania wiadomosci e-
mail, oznaczenia jej jako przeczytanej lub usuniecia.

. Przetestuj i zapisz filtr: Po ustawieniu kryteriéw filtrowania i akcji klik-
nij przycisk ,Wyszukiwanie testowe”, aby zobaczy¢, ktore e-maile w
Twojej skrzynce odbiorczej pasujg do filtra. Jesli wszystko wyglada do-
brze, kliknij przycisk , Utworz filtr”, aby zapisac filtr.

Filtr zostanie teraz zastosowany do wszystkich nowych wiadomosci e-mail
spetniajgcych okreslone kryteria. Mozesz takze zastosowacd
filtr do istniejgcych wiadomosci e-mail w skrzynce odbior-
czej, wybierajgc opcje , Zastosuj filtr takze do pasu-
jacych watkéw” podczas tworzenia filtra. Mozesz
utworzyc¢ wiele filtrow, ktére pomoga Ci uporzadko-
wac skrzynke odbiorczg i wydajniej zarzgdzac pocz-
tg e-mail.
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Cwiczenie 4: Archiwizacja wiadomosci e-mail i wzmacnianie bezpie-

czenstwa

1. Archiwizuj wiadomosci e-mail: archiwizuj wiadomosci e-mail, aby zachowac porza-
dek w skrzynce odbiorczej bez ich trwatego usuwania. Mozesz takze uzy¢ przycisku
»Archiwizuj”, aby szybko usungé e-maile ze skrzynki odbiorczej.

2.  Witacz uwierzytelnianie dwusktadnikowe: Wtgcz uwierzytelnianie dwusktadnikowe,
aby doda¢ dodatkowg warstwe zabezpieczen do konta Gmail. Bedzie to wymagato
wprowadzenia kodu z telefonu oprdcz hasta podczas logowania.

Co to jest uwierzytelnianie dwusktadnikowe

Uwierzytelnianie dwuskfadnikowe (2FA) to dodatkowa warstwa zabezpieczen, ktéra wy-
maga od uzytkownikow podania dwoch réznych rodzajow czynnikdw uwierzytelniajacych
w celu zweryfikowania ich tozsamosci podczas logowania do strony internetowej lub kon-
ta online. Te dwa czynniki zazwyczaj obejmuja:

1. Cos, co uzytkownik wie, na przyktad hasto, kod PIN lub odpowiedz na pytanie zabez-
pieczajyce.

2. Cos, co uzytkownik posiada, na przyktad smartfon, token bezpieczenstwa lub odcisk
palca.

Wymagajac dwodch réznych rodzajow uwierzytelniania, 2FA pomaga zapobiegaé nieauto-

ryzowanemu dostepowi do kont uzytkownikow, nawet jesli kto$ inny uzyskat hasto uzyt-

kownika lub dane logowania. Wynika to z faktu, ze osoba atakujgca musiataby
rowniez miec dostep do telefonu uzytkownika lub tokena zabezpieczajgcego,
aby pomysinie zalogowac sie na konto.

Wiele ustug online, w tym Gmail, oferuje opcje wtaczenia 2FA w celu

zwiekszenia bezpieczenstwa. Po wiaczeniu uzytkownicy zostang po-
proszeni o wprowadzenie unikalnego kodu wygenerowanego przez

ich urzagdzenie 2FA oprdcz hasta podczas logowania z nowego
urzgdzenia lub lokalizacji. Ten kod jest zazwyczaj wazny tylko

przez krétki okres czasu i moze byé uzyty tylko raz, co jeszcze

bardziej zmniejsza ryzyko nieautoryzowanego dostepu.
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