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» Przegladarki, ktore sg u Panstwa na komputerach moga wygladac roznie i by¢ roznie skonfigurowane,
zalecamy zatozenie nowegqo profilu.
e Po uruchomieniu przegladarki kliknij w ikonke “Ludzika"

Nowa karta X e

e (a]

Gmail Grafika

Google

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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e Dodaj nowy profil

Nowa karta X -

C  Q Wyszukaj w Google lub wpisz URL W e :

&
)

Niezalogowany

o B @

_ ) Synchronizuj dane Chrome i korzystaj z
O ' ) | g e wiasnych ustawien przegladarki na wielu

urzadzeniach

Wiacz synchronizacje...

| Inne osoby o

O Gos
-~ -+

4 Dod%
Chrome Web ... Dodaj skrot €

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353

Q. Wyszukaj w Google lub wpisz URL
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i

o Wpisz nazwe nowego profilu np.: Poczta Firmowa, lub swoje IMIE i NAZWISKO. Mozesz tez dodac obrazek.
e /aznacz opcje ,Utworz dla tego uzytkownika skrot na pulpicie “Kliknij “Dodaj".

Dodaj osobe

L= w® s

¢ Utworz dla tego uzytkownika skrét na pulpicie %

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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e Kliknij "Zaloguj sie"

Skonfiguruj przegladarke w kilku prostych krokach

Dostosuj Chrome do swoich
potrzeb

Uzywasz juz Chrome? Zaloguj sie.

¥

<

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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o Wpisz e-mail i hasto, ktore otrzymates w dziale HR
o Hasto jest tymczasowe, przy pierwszym logowaniu ustaw wtasne hasto

Google Google

Zaloguj sie w Chrome

Zaloguj sie na konto Google, by miec dostep do _
zaktadek, historii, haset i innych ustawien na @) bibupehatskemsnck st ¥

wszystkich swoich urzadzeniach

Wpisz hasto
Adres e-mail lub telefon
kubupuchatek@nencki.edu.pl

Nie pamietasz adresu? [[] Pokaz hasto

Witamy

To nie Twoj komputer? Aby zalogowac si watnie, uzyj . . .
; j i . : y ] g' ePh L Nie pamietasz hasta? Dalej
trybu goscia. Dowiedz sie wiecej

Utworz konto m

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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e Po zalogowaniu w oknie wyszukiwarki bedzie widoczna ikonka Twojego profilu
e Przejdz do poczty Gmail

Szukaj w Google Szczesliwy traf

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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— M Gmail Q, Przeszukaj poczte - @ €E3 i #;:fn@ o
D . c Konto zarzadzane przez nencki.edu.pl. Wiecej informacji
I— Utworz
[ oOdebrane 740 o o ° s o o o @
v ommcsone avissdes lkonke mozesz zmienic¢ na swoje zdjecie ®
© odiozone Kubus Puchatek
kubupuchatek@nencki.edu.pl
= Wystane
‘ Wersje robocze Zarzadzaj kontem Goegle
s 5 [
v Wi Tu zarzadzasz swoim kontem
&t Dodaj kolejne konto

B Nowe spotkanie

e s Jesli korzystasz z kont delegowanych, beda widoczne tutaj € ——
a}(ubuér + Warunki korzystania z ustugi
Jezeli widzisz btad w adresie e-mail lub w nazwisku, zgto$ pomytke na helpdesk@nencki.edu.pl
- 9 <

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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GMAIL

e Sprawdz poprawnosc danych

| KONFIGURACIJA

o Nastepnie wejdz w zaktadke "Bezpieczenstwo"

(@ helpdesk@nencki.edu.pl
©) (22)5892353

@
o

(D]

ogle Konto Q

Strona gtéwna

Dane osobowe

Dane i personalizacja

oy WA

Bezpieczanstwo

De

© 0

Osoby | udostepnianie

Ptatnosci i subskrypcje

Informacje

Zarzgdzaj swoimi danymi, prywatnoscig | bezpieczenstwem, by jak najlepiej wykorzystac mozliwosci, kidre daje

