Wysytka korespondenciji z AWF Warszawa

1. Jak wysytacé korespondencije w formie tresci, ale takze jak trzeba dotaczy¢ jakis
zatacznik lub link do tresci i wystacé to do wielu oséb, bez pokazywania listy
odbiorcéw?

Kroki:

£} Otwérz program pocztowy Outlook (w przegladarce lub w aplikacji).
B3 Kliknij ,,Nowa wiadomos$é e-mail”

| = Plik Marzedzia g6 Wysytanie/odbieranie  Folder  Widok Pomoc
Fl ﬁ = m E |i| ) Odpowiedz = ﬁ
+ E % ~ -~ % Ddpowiedz wszystkim l.,_'l:l v
Mowa wiadomos¢  Nowe * Usuii  Archiwizuj Zgtoi P 2 Udostepnij w
e-mail elementy~ (3 . v —> Przedlij dalgj &~ aplikacji Teams
._,‘ Nowy Usun Zgtos Odpowiadanie Teams

E) Przechodzimy do pola ,,UDW?” (Ukryte do wiadomosci)

o™ ) T Beztytulu - Wiadomogé (HTML) £ wys

Plik ~ Wiadomos¢  Wstawianie  Opcgje  Formatowanie tekstu  Recenzja  Pomoc

f|"|:| | Aptos (Tekst podst: v.||'|2 v.l A A ,_‘Q\ ) Dofacz plik ~ @
' ' — v

is v i— ~ | #= 3= — @ L .
wig (D BT UiS v is Y E R i e 2Lk Skiadniki
v <% &~ A~ |§| == A adresowa  nazwy [ Padpis ~ Loop ~
Schowek T Tekst podstawowy M3 Mazwy Dotaczanie Wspotpraca

E‘ | Od | maria.brejnak@awf.edu.pl
Wyl | Do |
| oow |

| UDW |

Temat



e Jeslipole ,,UDW?” nie jest widoczne:

o w Outlooku desktopowym kliknij: Opcje > UDW,

o™ ) ¥ BezMulu - Wiadomosé (HTML) £ Wyszukaj
Plilk ~ Wiadomoi¢  Wstawianie  Opge owanie tekstu  Recenzja Pomoc
. 1 u] .
| B xolory @ %:% El [ Zadaj potwierdzenia dostarczenia
Czcionki ~ o N o
Motywy Kolor ubw Zaszyfryj | Uy przym;kow [ Zadaj potwierdzenia przeczytania
v @ Efekty - strony ~ w glosowania ~
Iatywy Pokazywanie pal  Zaszyfruj Sledzenie =
1%' Od maria.brejnak@awf.edu.pl
Wyslij Do
oW
Ternat
o w Outlooku online kliknij: UDW obok pola ,,Do”.
Wiadomosc Wstaw Formatowanie tekstu Rysuj Opcje
07 e on sz B POBOS BHO O Q)
Wilej B 7 UGS #vAviZs= =v=lui to x x Stle Dok link Podpis Nagraj _ el Aplikacie Ankisty Viva  Skladniki  Dyktyj  Wys 7
> g S = ) ~ plik~ ~ ~ ) Tabela v~ Insights Loop wair
Schowek Tekst podstawowy Style Wstawianie Dodatki Wspéipra Glos
Do uDwW
Dw

Dodaj temat

Zapisano wersje robocza o 15:08




3 W polu UDW wpisz adresy e-mail odbiorcéw

Dzieki temu zaden z odbiorcéw nie zobaczy adreséw innych oséb.

o) =) % Bertytulu - Wiadomosé (HTML)

Pl ~ Wiadomos¢  Wstawianie  Opce  Formatowanie tekstu

|.Aptas(TeIcstdest; v.“l'll v.| AN .
7 || 2 x B3

Recenzja

[L]J Dotacz plik ~

Fomoc

P wyszukaj

(P

=

T . = £z 3= @5 L v
Wlej x| B I U =TS = Kigtke Sprawdz | O DK Skiadraki | Praypse
- ¥ I A [§|§ = A adresowa  nazwy [ Padpis ~ Loop ~ zasady v |,
Schowek N Tekst podstawowy ] MNazwy Dotaczanie Wspotpraca Tagi T
}%_ ‘ Od ~ ‘ maria.brejnak@awf.edu.pl
Wysli \ Do |
o
‘ uow ‘ @ Jolanta Marszatek: @ Marek Himkowski: |
Temat
B} Wpisz temat wiadomosci.
Pl  wWiadomos¢  Wstawianie  Opcgje  Formatowanie tekstu  Recenzja Pomoc

|lApt|:|5(Tek5tde5t; vl||.12 v.| AA
Ik o2 B

@J Dotacz plik ~

N e @5 Li v
Whlgj ED B I U T = = Ksiazka Sprawdz & Link
- ] & A [§| == A adresowa nazwy (% Padpis ~
Schowek [N Tekst podstawowy ] MNazwy Dotaczanie
E‘ | Od ~ | maria.brejnak@awf.edu.pl
Wyslij | Do |
N

| UDw | ® Jolanta Marszatel: ® Marek Himkowski:

Temat

\



3 W tresci wiadomosci napisz komunikat, ktéry chcesz przekazaé.

& H 9 -

Bez tytutu - Wiadomaese (HTML)

