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A2.36 Od poczty do e-maila

O Wysytaj i odbieraj wiadomosci.
[0 Poczta elektroniczna i internet.

Wiadomos¢ Media spotecznosciowe
Czat Folder

SMS Dostarczono

E-mail Zalacznik

Wiadomos¢ gtosowa Temat wiadomosci
Powiadomienie Przekazac dalej

Strona internetowa Zalogowac sie

Nie ma zasiegu Przegladac
Przegladarka Komunikowac sie

1. Zeskanuj kod QR, aby obejrze¢ wideo, lub przeczytaj tekst. (QR: Audio)

W pracy czesto piszemy maile, wiec warto zna¢ proste zasady. Kiedy wiadomos¢ jest dtuga,
dobrze podzieli¢ jg na akapity, bo wtedy fatwiej jg czytac. Lepiej pisa¢ konkretnie i unika¢ s
small talku w mailu. Zanim wyslesz wiadomos¢, sprawdz adresata, linki i zatgczniki, a na
koncu popraw btedy ortograficzne.

1. Co warto zrobi¢, gdy wiadomos¢ jest dtuga?

a. Napisac jg bez akapitow, zeby wygladata b. Podzieli¢ jg na akapity.
oficjalnie.
c. Wystac ja od razu, bez sprawdzania. d. Doda¢ duzo small talku, zeby byta mita.

2. Dlaczego w mailu lepiej unika¢ small talku?
a. Bo maile stuza tylko do wysytania zdjec¢. b. Bo small talk zawsze jest potrzebny w
rozmowie telefonicznej.

¢. Bo w mailu trzeba pisac krotko i konkretnie.  d. Bo w mailu nie wolno uzywac polskich znakéw.
1-b 2-c

2. Gramatyka: Czas i miejsce: kiedy, az, gdzie

Zdanie podrzedne okresla okolicznosci (czas lub miejsce) czynnosci z
gtéwnego zdania. Pytania dla czasu to: kiedy?, od kiedy?, jak dtugo?, a dla
miejsca: gdzie?, dokad?

kiedy Sprawdzam nowe wiadomosci, kiedy dostaje powiadomienia.

Okolicznikowe czasu -
az  Czekam, az skoncze prace, i dopiero wtedy odpisuje znajomym.

Okolicznikowe miejsca  gdzie JesteSmy w miejscu, gdzie nie ma internetu.
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1. Zawsze odpowiadam na SMS, dostaje powiadomienie na telefonie.
a. gdzie b. kiedys c. kiedy d az
2. Nie wysytam e-maila, sprawdze zatacznik.
a. zZe b. kiedy ¢ az d. gdzie
1. kiedy 2. az

Przepisz zwroty (QR: Al+)

1. (kiedy) Dostaje powiadomienie. Od razu sprawdzam nowe wiadomosci.

2. (az) Skoncze raport. Dopiero wtedy wysle e-mail do szefa.

3. (az) Autobus przyjezdza. Czekamy na przystanku do tego momentu.
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3.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

a. Przekazac dalej 1. Brak sygnatu

b. Zalogowac sie 2. gdy przychodzi alert

c. Nie ma zasiegu 3. Wysta¢ dalej komus

d. kiedy dostaje powiadomienie 4. Wejs¢ na konto

a-3b-4c-1d-2

2. Powiadomienie z ePUAP: nowa korespondencja (QR: Audio) '=

Wypetnij luki: przekaz dalej, powiadomienia, zasiegu, zatgcznik, przegladarce, temat Ol a2
wiadomosci

Urzad Miasta informuje: w Twojej skrzynce ePUAP jest nowa korespondencja. Otwérz wiadomos¢ w
() i pobierz (2) . Zwré¢ uwage na (3) ,
aby nie pomyli¢ spraw. Jesli chcesz odpowiedzie¢, zréb to do jutra, kiedy bedziesz mie¢ dostep do
internetu.

Gdy jeste$ w miejscu, gdzie nie ma (4) , hie dostaniesz (5)
Sprawdz skrzynke pdzniej i (6) |nformaqe osobie, ktéra prowadzi ten prOJekt
Przed wystaniem odpowiedzi sprawdz, czy adresat jest poprawny i czy nie ma btedow.