Przenies swoje dane

Przenies swojg poczte e-malli pliki
z Dysku Google na inne konto Google

Reozpoczni] przencszenie

Znaleziono problemy
z zabezpieczeniami

Zabezpiecz swoje konto, roZwigzujgc
te problemy

Zabezpiecz konto

Czesc,

Google. Wiecej informacji

Prywatnosc i
personalizacja

Przejrzyj dane na swoim koncie
Google i okresl, jaka aktywnosc ma
by¢ zapisywana w celu
personalizowania uslug Google

Zarzadzaj danymi | personalizaciy

Miejsce na koncie

Z migjsca na Twelm koncie korzystajg
ustugi Google, takie jak Dysk, Gmaill
| Zdjecia

213,04 GB w.uzyciu

Zarzadza] miejscem na Dysku

A

IT instytutu
nenckiego PAN

@ nencki.edu.pl
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o /alecamy wtgczenie podwaojnej autoryzacji, dzieki czemu nie bedziesz musiat czesto zmienia¢ hasta
o Wtacz weryfikacje dwuetapowg

Google Konto Q, Przesz gl @ u e
@ Strona gtdéwna
(23 Dane osobowe Ostatnia aktywnosc zwigzana z bezpieczenstwem
(® Dane ipersonalizacja
Nowe logowanie (Windows) 07:52 « Polska 3
é Bezpieczenstwo
Mowe logowanie (Windows) 12 kwi - Polska >
2 Osobyiudostepnianie
= Ptatnosci i subskrypcje Sprawdz aktywnosé zwigzang z bezpieczenstwem
(D Informacje
Logowanie sie w Google
2 2ETD
Hasio Ostatnia zmiana: ey 7019 >
Weryfikacja dwuetapowa Q@ wyt >
-
i)
Jak weryfikujemy Twojg tozsamosc
Te informacje przydadza sig, gdybysmy musieli upewnic sig, Ze to na
Prywatnodé  Warunki  Pomoc pewno Ty logujesz sie na konto, lub gdybysmy chcieli skontaktowac sie v \
7 Tobg w przypadku wykrycia podejrzanej aktywnosci na Twoim koncie e
Informacis

hitps://myaccount.google.com/signinoptions/two-step-verification/enroll-welcomelgar=1

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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* Rozpocznij konfiguracje weryfikacji dwuetapowej

Google Konto @ 0

< Weryfikacja dwuetapowa

Chron swoje konto, uzywajac weryfikacji dwuetapowej

Podczas kazdego logowania sie na konto Google bedziesz potrzebowac hasta i kodu
weryfikacyjnego. Wigce] infarmacji

Utwdrz dodatkowy poziom zabezpieczen b
Wpisz hasto i unikalny kod weryfikacyjny, ktory zostal
wystany na Twaj telefon,

Chron swoje konto

-
- Mawet jesli ktos pozna Twoje hasto, nie bedzie mogt

zalogowaé sie na Twoje konto.
t ROZPOCZNIJ
Prywatnosé  Warunki  Fomoc

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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e Podaj hasto

o Wpisz swdj numer telefonu. Jest on widoczny tylko na TWOIM koncie i stuzy do samodzielnego odzyskania konta.
Po zakonczonej pracy wszystkie dane zostang usuniete

< Weryfikacja dwuetapowa

Google
Kubus Puchatek

° kubupuchatek@nencki.edu.pl ~

Aby przejsc dalej, potwierdz swoja tozsamoscé Skonfiguryj telefon

Jakiego numeru telefonu cheesz uzyé?
Wpisz hasto

G_{F ............ | e )

D Pokaz hasto Tego numeru bedziemy uzywac tylko do zabezpieczenia Twojego Konia.
Mie podawaj numeru Google Voice. b
Moo zostat naliczone oplaty za przesytanie danych i wiadomosci.

Nie pamietasz hasta? m W jaki sposob cheesz dostawac kody?