Plilk ~ Wiadomos¢ Wstawianie Opcje  Formatowanie tekstu ~ Recenzja

Jol

Pomuoc

Wyszukaj

E"\ |.Aptos (Tekst podst: v.||.12 vl| A ~2 [ Dotacz plik ~ @ F' fa .
D[ﬁ B I U =+ i=+ | &= 3= = Vol - =
Wklgj = 1= = - Ksigzka Sprawdi Sktadniki Przypisz -
- ¥ P A == 5 adresowa  nazwy (% Podpis ~ Loop ~ zasady ~ |,
Schowek Tekst patawowy ] Mazwy Dotgczanie Wspdtpraca Tagi ]
B’ ‘ Od | maria.brejnak@awf.edu.pl
Wysli || Do |
L ow
‘ uow | @ Jolanta Marszatelk: @ Marek Himkowski:
Temat
Tresé...
Pozdrawiom serdecznie,
Maria Brejnak . . 44822 834 04 31 wew. 195
Starszy referent ds. informatyki
Centrum Informatyczne ® www.awf.edu.pl
9 ul. Marymoncka 34, 01-813 Warszawa
¥ a.g, AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCINEGO
L BOTEFA PILSUDSMIEGD W WARSZAWE n E
r . k I - - I
Rozne pokolenia, ta sama pasja!
Aby doda¢ zatacznik:
o kliknij ,,Dotacz plik”
(o7} ) %  Beztytulu - Wiadomosé (HTML) 2 wyszukaj

Plil ~ Wiadomosé  Wstawianie Opcje  Formatowanie tekstu

YRS

Whlej @ 8 I

Schowek &

If'lil |.Aptc-5 (Tekst podsti v.||.12 v.|

- ¥ 2 A==
Tekst podstawaowy

y :

Ksiazka Sprawdz
adresowa  nazwy

|
& Il 3
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MNazwy

e wybierz plik z dysku i zatwierdz.

Re

Pomoc
@ Dofacz plik ~
e Link  ~

@ Podpis ~

Dotaczanie

)

Sktadniki
Loop ~

Wspotpraca

= fa -

= |
Przypisz
zasady v |,

Tagi



e abyusunag¢ dodany plik wystarczy klikng¢ na niego prawym klawiszem myszy
badz rozwing¢ strzatke w dot i z dostepnych opcji wybraé ,,Usun zatacznik”

Deklaracja_work_sport_balance.pdf
e | 461 KB

= Otwérz

o Przekaz >

Iﬁl Szybkie drukowanie

[F} Zapisz jako

> Usur zatacznik
Wytni

(3 Kopiyj

E_[;' Zaznacz wszystko

3 Aby dodaé link:
o skopiuj adres strony (Ctrl + C),
o wklej go do wiadomosci (Ctrl +V),

e mozesz nada¢ mu opis, np. Link do spotkania, Kliknij tutaj, aby otworzyc

dokument

o Klikamy prawym klawiszem myszki na link i wybieramy ,,Edytuj

hipertacze...”
- | odv | mariabrenok@ant.edus
wysi || e |
Lo |
[ ww |

\Aptosnekstpndsv]hz v'| AN é/”
B I[0)2- AviZe = e

https:/ e minrncaft aamlid|/launcher/launcher.html?url=%2F %23%2F|1%2Fmeetup-join%2F19%

3Ameet] MyOONTE1LTgOMDULY]QTNTUWYWM2N2EA%40thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%
25226b| [y -dc83ddf6220d%2522%252¢%25220id%2522%253a%25224a69f17b-6751-4e62-a1d6-878e5c¢51407a%2522%
257d%3 neetup-join&deeplinkld=3d57b64f-b88f-4432 -a9dc-

151a5d fh Opdje whlejania: msLaunch=true&enableMobilePage=true&suppressPrompt=true

[

@3 Edhytuj hipertacze...
Otworz hiperlink

Kopiuj hipertacze

&

<& Usun hiperlink

A Czcionka,.

=% Akepit...

5% Przettumacz >
Synonirmy >

Al Czytaj na glos




o Wopisujemy wtasny tekst w polu ,,Tekst do wyswietlenia” i zatwierdzamy

”»
»OK
Edytowanie hipertacza 7 >
Polacz z: Tekst do wyswietlenia: |Link do spotkania Etykietka ekranowa...
:
i . = 5 Fras)
Istnigjacy plik Szukaj w: = Dokumenty w L,
lub strona -
sieci Web o Adobe Captivate Zaktadka... i
Biezacy Camtasia
folder Ramka dacel
@ Captivate Cache el e e Lol [t
Migjsce w tym iSpring Suite 11
dokumencie Strony .
przegladane KingsoftData
;iﬁ Moje Zradia danych
Utwérz nowy | | Miedawno My PDFill !
dokument uzywane Miestandardowe szablony pakietu Office
pliki Platforma_zip
@ Adres: s&msLaunch=truefenableMobilePage=truefsuppressPrompt=true -
Adres e-mail

£ Po sprawdzeniu tresci kliknij ,,Wy$lij”.

o™ ) %  Beztytulu - Wiadomos¢ (HTML) 2wy

Plilk ~ Wiadomos¢  Wstawianie  Opce  Formatowanie tekstu R

Br o B o [

Whlej [D Mazwy = Dolaczanie  Sidadniki Tagi
. ﬁ ".l".l'_'r""' " " Ll:ll:lp'" e
Schowek & Wspatpraca
EEi Od ~ maria.brejnak@awf.edu.pl
Wyslij Do
Dw
uow

Temat



2. Ustawienie stopki (podpisu) w poczcie Outlook

A. Outlook w przegladarce

£} Zaloguj sie do https://outlook.office.com.
B3 Kliknij ikone kota zebatego 4F w prawym gérnym rogu (Ustawienia).

