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Gmail to internetowa ustuga poczty e-mail udostepniana przez firme Google, ktéra umozli-
wia wysyfanie i odbieranie wiadomosci e-mail, zarzgdzanie kontaktami i organizowanie
skrzynki odbiorczej. Oto kilka podstawowych krokéw, jak korzysta¢ z Gmaila:

1. Zaloguj sie: przejdz do witryny Gmail i zaloguj sie przy uzyciu nazwy uzytkownika i hasta
do konta Google. Jesli nie masz konta Google, mozesz je utworzyé, postepujac zgodnie
z podanymi instrukcjami.

. 2.  Utwodrz nowg wiadomosé e-mail: Aby utworzyé nowg wiadomos¢ e-mail, kliknij przycisk
KO rZySta nie z ,2Utworz” w lewym gérnym rogu interfejsu Gmaila. Wprowadz adres e-mail odbiorcy,
wiersz tematu i tres¢ wiadomosci.

G mal |a 3.  Wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail: Po utworzeniu wiadomosci e-mail kliknij
przycisk ,,Wyslij”, aby jg wystaé. Aby wyswietli¢ otrzymane e-maile, kliknij etykiete
»Skrzynka odbiorcza” na lewym pasku bocznym interfejsu Gmaila. Mozesz takze two-
rzy¢ etykiety i zarzgdzac nimi, aby kategoryzowa¢ swoje e-maile.

4.  Zarzadzaj kontaktami: mozesz zarzadzaé swoimi kontaktami, klikajgc etykiete
»,Kontakty” na lewym pasku bocznym interfejsu Gmaila. Tutaj mozesz dodawa¢, edyto-
wac i usuwacd kontakty, a takze importowad i eksportowac kontakty.

5. Dostosuj ustawienia: mozesz dostosowac ustawienia Gmaila, klikajgc ikone
,Ustawienia” (ikona kota zebatego) w prawym gérnym rogu interfejsu Gmaila. Tutaj
mozesz dostosowac rézne ustawienia zwigzane z kontem Gmail, takie jak podpis, prze-

° kazywanie wiadomosci e-mail, filtry i motywy.
G I I la I I . Uzywaj skrotow klawiaturowych: Gmail oferuje szereg skrotow klawiaturowych, ktére
pomogg Ci sprawniej poruszac sie po skrzynce odbiorczej i redagowac wiadomosci e-

mail. Mozesz witgczy¢ skroty klawiaturowe, przechodzac do ,,Ustawienia” >, 0gdélne” >
,Skroty klawiaturowe” wybierajgc opcje ,, Wtacz skréty klawiaturowe”.

(o)}

To tylko kilka podstawowych krokdéw, ktore nalezy wykonac, aby rozpoczgé korzystanie z
Gmaila. Gmail oferuje wiele bardziej zaawansowanych funkcji i opcji, ktédre mozesz przegla-
dac i dostosowywac do swoich potrzeb.
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