@ sms (O Rozmowa telefoniczna

b Pokaz wiecej opcji “

polski = Pomoc Prywatnosc Warunki krok 1z 3 DALEJ

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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o Wpisz cyfry kodu otrzymanego w SMS
o Witacz weryfikacje dwuetapowa

< Weryfikacja dwuetapowa ¢« Weryfikacja dwuetapowa

PotwierdzZ, Zze wszystko dziata Dziata. Wtaczy¢ weryfikacje dwuetapowa?
Wystalismy wiasnie SMS-a z kodem weryfikacyjnym pod numer 501 352 357. Juz wiesz, jak to dziala. Czy chcesz wigczyc weryfikacje dwuetapowa na swoim koncie Google
[wu isz kod ] kubupuchatek@nencki.edu.pl?

Nic nie przyszio? Wyslij ponownie I} Krok3z3 é WLACZ
WSTECZ Krok2z 3 é DALEJ

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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e Kliknij w ikonke "9 kropek"
e Wybierz ikone "Gmail", kliknij ikone "Koto zebate" w prawym gornym rogu

Google Konto

¢« Weryfikacja dwuetapowa

weryfikacja dwuetapowa jest WLACZONA od 21 kwi 2021 WYLACZ

Dostepne drugie etapy

Celem drugiego etapu po podaniu hasia jest sprawdzenie, czy to Ty sig logujesz. Wigce] informacji
Uwaga: potwierdzenia od Google zostana dodane jako kolejna metoda przy weryfikacji dwuetapowsj
podczas logowania na konto Google na dowolnym zgodnym telefonie

n Polaczenie glosowe lub SMS (Doemysina) @

Zweryfikowano Fd

s

Kody weryfikacyjne sg wysylane w SMS-ach

Skonfiguruj dodatkowe etapy potwierdzania tozsamosci

skonfiguru] dodatkowe etapy, by moc sie zalogowac, nawet gdy inne opcje beda niedostepne

x Kody zapasowe

Te drukowane jednorazowe kody dostepu pozwalajg logowaé sie, gdy nie masz przy sobie
telefonu, np. w podrazy

WYGENERUJ

(@ helpdesk@nencki.edu.pl

nencki.edu.pl
©) (22)5892353 & P
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o W oknie "Szybkie ustawienia" mozesz zmieni¢ wyglad skrzynki pocztowej: uktad, motyw, typ skrzynki odbiorczej
(zalecamy pozostawienie typu domysinego), widok okna odczytu wiadomosci i ustawienie widoku watku e-maili

é OKIENKO ODCZYTU
Zobacz wszystkie ustawienia é ® Domysiny
Dostosuj

[EC} Bez podziatu

Zarzgdzaj t3 organizacjg O Nepictw:vaiie D

UKLAD Po prawej stronie
é e Majpierw = O I:' J

® Domysliny - nieprzeczytane skrzynki odbiorczej

Szybkie ustawienia X TYP SKRZYNKI ODBIORCZE.

KX N

() Wygodny O Majpierw oznaczone

gwiazdka O Pod SkTE}fﬂkiﬂ
T — | odbiorcza .
Priorytety
O Dostosuj
MOTYW Wyswietl wszystkie
é Wiele skrzynek PODZIAL E-MAILI NA WATKI
- ® odbiorczych
- Dostosuj Widok WQH{U @

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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o Wybierz "Zobacz wszystkie ustawienia®, zeby przejs¢ do ustawieni zaawansowanych skrzynki pocztowe;

= M Gmail Q, Przeszukaj poczte - @ {‘B 112 ﬂ{;:f G

I— O~ < b Szybkie ustawienia b4 )
Utwarz
0757 Zobacz wszystkie ustawienia
~
[0 odebrane 742 e J
07:57
# Oznaczone gwiazdka Zary Sganizacjg 0
07:52
@ odiozone
UKEAD
=  Wystane 0537 0
o 3
B Wersje robocze 20 ki ® Domysiny I
v Wiecej
cel O wygodny
Meat . o
20 kwi () Kompaktowy
B Nowe spotkanie
. 20 kwi +
[ Moje spotkania MOTYW Wyswiet] wszystkie