0 §83  Maria Brejnak 'ME

EJ W menu po lewej stronie wybierz:
Konto > Podpisy

e W sekcji Tworzenie i edytowanie podpisow uzupetniamy pola na wzér
ponizszego przyktadu i zapisujemy zmiany

Ustawienia Konto e-mail F’odpisy X

Q Wyszukaj ustawiegia Udostepnione dla mnie

Odpowiedzi automatyczne POdF"s e-mail

[
I Xonto Mozesz dodawac | modyfikowac podpisy, ktére mozna dodawa¢ do wiadomosci e-mail. Mozesz réwniez wybra¢, ktéry podpis ma

- 5
| Podpisy
83 Ogéine zosta¢ dodany domysinie do nowych wiadomosci e-mail i odpowiedzi.
Kategorie
= Poczta Tworzenie i edytowanie podpiséw
Urzadzenia przenosne
Kalendarz + Nowy podpis
Przestrzen dyskowa
&2 Kontakty Pozdrawiam serdecznie v Zmien nazwe Usun
@ Copilot .
Pozdrawiam serdecznie,
Maria Brejnak . . +4822 834 04 31 wew. 196
Referent ds. informatyki
Centrum Informatyczne B www.awf.edu.pl
e y . "
J&’o AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCINEGO ul. Marymoncka 34, 01-813 Warszawa
S sozesa nsuosmiscow wanszams
[]a]
I .
B ¥ W N B I U £. A= IE £ = » E E E @
Wybierz podpisy domysine
Dla nowych wiadomosci: Pozdrawiam serdecznie e
W przypadku odpowiedzi/wiadomosci przesylanych dalej;  Pozdrawiam serdecznie ~
Gotowe

Twoj podpis bedzie automatycznie pojawiat sie w kazdej nowej wiadomosci.



B. Outlook w aplikacji desktopowej (Windows / Mac)

£} Otwdrz Outlooka.
E3 Kliknij Plik » Opcje

3 e = 2 wyszukaj

||E Plik ~ Marzedzia gldwne  Wysytanie/odbieranie R

M I 5 W E

Mowa wiadomosé  Mowe EX Usuri  Archiwizuj
e-mail elementy~ (3~
'*ﬂ M oy Usur
— | Powolnei wylaczone dodatki COM
EQE_‘:}- Umozliwia zarzadzanie dodatkami COM wphywajacymi na srodowisko uzytkownika
Zarzadzaj w programie Outlook.
dodatkami COM
' Zarzadzanie dodatkami
@ Pobieraj dodatki sieci Web dla pregramu Outlook i zarzadzaj nimi.
Zarzadzaj
Kanto pakietu dodatkami
Office
Opde

X ZFakoricz



E) Wybierz z menu po lewej Poczta, nastepnie kliknij przycisk Podpisy...

Opcje programu Outlock

| Opcje edytora..

| Pisownia i autokorekta... ‘

Ogal - . . . -
= @ Zmienianie ustawien tworzonych i odbieranych wiadomosci
Poczta
Kalendarz Redagowanie wiadomosci
Crupy Zrnien ustawienia edytowania wiadomaosci,
Kontakty Redaguj wiadomoséci w tym formacie: \ HTML ~
Zadania
Wyszukiwanie abc [ Zawsze sprawdzaj pisownig przed wystaniem
St B3 Ignoryj tekst oryginalnej wiadomoici w odpowiedzi i wiadomosici przesytanej dalej

Ulatwienia dostepu
Dé Utwdrz i zmaodyfikuj podpisy wiademosci,

Zaawansowane

Dostosowywanie Wstazki Aa Zrnien domyélne czcionki, style, kolory i tha za pomoca papeterii,

Pasek dzi Szybki dost
asek narzedzi Seybli < Okienka programu Qutlook

Dodatki
Centrum zaufania
Nadejécie wiadomosci
W rmomencie nadejécia nowych wiadomaodci:
2 @ cdtwer diwiek
[C] Zmieri na chwile wskagnik myszy

B3 Pokazuj ikone koperty na pasku zadan
B Wywiet! alert na pulpicie

Oczyszczanie konwersacji

3 Kliknij Nowy, aby utworzyé nowy podpis.
Podpisy | papetenie
Podpis e-mail  Papeteria osobista

Konto e-mail: | maria,brejnak@awf.edu.pl

‘Wybierz podpis do edycgji

EI Dostosuj sposdb oznaczania jako przeczytane podczas korzystania z okienka odezytu,

| Podpigy.. |

| Papeteria i czcionki..

| Okienko odczytu,.

[] Wiacz podglad wiadomosci chronionych prawami (moze to wplynaé na wydajnosé)

Pozdrawiam serdecznie
Z powazaniem

? *

w
A Howy
Usun

v Zmien nazwe

Edytuj podpis
Aptos (Tekst podsl - |(10 | B I U Automatyczny R

= | B3 wizytowka |I__‘;. 2

Pozdrawiam serdecznie,

Maria Brejnak N
Referent de. informatyki +43 22 834 04 31 wew. 196

Centrum Informatyczne O www.awf.edu.pl
Q

{;a AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCINEGO
0 MOTEFAPIRSUDSHIEGD W WARSZAWIE (5]

ul. Marymoncka 34, 01-813 Warszawa

Zapisz Uzyskiwanie szablondw podpisu

Wybierz podpis domysiny

Nowe wiadomosci: Pozdrawiam serdecznie

Odpowiedzi/fwiadomoici przestane dalej: {brak]

Anuluj

»



B Wpisz nazwe podpisu (np. ,,Stuzbowy”) i kliknij OK.

