
INSTRUKCJA 

Obsługi poczty elektronicznej 

na przykładzie usługi Gmail 

 

Tworzenie nowej wiadomości 

1. Kliknij przycisk Utwórz:  

 

2. Na ekranie pojawi się okienko Nowa wiadomość: 

 



 
 

 

W polu „Do” wprowadź adres e-

mail Twojego adresata, czyli 

odbiorcy Twojej wiadomości. 

W polu „Temat” wprowadź temat Twojej 

wiadomości, czyli podaj zwięźle, czego ona 

dotyczy. Dobrze sformułowany temat to 

podstawa każdego e-maila.  

Teraz wprowadź treść Twojej wiadomości. 

Dobry e-mail jest zwięzły i do rzeczy. Pisz krótko i na temat. 

Pamiętaj o stosowaniu form grzecznościowych i poprawności 

ortograficznej i interpunkcyjnej wprowadzanego tekstu. Błędy 

obniżają wartość wiadomości. 



Oto przykład poprawnie utworzonego e-maila: 

 

 
 

 

Dodawanie załączników 

1. Aby dodać załącznik, kliknij przycisk Dołącz pliki: 

 
 

2. Następnie wybierz plik z komputera, który chcesz załączyć i kliknij Otwórz: 



 
 

Oto przykład wiadomości z poprawnie załączonym plikiem: 

 

 
 

 

 



Robienie zrzutów ekranu i dodawanie ich do wiadomości: 
 

1. Kliknij przycisk widoczny na obrazku (prawy dolny róg ekranu w systemie Windows 

10) 

 
 

2. Wybierz narzędzie Wycinek ekranu: 

 

 
 

3. Następnie zaznacz obszar ekranu, który chcesz zrzucić: 



 
 

4. Po zaznaczeniu obszaru ekranu i zwolnieniu lewego przycisku myszy wycinek ekranu 

zapisze się w schowku: 

 

 
 

5. Wycinek można wkleić za pomocą polecenia Wklej dostępnym pod prawym 

przyciskiem myszy lub za pomocą skrótu klawiszowego Ctrl + V, na przykład, do 

wiadomości e-mail lub w Messengerze: 

 



 
 

9. Aby wykonać zrzut całego ekranu, wciskamy klawisz Print Screen. Wklejamy je tak 

samo jak wycinek. 

 

 