19 kwi

al(ubui - +
19 kwi TYP SKRZYMKI ODBIORCZES

Domysiny
®
Dostosuj
19 kwi

19 kwi () Najpierw wazne
19 kwi

O MNajpierw =
19 kwi nieprzeczytane

18 kwi
O MNajpierw oznaczone 3

~ 9 % T gwiazdka

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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o W zaktadce ,0gdlne” zaznacz "Odpowiedz wszystkim" - standardowo Gmail odpowiada tylko nadawcy
wiadomosci - jezeli s dodane osoby w UDW (do wiadomosci), nie otrzymaja odpowiedzi.

M Gma|| Q, Przeszuka] poczte - @ €:€3 ::E ﬁ‘;:f L o

_ Ustawienia B
. I— Utwérz
Ogolne Etykiety Odebrane Konta Filtryizablokowane adresy Przekazyw: Dodatki Czatispotkania Zaawansowane Offline Motywy
[ oOdebrane e - ;
Jezyk: Mencki Instytut (poczta) = jezyk wyéwietlania:| Po.. + | Zmien ustawienia jgzyka dla innych ustug Google
# Oznaczone gwiazdka Pokaz wszystkie opcje jezykowe
Odiozone . .
@ Numery telefonow: Domysiny kod kraju: | Polska ~|
=  Wyslane
B Wersje robocze Maksymalny rozmiar strony: Pokaz|50 |watkéw na stronie
v Wigcej cofnij wysytanie: Funkcja aktywna przez|[5 v|s
Maat Domysiny sposéb odpowiedzi: ) Odpowiedz c
M iowe spotiarie Wiecej informacji [@ Odpowiedz wszystkim ]

+
1 Moje spotkania Dzialania wywolywane najezdZzaniem @ Wilacz dzii@nia wywolywane najezdzaniem kursorem - Uzyskaj szybko dostep do czynnosci archiwizowania, usuwania, ozZnaczania jako przeczytane i
kursorem: opcji 0@ na poZniej przez najechanie kursorem.
Hangouty ) Wylgez Iywolywane najezdzaniem kursorem
+ Wyslij i archiwizuj ) Pokat prz} wWyslij i archiwizuj” w odpowiedzi
Wiecej informacji @ Ukryj przycisk ,Wyslij i archiwizuj” w odpowiedzi
wOje] g Domysiny styl tekstu: -
(Uzy) przycisku JUsun formatowanie™ na Rezszetfl= > 1T A~ X
pasku narzedzi, aby prywrocic domysing Tak bedzie wygladad tresé,
styl tekstu)
Obrazy: @ Zawsze wyswietlaj obrazy zewnetrzne - Wigce| informacii
) Pytaj przed wyswietleniem obrazow zewngtrznych - Ta opcja powoduje rowniez wytgczenie e-maili dynamicznych.
E-mail dynamiczny: Wigcz e-maile dynamiczne - Wyswietlaj dynamiczng zawartosé e-maill, jesli jest dostepna.
Wiecej informacji Ustawienia programisty
= Gramatyka: @® Podpowiedzi gramatyczne wigczone >
- Q S () Podpowiedzi gramatyczne wylgczone

(@ helpdesk@nencki.edu.pl

nencki.edu.pl
©) (22)5892353 & P
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o Ustaw swoj podpis zgodnie z zasadami panujgcymi w danej pracowni - mozesz dodac kilka podpisow,
np. polski, angielski, oficjalny.