Mowy podpis 7 X

Wpisz nazwe tego podpisw:
Stuzbowy

3 W polu edycji ,,Edytuj podpis” wpisz tre$é stopki:

Podpisy i papeterie 7 X

Podpis e-mail  Papeteria osobista

Konto e-mail: | paria brejnak@awd.edu.pl

Wybierz podpis do edycji

Pozdrawiam serdecznie A
Stuzb o

v Zmien nazwe

Edytuj podpis

Calibri ] 8 (1] u [— =
Z powaZaniem,

Maria Brejnak |
Starszy referent ds. informatyki - +48 22 834 04 31 wew. 196

Centrum Informatyczne ® www.awf.edu.pl

= | Ewiytowka | 3 &

a 9 ul. Marymoncka 34, 01-813 Warszawa
fw) AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCINEGO
- E? BOTEFA PILSUCSHIEGD W WARSZAWIE n B

Zapisz Uzyskiwanie szablonow podpisu

Whybierz podpis domyslny

MNowe wiadomosci: Stuzbowy

Cdpowiedzifwiadomosci przestane dalej: Shuzbowy

aK Anuluj




e Przyktadowy szablon:

Z powazaniem,

Imie Nazwisko
* 14822383404 31 wew. 000

Stanowisko
3 www.awf.edu.pl
Dziat 0
ul. Marymoncka 34, 01-813 Warszawa

25 JOZEFA PILSUDSKIEGO W WARSZAWIE

i
ggx AKADEMIA WYCHOWANIA FIZIYCINEGO

Rézne pokolenia, ta sama pasja!

E2 W sekcji Wybierz podpis domyslny ustaw:
e Nowe wiadomosci: wybierz swoja stopke,

o Odpowiedzi/wiadomosci przestane dalej: mozesz wybraé te sama lub zostawic

puste.
Podpisy i papeterie ? x
Podpis e-mail  Papeteria osobista

Konto g-mail: | paria, brejnak@awf.edu.pl

Wybierz podpis do edygji

Pozdrawiam serdecznie Nowy

Stuzbowy
Z powaZaniem Usur

Zmien nazwe

Edytuj podpis

Aptos (Tekstpodsi~ (10~ | B T U Automatyczny w = | 25 Wizytowka |L_‘|;| %

Pozdrawiam serdecznie,

:lﬁaf:rgn?rdl:]ril::‘lo‘rmatyki . 44822 834 04 31 wew. 196
Centrum Informatyczne B www.awf.edu.pl
9 ul. Marvmoncka 34, 01-813 Warszawa
ﬁ{}a AKADEMIA WYCHOWANIA FIZTYCINEGO
F BOTEFA PIREUDSMIECO W WARSZAWIE n m

7apisz Uzyskiwanie szablondw podpisu

Wybierz podpis domyslny
MNowe wiadomosci: Pozdrawiam serdecznie

Odpowiedzi/wiadomosci przestane dalej: Pozdrawiam serdecznie



http://www.awf.edu.pl/
https://maps.google.com/?q=ul.+Marymoncka+34%2C+00-968+Warszawa
http://www.awf.edu.pl/
https://www.facebook.com/awfwwarszawie
https://www.instagram.com/awf_warszawa

3 Kliknij OK, aby zapisaé.

Gotowe

3. Ustawienie automatycznej odpowiedzi (autorespondera) w Outlooku

A. Outlook w przegladarce

£} Zaloguj sie na https://outlook.office.com.
B3 Kliknij ikone kota zebatego 4* w prawym gérnym rogu (Ustawienia).

= e 0 §83  Maria Brejnak l M E"

E) W menu po lewej stronie wybierz:
Konto > Automatyczne odpowiedazi.

Ustawienia | Konto e-mail Konto e-mail
Q '-!'«'yszuwemé Udostepnio a mnie
x Odpowiedzi automatyczne o mi‘::c'ifﬂfeajéak@awfedu.pl
| & Konto
Podpisy

o3 Ogodlne

= Kategorie

4 Poczta

Urzadzenia przenoéne

Kalendarz
Przestrzen dyskowa

Sg Kontakty



3 Wtacz przetacznik ,,Wtacz odpowiedzi automatyczne”.

Ustawienia Konto e-mail Odpowiedzi automatyczne

Q. Wyszukaj ustawienia Udostepnione dia m
Uzywaj odpowiedzi automat h do powiadamiania innych, ze jeste$ na urlopie lub nie mozesz odpowiedziec na wiadomosc
e-mail. Moz tawic rozpocz oficzenie wysytania odpowiedzi o okreslonej godzinie. W przeciwnym razie wysylanie

bedzie kontynuowane do czasu wytjczenia.

I Odpowiedzi automatycz

Konto

Podpisy
Ogélne

ftegone @ Wiacz odpowiedzi automatyczne

Urzgdzenia przenosne

[ ]

-

3 Poczta
Kalendarz

Przestrzeri dyskowa

2 Kontakty

o
!

14.10.2025

15.10.2025

B} Zaznacz pole ,,Wysytaj odpowiedzi tylko w okresie” i ustaw date rozpoczecia i
zakonhczenia automatycznej odpowiedzi.

Odpowiedzi automatyczne X

Uzywaj cdpowiedzi automatycznych do powiadamiania innych, Ze jestes na urlopie lub nie mozesz odpowiedziec na wiadomosd
e-mail. MozZesz ustawic rozpoczecie | zakonczenie wysytania odpowiedzi o okredlonej godzinie. W przeciwnym razie wysytanie
bedzie kontynuowane do czasu wytaczenia.

‘:) OdpguwEdzi automatyczne s3 wlaczone

] Wysytaj odpowiedzi tylko w okresie

14.10.2025

15.10.2025

3 W polu tekstowym wpisz tre$é swojej wiadomosci, np.:
Przyktad:

Dzieri dobry,

Dziekuje za wiadomosc¢. Obecnie przebywam na urlopie i bede dostepny/a od dnia 21
pazdziernika 2025 r.