1. Co trzeba zrobi¢ z wiadomosciag z ePUAP i kiedy najlepiej na nig odpowiedziec?

3. Postuchaj fragmentu audio i wybierz poprawng odpowiedz. (QR: Audio)

Prawda Falsz [k

1. Zamiast iS¢ na poczte, nadawczyni wystata dokument przez internet. O d
2. Po wystaniu e-maila nie otrzymata zadnego potwierdzenia dostarczenia. [ O
3. W metrze nie mogta odpowiedzie¢ na SMS, poniewaz nie miata zasiegu. O O

4. Wybierz poprawne rozwigzanie

1. strong internetowg dopiero wtedy, kiedy zalogujesz sie do swojego konta.
a. Przeglgdac b. Przeglgdasz ¢. Przeglgdacie d. Przeglgdaj
2. przez czat, kiedy nie ma zasigegu na telefon.
a. Komunikuj sie b. Komunikowac sie ¢. Komunikujcie sie
d. Komunikujesz sie
3. folder ,Odebrane”, az znajdziesz wiadomos¢ z zatgcznikiem.
a. Przeglgdac b. Przeglgdaj ¢. Przeglgdacie d. Przeglgdam

1. Przeglgdaj 2. Komunikuj sie 3. Przeglgdaj
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5. Odgrywanie rél - dialogi (QR: Audio)

Brak zasiegu i wazny e-mail

Kasia Marek, wystates juz e-mail do klienta z zatqcznikiem?

(kolezanka z

pracy):

Marek (kolega z Jeszcze nie — bytem w windZzie i nie miatem zasiegu, wiec nic nie poszto,
pracy): nawet SMS.

Kasia Zaloguj sie teraz na komputerze, otwdrz przeglgdarke i sprawdZ, czy masz
(kolezanka z powiadomienie "dostarczono".
pracy):

Marek (kolega z Dobra, widze temat wiadomosci, ale zatqcznik jest w zlym folderze.
pracy):

Kasia To podepnij wtasciwy plik, wyslij e-mail i przekaz go dalej — dodaj mnie w
(kolezanka z kopii.
pracy):

1. Dlaczego Marek nie mégt od razu wysta¢ e-maila?

6. Méwienie (QR: Al+)

=
Zwykle wysytam wiadomos¢, kiedy... / Najpierw loguje sie i sprawdzam skrzynke e-mail. / W i-_
temacie pisze..., a w zatqczniku wysytam... &

1. Kiedy wysytasz e-mail, a kiedy SMS lub wiadomos$¢ na czacie? Powiedz krétko dlaczego.

2. Opowiedz, jak zwykle wysytasz wazny zatgcznik w e-mailu: co wpisujesz w temacie i jakie kroki
wykonujesz, zeby wiadomo$¢ zostata dostarczona.
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7. Pisanie: E-mail (QR: Al+)

Dzien dobry Pani Anno,

dziekuje za wiadomo$¢. Widze, ze mail zostat dostarczony, ale nie ma w nim
zatgcznika. Czy moze Pani wysta¢ plik jeszcze raz? Prosze tez sprawdzi¢ temat
wiadomosci, zeby tatwo znalazta Pani e-mail w folderze. Jezeli w pracy nie ma
internetu albo jest staby zasieg, moze Pani wystac plik p6zniej, kiedy bedzie Pani w
domu.

Pozdrawiam
Monika Nowak
Administracja

Napisz odpowiednia odpowiedz: Wysle plik jeszcze raz, kiedy bede miec lepszy internet. / Czy moge
wystac zatqcznik na ten sam adres e-mail? / Przepraszam za problem z zatqcznikiem.

Przegladac (przeglgdac Komunikowac sie (komunikowac sii
Wazne czasowniki gladac (przegiqdac) oL v
Tryb rozkazujacy Tryb rozkazujacy
my Przegladaj! Komunikuj sie!
wy Niech przeglada! Komunikuj sie!
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