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[bookmark: _Toc531357054][bookmark: _Toc528161916][bookmark: _Toc531357056][bookmark: _Toc1734615]WS1 Utworzenie adresu e-mail
Praca indywidualna

Krótki opis
Utworzenie adresu e-mail zależy od tego, który dostawca zostanie wybrany do wykonania tego zadania. Wybór nazwy użytkownika i hasła powinien być dobrze przemyślany wcześniej. Ponadto ważne jest sprawdzenie dozwolonej wielkości pamięci skrzynki pocztowej i dozwolonego rozmiaru załącznika.

Rysunek
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Zadanie
1. Sprawdź następujących dostawców pod kątem udostępnionej pojemności pamięci.
Np.: www.web.de, www.gmx.de i www.yahoo.de
1. Jak powinno wyglądać bezpieczne hasło?


0. Web.de	1 GB
Gmx.de	1 GB
yahoo.de	1000 GB

0. - Minimum 12 znaków
- powinno zawierać cyfry, symbole, duże i małe litery
- nie powinno być słowem ze słownika/kombinacją takichsłów 
- nie powinno zawierać imion/nazwisk i ich kombinacji



[bookmark: _Toc531357058]WS2 Zasady komunikacji e-mailowej (Netiquette)
Praca indywidualna

Krótki opis
W e-mailu należy również przestrzegać pewnych zasad, jak w normalnych listach. Netykieta ustanawia zasady zachowania społecznego w pewnych kręgach. Netykieta przeniesiona do Internetu opisuje zasady dotyczące wspólżycia społecznego na forach, w sekcjach komentarzy itp.

Zadanie
Określ zasady, których należy przestrzegać w komunikacji w sieci.



• Tekst powinien być krótki. Zauważ, że „tylko” jedna osoba siedzi naprzeciwko ciebie.
• Zwróć uwagę na przepisy prawne. 
• Używaj nagłówków (Drogi Panie lub Hallo John) (formalny lub nieformalny) 
• Bądź uprzejmy i tolerancyjny. 
• Bez nadużywania klawisza Shift lub znaków interpunkcyjnych, takich jak wykrzykniki. 
• Brak ataków słownych. 
• Zwróć uwagę na pisownię! 
• Używaj znaków interpunkcyjnych!



[bookmark: _Toc531357061]WS3 Wysyłanie i odbieranie poczty elektronicznej (e-mail)
Praca w grupie

Krótki opis
Aby wysyłać i odbierać wiadomości e-mail, należy najpierw zalogować się do swojego konta e-mail u wybranego dostawcy internetu. Oto przykład z gmx.de.


Rysunek
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Zadanie
Napisz wiadomośc do członków grupy.
Odpowiedz na otrzymane wiadomości.
Opisz krótko w ramce poniżej jakie czynności wykonujesz!


Wysyłanie wiadomości
· Wpisz nazwę odbiorcy w polu adresu
· Wpisz tekst wiadomości w polu i kliknij Wyślij

Odbieranie wiadomości
Otwórz nową wiadomość. Jeśli chcesz na nią odpowiedzieć, kliknij przycis odpowiedz, wpisz wiadomość w polu i kliknij przycisk Wyślij. 



[bookmark: _Toc531357065]WS4 Wysyłanie i odbieranie załączników
Praca w grupie

Krótki opis
Ten rozdział dotyczy wysyłania i odbierania wiadomości e-mail z załącznikami. Możesz wysłać różne formaty plików jako załącznik.
Aby dołączyć pliki do wiadomości e-mail, kliknij przycisk spinacza (oznaczony strzałką na ilustracji) i wybierz żądany plik.

Rysunek
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Zadanie
Wyślij wiadomość e-mail do członka grupy z dołączonym dokumentem Word.
Wyślij zdjęcie do członka grupy jako załącznik.
Otwórz załączniki otrzymanej wiadomości e-mail.
Podaj krótki opis w polu poniżej, na co musisz zwrócić uwagę przy załączniku!


Wysyłanie wiadomości
· Wpisanie adresata w polu adresu
· Wpisanie tekstu wiadomości
· Kliknięcie na przycisk załącznika i otwarcie wybranego pliku
· Kliknięcie na przycisk „wyślij“

Odbieranie wiadomości
- Otwarcie nowej wiadomości z załącznikiem. 
- Dwukrotne kliknięcie otwiera załącznik, gdy wymagana aplikacja jest zainstalowana.



[bookmark: _Toc531357069]WS5 Korespondencja e-mailowa z władzami 
Praca indywidualna

Krótki opis
[bookmark: _Toc528161920][bookmark: _Toc531357071]Podstawą prawną komunikacji elektronicznej jest § 3a Hessisches Verwaltungsverfahrensgesetz (HVwVfG) w związku z § 2 Abs. 1 E-Government-Gesetz (EGovG). Następnie transmisja dokumentów elektronicznych jest dozwolona, ​​o ile odbiorca otworzył dostęp. Obowiązek otwarcia dostępu wynika z prawa e-administracji.
Dowiedz się więcej informacji na stronie: http://www.stadt-kassel.de/kontakt/Kommunikation/

Zadanie
Podaj krótki przegląd komunikacji elektronicznej z miastem Kassel.
Jakich zasad musisz przestrzegać?


Adresy e-mail miasta Kassel kończą się na @ kassel.de i @ schulen.kassel.de.

Miasto Kassel nie może obsługiwać wszystkich popularnych formatów plików i aplikacji na rynku i akceptuje tylko pliki w następujących formatach:
Portable Document Format (.pdf)
Formaty biurowe i tekstowe (.docx, .xlsx, .pptx, .ods, .odt, .csv)
Formaty obrazów (.jpg, .jpeg, .gif, .tif, .tiff, .bmp, .png)
Skompresowane formaty (.zib, .cab)
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