W pilnych sprawach prosze o kontakt z Anna Kowalskg — anna.kowalska@firma.pl.
Z powazaniem,

Jan Nowak




D Odpowiedzi automatyczne sa wigczone

Whysytaj odpowiedzi tylko w okresie
Godzina 14.10.2025 14:00 v
rozpoczecia

Godzina 15.10.2025 14:00 .
zakoniczenia

[] Zablokuj méj kalendarz na ten okres
[] Automatycznie odrzucaj nowe zaproszenia na zdarzenia w tym okresie

[] Odrzué i anuluj moje spotkania w tym okresie @

Wysytaj automatyczne odpowiedzi wewnatrz organizacji

g M N B I U 2. A

= = s E oD = =E =E @ KK, ke
M 4 & B Aa

a
Dzien dobry, '

Dzigkuje za wiadomosc. W dniach 18-23.09.2025 r. przebywam na urlopie.

DA masuracin adnssism moassisdamas A

E2 (Opcjonalnie) Mozesz wpisaé osobna tre$é dla odbiorcéw spoza organizaciji,
klikajac ,,Wysytaj automatyczne odpowiedzi wewnatrz organizacji”.

/

Wysyta] odpowiedzi poza organizacje

[] Wysytaj odpowiedzi tylko do kontaktéw

g N B I U »Z. A= = € 82 n = = = @ XX, ke
M 94 59 B Aa

a
Dzien dobry,
Niinkisin 7a widadamaeds v

) Kliknij Zapisz

Autoresponder zostanie automatycznie wtaczony i bedzie odpowiadat na wszystkie
wiadomosci przychodzace w wybranym okresie.



B. Outlook w aplikacji desktopowej (Windows / Mac)

£} Otwérz Outlooka.
B3 Kliknij Plik w lewym gérnym rogu.

3 e = 2 wyszukaj

Plik ~ Marzedzia gldwne  Wysytanie/odbieranie R

M & B E
Mowa wiadormaosgé Maowe IFX ”

e-mail elementy~ (3~
M oy Usur

I}

Usuri  Archiwizuj

o

E) Wybierz Odpowiedzi automatyczne (poza biurem).
E Skrzynka odbiorcza — maria. brejnak@awf.edu.pl - Outlook

© Informacje o kontach

ﬁﬁ Informacje

m maria.brejnak@awf.edu.pl
| Microsoft Exchange

= Otwérzi eksportuj |+—|
Dodaj kento

[ Zapiszjako | Ustawienia konta
% Zmien ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj wiecej
M& Zapisz zataczniki Ustawienia potaczef
kont ~ " Uzyskaj dostep do tego konta w sieci Web.,
@ o B — https://outlook.office365.com/owa/awf.edu.pl/
" Pobierz aplikacje Outlook dla systermu 105 lub Android.

Zmieri
' Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)
Q Za pomoca edpowiedzi automatycznych mozesz powiadamiad inne osoby, ze
Odpowiedzi jestes poza biurem lub na urlopie albo nie mozesz obecnie odpowiadad na

automatyczne wiadomosci e-mail,



3 W oknie, ktére sie otworzy:
e Zaznacz ,Wysytaj odpowiedzi automatyczne”

Odpowiedzi automatygzne — maria.brejnak@awf.edu.pl x

a) odpowiedzi automatycznych
nmélij odpowiedzi automatyczne
E]Wys'lij tylko w tym zakresie godzin:
wt, 14,10.2025 o 15:00 L

§r. 15,10,2025 R 15:00 e
Automatycznie odpowiedz raz kazdemu nadawcy przy ufyciu nastepujacych wiadomaosci:
& W mojej organizagi e Poza maoja organizacia (wiaczone
Arial [ 10 “||lB I U A T iZ & 3=
Dzier dobry,

Dziekuje za wiadomosc. W dniach 18-23.09.2025 r. przebywam na urlopie.
Po powrocie odpowiem na wiadomosE.

Pozdrawiam serdecznie,
Maria Brejnak

e (Opcjonalnie) Zaznacz ,,Wyslij tylko w tym zakresie godzin”
i ustaw daty rozpoczecia i zakonczenia.

ﬂwyélij tylko w tym zakresie godzin:
Godzina rozpoczecia: | wt. 14.10.2025 15:00 £
Godzina zakoniczenia: | 4r. 15.10.2025 15:00 ~

Automatycznie odpowiedz raz kazdemu nadawcy przy uzyciu nastepujacych wiadomosci:

& W mojej organizaji Q Poza moja organizacja (wiaczone)

]
i &=
= €=

Arial “jo ~||B I U A

11
ltl

Dzieri dobry,

Dziekuje za wiadomosé. W dniach 18-23.09.2025 r. przebywam na urlopie.
Po powrocie odpowiem na wiadomosc.

Pozdrawiam serdecznie,
Maria Brejnak

Reguty... Ok Anuluj



B W zaktadce ,,W mojej organizacji” wpisz tre$é wiadomosci (np. jak w przyktadzie
powyzej).

powiedzi automatyczne — maria.brejnak@awf.edu.pl

O Mie wysytaj odpowiedzi automatycznych
waélij odpowiedzi automatyczne
ﬂwyélij tylko w tym zakresie godzin:

Godzina rozpoezecia: | wt. 14.10.2025 15:00 ~
Godzina zakonczenia: | §r. 15.10.2025 15:00 e
Automa ie odpowiedz raz kazdemu nadawcy przy uzyciu nastepujacych wiadomosci:

“ﬁ. W majej organizacji e, Poza moja organizacja (wiaczone)
Arial ~[[10 v BIUA:ZEEEE
Dzien dobry,

Dzigkuje za wiadomos¢. W dniach 18-23.09.2025 r. przebywam na urlopie.
Po powrocie odpowiem na wiadomosc.