— P s . waE JL' —_— W
= M Gmalil Q  Przeszuksj poczte = @ 3 i g o
_ Ustawienia ()
I— Utworz
Ogolne Etykiety Odebrane Konta Filtryizablokowane adresy Przekazywanie i POPYIMAP Dodatki Czatispotkania Zaawansowane Offline Motywy
[J Odebrane 742
Nieuzywane: * W & w H B G B @ @
# Oznaczone gwiazdks
@ oOdiozone Skroty klawiszowe: @ Skroty klawiszowe wylaczone
Wiecej informacji ) Skroty klawiszowe wigczone
= Wystane
B Wersje robocze Etykiety przyciskow: @ lkony
Wiecej informacji () Tekst
v Wiece]
Moje zdjecie: Wybierz zdjecie, ktore bedzie widoczne u odbiorcéw Twoich e-maili oraz u 0sob, z ktérymi bedziesz sie komunikowac w uslugach Google. c
Meaet

B« Nowe spotkanie

Wiecej informacji

Tworz kontakty na potrzeby @ Gdy wysylam wiadomosc do nowej osoby, dodaj jg do Innych kontaktow, co pozwoli w przysziosci na autouzupelnienie jej adresu +
1 Moje spotkania autouzupelniania: ) Chee dodawac kontakty samodzielnie
Hangouty Podpis: Brak podpisow
(Dolaczany na Koncu wszystkich wysylangych
aKubué - + wiadomosci) 4+ Utworz nowq
Wigcej informacji [,
)
Wskazniki poziomu osobistego: @ Brakw
'® \\i - Wyswietlaj strzatke ( » ) obok wiadomosci wystanych na moj adres (nie na liste adresows) | podwajng strzafke ( » ) obok wiadamosci
da mnie.
Fragmenty wiadomosci: @ Pokaz ™SS4 - Pokaz fragment wiadomosci (tak jak w wyszukiwarce Google).
() Brak podgladu - Pokaz tylko temat wiadomosci.
Wiadomosé o nieobecnosci: @® Wiadomos¢ o nieobecnosci wylaczona
(Wyeyia a!..ltomawczna MDOW'FM i : () Wiadomosé o nieobecnosci wigczona
wiadomosel przychodzace. Jedli jakas
os0ba przesie Ci kilka wiadomoscl, Pierwszy dzief: |21 kwietnia 2021 | [ ostatni dzien: {opcjonalnie)
automatyczna odpowied? bedzie wysylana -— >

be
e
¢

nie czescie] niz raz na cztery dni.)

Temat:

(@ helpdesk@nencki.edu.pl

nencki.edu.pl
©) (22)5892353 & P
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e Podczas nieobecnosci pamietaj o ustawianiu autorespondera, ustawienie ponizej ustawien podpisu.
o W przegladarce CHROME ustawiony autoresponder wtaczy /wytaczy sie automatycznie
W przypadku innych przegladarek wtgczenie i wytaczenie trzeba, kazdorazowo, ustawic recznie

— M Gmail Q. Przeszukaj poczte - @ @ L ;}J;‘::':L ety e

) Ustawienia B
I- Utwérz
Cgdlne Etykiety Odebrane Kenta Filtryizablokowane adresy Przekazywanie i FORIMAP Dodatki Czatispotkania Zaawansowane Offline Motywy
L] odebrane Haz WskazZniki poziomu osobistego: ® Brak wskaZnikow
% Oznaczone gwiazdkg ) Pokaz wskazniki - Wyswietla] strzalke ( » ) obok wiadomosci wysianych na méj adres (nie na liste adresowa) | podwdjng strzatke (» ) obok wiadomoscl
wyslanych tylko do mnie. @
0 Odiozone
S wystane Fragmenty wiadomosci: @ Pokai podglad - Pokaz fragment wiadomosci (tak jak w wyszukiwarce Google).
) Brak podgladu - Pokaz tylko temat wiadomosci. ©
B Wersjerobocze
Wiadomosé o nieobecnosci: @ Wiadomosc o nieobecnosci wytaczona
v Wikew (Wysyta automatyczng odpowied? na — -
; ; e omosé o niecbecnosci wiaczona
i wiadomodci przychodzace, Jedli jakas O
@@ G i . - - . .
osoba przedie Ci kilks wiadomasci, Pierwszy dzien: |21 kwietnia 2021 | _l ostatni dzien: (opcjonalnie)
B¢ Nowe spotkanie automatyczna odpowied? bedzie wysylgla J
nie czescie) niz raz na cTtery dni) Temat: | | +
51 Moje spotkania Wiecej informacji : oo
Wiadomosé:
Bezszeryf. ~ T~ B I U A~ oo A E =S =EEE WM T
Hangouty
aﬂubus' : : « Zwykly tekst
|
[l wyslij odpowiedi tylko do oséb z mojej listy kontakidw
1 Wyslij odpowiedz tylko do osdb w domenie Nencki Instytut
| Anuluj
Uzywasz 0,76 GB Zasady programu Qstatnia akbywnosc konta: 2 minuty temu
Technologia Google Szozeglly H

