
KARTA PRACY 10 

Korzystanie z 
Gmaila 

Gmail to internetowa usługa poczty e-mail udostępniana przez firmę Google, która umożli‐
wia wysyłanie i odbieranie wiadomości e-mail, zarządzanie kontaktami i organizowanie 
skrzynki odbiorczej. Oto kilka podstawowych kroków, jak korzystać z Gmaila: 

1. Zaloguj się: przejdź do witryny Gmail i zaloguj się przy użyciu nazwy użytkownika i hasła 
do konta Google. Jeśli nie masz konta Google, możesz je utworzyć, postępując zgodnie 
z podanymi instrukcjami. 

2. Utwórz nową wiadomość e-mail: Aby utworzyć nową wiadomość e-mail, kliknij przycisk 
„Utwórz” w lewym górnym rogu interfejsu Gmaila. Wprowadź adres e-mail odbiorcy, 
wiersz tematu i treść wiadomości. 

3. Wysyłanie i odbieranie wiadomości e-mail: Po utworzeniu wiadomości e-mail kliknij 
przycisk „Wyślij”, aby ją wysłać. Aby wyświetlić otrzymane e-maile, kliknij etykietę 
„Skrzynka odbiorcza” na lewym pasku bocznym interfejsu Gmaila. Możesz także two‐
rzyć etykiety i zarządzać nimi, aby kategoryzować swoje e-maile. 

4. Zarządzaj kontaktami: możesz zarządzać swoimi kontaktami, klikając etykietę 
„Kontakty” na lewym pasku bocznym interfejsu Gmaila. Tutaj możesz dodawać, edyto‐
wać i usuwać kontakty, a także importować i eksportować kontakty. 

5. Dostosuj ustawienia: możesz dostosować ustawienia Gmaila, klikając ikonę 
„Ustawienia” (ikona koła zębatego) w prawym górnym rogu interfejsu Gmaila. Tutaj 
możesz dostosować różne ustawienia związane z kontem Gmail, takie jak podpis, prze‐
kazywanie wiadomości e-mail, filtry i motywy. 

6. Używaj skrótów klawiaturowych: Gmail oferuje szereg skrótów klawiaturowych, które 
pomogą Ci sprawniej poruszać się po skrzynce odbiorczej i redagować wiadomości e-
mail. Możesz włączyć skróty klawiaturowe, przechodząc do „Ustawienia” > „Ogólne” > 
„Skróty klawiaturowe” wybierając opcję „Włącz skróty klawiaturowe”. 

 

To tylko kilka podstawowych kroków, które należy wykonać, aby rozpocząć korzystanie z 
Gmaila. Gmail oferuje wiele bardziej zaawansowanych funkcji i opcji, które możesz przeglą‐
dać i dostosowywać do swoich potrzeb. 