Pozdrawiam serdecznie,
Maria Brejnak

Regudy... oK Anuluj

3 W zaktadce ,,Poza moja organizacja” mozesz wpisaé alternatywna tre$é dla
nadawcow spoza firmy.

Odpeowiedzi automatyczne — maria.brejnak@awf.edu.pl *

O Mie wysylaj odpowiedzi automatycznych
owyilij odpowiedzi automatyczne
nWyéIij tylko w tym zakresie godzin:
Godzina rozpoczecia: | wt, 14,10.2025 15:00 e
nia: |&r. 15.10.2025 15:00 wr

Godzina zako
Automatycznie odpowiedz raz ka nadawcy przy uZyciu nastepujacych wiadomosci:
& W majej organizadji . Poza moja organizacja (wiaczone)

ﬂAutoodpowiedz’ do osdb spoza mojej organizadji

OTyIko moje kontakty o Kazda osoba spoza mojej organizacji
Tahoma ~|[|12 v BIQ&EEEEEE
Dzien dobry,
Dziekuje za wiadomosc.
W dniach 18-23.09.2025 r. przebywam na urlopie. Po powrocie odpowiem na
wiadomosc.

Pozdrawiam serdecznie,
Maria Brejnak




E2 Kliknij OK, aby zapisaé ustawienia.

Od tej chwili Outlook bedzie automatycznie wysytat odpowiedzi do wszystkich,
ktérzy napiszg do Ciebie w czasie Twojej nieobecnosci.

Wskazowki:

o Jeslichcesz, aby wiadomos¢ byta wysytana tylko wewnatrz organizaciji, nie
wtgczaj opcji ,Autoodpowiedz do os6b spoza mojej organizacji”.

Odpowiedzi automatyczne — maria.brejnak@awf.edu.pl *

t:l Mie wysytaj odpowiedzi automatycznych
OW‘yélij odpowiedzi automatyczne
ﬂ\".@'s'lij tylko w tym zakresie godzin:
Godzina rozpoczeda: | wt, 14,10,2025 15:00 w
Godzina zakofczenia: | §r, 15.10.2025 15:00 w

Automatycznie odpowiedz raz kazdemu nadawcy przy uZyciu nastepujacych wiadomosci:
f{.’wizacji (‘\i Poza moja organizacja (wytaczone)

[] Autoodpowied? do oséb spoza mojej organizagi

Tylko moje kontakty Kazda osoba spoza mojej organizagji
Tahoma ~[]112 v
Dzien dobry,

Dziekuje za wiadomosc.
W dniach 18-23.09.2025 r. przebywam na urlopie. Po powrocie odpowiem na
wiadomosc.

Pozdrawiam serdecznie,
Maria Brejnak

Reguty... Anuluj
o W tresci najlepiej zawrzec:
o date nieobecnosci,
o 0sobe zastepujgcaijej e-mail,
o przewidywang date powrotu.

o Po powrocie do pracy pamietaj, aby wytaczyé autoresponder (jesli nie ustawites
automatycznej daty zakonczenia).



4. Jak zapobiega¢ lokowaniu naszych maili w folderze SPAM odbiorcéw

Zasady i dobre praktyki:

£} Uzywaj stuzbowego adresu e-mail AWF.
Wiadomosci wysytane z prywatnych kont (np. Gmail, Onet, WP) czesciej sg traktowane
przez filtry jako potencjalny spam.

] Unikaj masowej wysytki z duza liczba adresatéw.
Jesli musisz wystac do wielu oséb, uzyj pola UDW (BCC) lub listy kontaktow.
Przy bardzo duzych grupach (powyzej 100 adresdéw) rozwaz wysytke etapami.

W naszej organizacji jednorazowo mozna wysta¢ max do 500 osdb.

E) Nie uzywaj w temacie ani tresci stow typowych dla spamu, np.:

»Promocja”, ,Darmowe”, ,,Kliknij tutaj”, ,,Pilne!!!”, ,,Oferta specjalna”.

3 zZadbaj o poprawny temat i tre§¢ wiadomosci.
e Temat powinien jasno okresla¢ cel wiadomosci (np. ,,Materiaty do szkolenia™).
e Unikaj pisania wielkimi literami, nadmiaru wykrzyknikéw lub emotikonow.

B} Nie wysytaj pustych wiadomosci ani samych zatacznikéw.
Zawsze dodaj krotka tresé, np. ,,W zataczeniu przesytam materiaty szkoleniowe.”

3 zataczniki w bezpiecznym formacie
o Najlepiej uzywaj plikéw PDF, DOCX lub XLSX.
o Nie wysytaj plikéw .zip, .exe, .bat — filtry moga je automatycznie blokowad.

E2 Dodaj profesjonalna stopke e-mail
(imie, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe)
Uwiarygodnia to nadawce i poprawia reputacje wiadomosci.

[} Sprawdz poprawnosé adreséw odbiorcéw.
Btedne adresy (np. literéwki) moga wptywac na reputacje serwera nadawcy.

EJ Nie wklejaj catych grafik jako tresci wiadomosci.
Lepiej uzywac tekstu z ewentualnym logo w stopce — wiadomosci oparte wytacznie na
obrazkach sg czesciej blokowane.

) Jesli odbiorcy zgtaszaja, ze Twoje maile trafiaja do spamu:

e popros, aby dodali Twéj adres (np. jan.kowalski@awf.edu.pl) do listy zaufanych
nadawcow,

e sprawdz, czy nie wysytasz duzych zatgcznikéw lub wielu linkéw w jednym mailu.