- 9 %

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353
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o W zaktadce "Etykiety" (foldery) mozesz dodawac etykiety do wiadomosci odebranych, co umozliwia
grupowanie e-maili. Etykiety mozesz ukry¢ lub pozostawic¢ widoczne

M Gmail

I— Utworz
Ogolne Etykiety Odebrane Konta Filtryizablokowane adresy Przekazywaniei POPF/IMAP Dodatki Czatispotkania Zaawansowane Offline Motywy
[J Odebrane 742 Czaty pokaz ukryj
# Oznaczone gwiazdka Wystane pokaz ukryj o
Odiozone £FE o
@ ) Zaplanowane pokaz ukry] pokaz, jesli nieprzeczytane
= Wystane o
Wersje robocze pokaz ukryj pokaz, jesli nieprzeczytane
B Wersje robocze
Wszystkie pokaZz ukryj
v Wiecej i kry]
Spam pokaz ukryj pokaz, jeslinieprzeczytane Q
Maeat
B Nowe spotkanie R pokaz ukryj +
M1 Moje spotkania Kategorie Pokaz na liscie etykiet Pokaz na liscie wiadomosci

Kategorie pokaz ukryj

Hangouty
al{ubué- =t Spotecznosc pokaz  ukryj pokaz ukryj I:\}
Piotr Redel Powiadomiern pakaz ukryj pokaz ukryj

B84 Nikt nie dotacayt do Twojej razma

Fora pokaz ukryj pokaz ukryj
Oferty pokaz ukryj pokaz ukryj
Etykiety Pokaz na liscie etykiet Pokaz na liscie wiadomoscei Czynnosci

| Utworz nows etykiete J

Uwaga: Usunigcie etykiety nie powoduje usunigcia oznaczonych nig wiadomosci.

Uzywasz | Zasady programu Ostatnia aktywnosé konta: 0 minut temu

helpdesk@nencki.edu.pl
@ help P Q @ nencki.edu.pl
@ (22)5892353



URUCHOMIENIE | KONFIGURACIJA B ITinstytuty
GMAIL mnenckiegOPAN

e Poczta ,OFFLINE" dziata tylko na przegladarce CHROME. Daje mozliwos¢ przegladania poczty
| pisania e-maili. Wszystkie zmiany i wystane e-maile zostang dostarczone automatycznie po podtaczeniu
urzadzenia do sieci internetowej

o UWAGA! Nie zalecamy wtaczania tego ustawienia na przypadkowych komputerach i na komputerach, na ktorych
logujq sie rézne osoby

= M| Gmail Q @ @ ¥l o
Ustawienia [ |
b utwers
Ogélme Etykiety Odebrane HKonta Filtry i zablokowane adresy Przekazrywanie | POPfIMAP Dodatki Czatispotkania Zaawanzowane
Qdeb
- offline: ~1 Wiaez poczte offline
+# Oznaczone gwiazdisg Wiece| informachi G
0 Odfotone [AFN.II-I.II'
= Wystan B
B Wwersjer
v  Wiecej
Mest a
B MNowe spotkanie 4
B Moje spotk
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(@ helpdesk@nencki.edu.pl
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