5. Ostrzezenia dotyczgce wiadomosci SPAM i podejrzanych e-maili
A. Czym jest SPAM i phishing
e SPAM -to niechciane wiadomosci, czesto o charakterze reklamowym lub

masowym, wysytane bez zgody odbiorcy.

e Phishing - to wiadomosci podszywajace sie pod znane instytucje (np. AWF,
Microsoft, bank, Poczta Polska) w celu wytudzenia danych, loginéw, haset lub
zainfekowania komputera.

Takie wiadomosci moga wygladac¢ bardzo wiarygodnie — czesto zawieraja:

e logo uczelni,

e adres nadawcy podobny do prawdziwego (np. awf.edu.pl@fake-domain.com),

e pilny ton (,Twoje konto zostanie zablokowane?, ,,Kliknij, aby potwierdzi¢ dane”),

e linki lub przyciski prowadzgce do fatszywych stron logowania.

B. Jak rozpoznaé podejrzang wiadomos¢é

£} sprawdz nadawce.

o Jesli adres wyglada nietypowo lub zawiera dodatkowe znaki, cyfry, obce domeny
(np. .ru, .xyz, .live), nie klikaj w nic w tej wiadomosci.

E3 Nie klikaj w linki ani przyciski.

o Nawet jesli wiadomos¢ wyglada jak z AWF, Microsoft czy Poczty Polskiej.

E) Nie pobieraj zatacznikéw od nieznanych nadawcoéw.

e Szczegodlnie niebezpieczne sg pliki z rozszerzeniami: .zip, .exe, .bat, .js, .xlsm.

3 Uwazaj na komunikaty o ,,pilnym dziataniu” lub ,,blokadzie konta”.

e To klasyczny trik cyberprzestepcow, ktéry ma wzbudzi¢ pospiech i zmusié do
klikniecia w link.

B} Zwréé uwage na btedy jezykowe.

o Fatszywe wiadomosci czesto zawierajg literéwki, niepoprawna sktadnie lub
dziwne ttumaczenia.

C. Co zrobié, jesli otrzymasz podejrzanego maila

£} Nie odpowiadaj i nie klikaj w zadne linki.

E] Nie przesytaj dalej wiadomosci innym pracownikom.
£} Zgtos incydent do dziatu IT lub administratora poczty.

3 Usun wiadomosé dopiero po potwierdzeniu, ze zostata zgtoszona i
zarchiwizowana przez dziat IT.

D. Jak sie chronié na co dzien

Loguj sie do poczty wytgcznie przez oficjalny adres:
https://outlook.office.com.

Nigdy nie podawaj swojego loginu i hasta po kliknieciu w link z wiadomosci.
Uczelnia nigdy nie wysyta takich prosb przez e-mail.



Regularnie aktualizuj system operacyjny i oprogramowanie antywirusowe.

Jesli masz watpliwosé - lepiej zapytaé dziat IT, niz klikng¢ w niepewny link.

E. Przyktady typowych podejrzanych wiadomosci:

Typ wiadomosci Przyktadowy temat

»1woje konto Microsoft 365 zostanie zablokowane.

Fatszywe logowanie Kliknij, aby potwierdzié.”

Podszywanie sie pod »Aktualizacja systemu pocztowego AWF —wymagana
uczelnie weryfikacja konta”

Fatszywy zatacznik »Faktura za ustugi” lub ,,Potwierdzenie zamdwienia”
Ztosliwy link »Kliknij tutaj, aby obejrze¢ zdjecia z wydarzenia”

Zaproszenie na akragly stél energetyczno-klimatyczny w Warszawie 2025.10.24 (NI)

biza Ptk b
2
Prasti okl
cto
miet. Usuniemy ja po 19 dniach
23 od nadawcy, wiec odpowledt na nig moze nie byt bezpiecna. Dowledz sig wigce
Nie, 2 Lis 2025 0241
e-mail lukasz.rudnicki@awd.edu.pl kwalfikuje sie do otrzymar ysokosci 1 000 000,00 USD (milion h) w ram j inicjatywy charytatywne], ktorej celem jest w przedsict dzin | wk m

erdze wiasnodci do tego adresu e-mail lukasz.rud;

aby méc otrzymywat dodatkowe

inhild Mor
yni praw cziowieka

Przeéi] dalej



RE: Informacion sobre el incentivo REAP caso C61018 AIM REALTY LLCkfgnbj

1.Drive<yvxknt.nieto@cps-c.com:
Do: @ tukasz Rudnicki

DW: NTP Comercial <ntp.comercialcbmleb@windmarenergy.com>; Jan Benvenutti Fox <j.benvenuttijdbrbo@windmarhome.com>

r@!:l Portal_2025-09-19.htm
18 KB

Zacznij odpowiedz od: [ Payment has been made. } Did you pay this? ] What is this? }

We hope you are satisfied with the materials we have delivered to you.
This message serves as a friendly reminder that the payment related to the recent delivery is now due.

Kindly proceed with the payment at your earliest convenience to finalize the transaction.
If you have already completed the payment, please disregard this message or share the payment confirmation with us for our records.

Should you need any further information or documentation, feel free to contact our accounts team — we'll be happy to assist.

“ Odpowiedz 4\ Odpowiedz wszystkim > Przeslij dalej

403(b) Plan- Fall Enrollment |Executive Lead.. % | [Enroliment Ma... x|

G) Od Wt, 14 Paz 2025, 15:00 do Pn, 20 PaZ 2025, 18:00
(®  Review Attached File for Details

&2 Mansfield, Christopher <Christopher.gh50y@c-industrial.com> w imieniu uzytkownika Office of the President<president@university.outlook.edu> zaprasza Cie

Mansfield, Christopher <Christopher.gh50y@c-industrial. com> w imieniu Office of the President<presic iversity.outlook edu

Do: @ kukasz Rudnicki; Provest <provostukaszrudnicki@awf.edupl>; VP_Enrollment_Manag P ukas edupl>; CFO <cfo ki@awf.edu.pl>
DW: Deans_Council <deans.council lukasz.rudnicki@awf.edu.pl>; Board_Chair_Academic <board.chair lukasz.rudnicki@awf.edu.pl>

&5 Poufne
@ Tawiadomosé zostata zidentyfikowana jako wiadomoéé-émiet. Usuniemy ja po 30 dniach
@ Przechowywanie: Junk Email (30 dni) Wygasa: Cz, 13 Lis 2025 1430

@ Zalacaniki te] wiadomosci zostaly zablokowane ze wagledéw bezpieczeristwa. Jedi masz pewnoéé, ze ta wiadomos¢ jest bezpieczna, mozesz oznaczyt ja jako wiadomosé-§miec, aby uzyska¢ dostep do zatacznikéw.
[ 403(b) Plan- Fall Enroliment

(@ Od Wt 14 Paz 2025, 15:00 do Pn, 20 Paz 2025, 18:00 1 konflikt

@ Review Attached File for Details

[3 Potwierdzenie uczestnictwa dla tego zdarzenia

B wyslij wiadomost e-mail do organizatora

X Odrzué 7 Wstepnie zaakceptowane

[ Enroliment 0300423 htm
® 3k

e attachments

~ Przedlij dalej



6. Jaktworzy¢ komunikaty o wydarzeniach organizowanych przez AWF Warszawa
(dobre praktyki)

A. Zasady ogélne redagowania komunikatu

£} Zacznij od najwazniejszych informaciji.
Komunikat powinien od razu odpowiadac¢ na kluczowe pytania:

Kto? Co? Gdzie? Kiedy? Dlaczego?
Przyktad:

Akademia Wychowania Fizycznego im. J6zefa Pitsudskiego w Warszawie zaprasza na
konferencje naukowa

»Nowe kierunki w sporcie i rehabilitacji”,

ktéra odbedzie sie 25 listopada 2025 r. w Auli Gtéwnej AWF Warszawa.

3 Utrzymuj neutralny i oficjalny ton.
Uzywaj petnych nazw instytuciji, unikaj potocznych zwrotéw i skrétéw, np.

e poprawnie: ,Akademia Wychowania Fizycznego w Warszawie”,
e niepoprawnie: , nasza uczelnia AWF”, ,,AWFik”.
E) Zachowaj logiczna strukture komunikatu:
1. Tytut (krétki, rzeczowy, bez zbednych ozdobnikow)
2. Wstep (1-2 zdania — o czym jest wydarzenie, dla kogo)
3. Szczegbty organizacyjne (data, miejsce, godzina, rejestracja, kontakt)
4. Dodatkowe informacje (program, linki, zatgczniki)
5. Dane kontaktowe (osoba odpowiedzialna / organizator)
3 Zachowaj czytelnosé uktadu.
o Stosuj krétkie akapity i pogrubienia dla waznych informaciji.
e Unikaj duzych blokéw tekstu.
¢ W mailach stosuj maks. 2 kolory i jedna czcionke (np. Calibri 11 lub Arial 11).
B} Nie przesadzaj z grafikami.
¢ W mailingu grafika powinna by¢ lekka (maks. 300-400 kB).
e W PDF -logo AWF powinno znajdowa¢ sie w nagtéwku lub stopce.

o Tres¢ zawsze powinna by¢ dostepna w formie tekstowej (dla czytnikéw
ekranowych i archiwizaciji).



3 Dodaj czytelny podpis i kontakt.
Komunikat powinien wskazywac¢ organizatora lub osobe odpowiedzialna.

B. Komunikat w formie mailingu

£} Uzywaj krétkiego i precyzyjnego tematu wiadomosci, np.

,Zaproszenie na konferencje AWF Warszawa - 25 listopada 2025”

B W tresci maila:
e zacznij od krotkiego wprowadzenia,
e nastepnie podaj najwazniejsze szczegoty (data, miejsce, cel wydarzenia),
e dodajlink do rejestracji lub zatgczony plik PDF z petnym opisem.

E) Zadbaj o estetyke i formatowanie — nie uzywaj zbyt wielu koloréw, ozdobnych
czcionek, animaciji ani tta graficznego.

3 Dodaj stopke AWF lub logo uczelni, aby wiadomo$é wygladata oficjalnie i byta
rozpoznawalna przez odbiorcéw.

C. Komunikat w formacie PDF (np. zatacznik do maila)

£} Uzyj wzoru szablonu z logo uczelni.
3 Tytuti gtéwne informacje umie$é na poczatku dokumentu.

E) Plik zapisz z krétka, opisowa nazwa, np.:
AWF_Warszawa_Konferencja_Nowe_Kierunki_2025.pdf

3 Zadbaj o maty rozmiar pliku (ponizej 1 MB), zeby mogt by¢ bez problemu zatgczony
do maila.

B3 W podpisie PDF (na koricu) dodaj dane kontaktowe organizatora.
D. Dobre praktyki wizualne i techniczne

Unikaj linkéw skracanych (np. bit.ly) — moga wygladac¢ podejrzanie dla filtréw
poczty.
Stosuj proste kolory i jednolitg identyfikacje wizualna.

Zanim wyslesz mailing, wyslij test do siebie i sprawdz:
e czytres¢ wyglada poprawnie na komputerze i telefonie,
e czy zatacznik otwiera sie prawidtowo,

e czy linki dziataja.



