Практическая работа№17

Электронная почта. Возможности Outlook Express.

Вводные сведения: Система электронной почты или E-mail позволяет осуществлять обмен сообщениями (письмами), а также присоединять к ним файлы (например, файл - картинку). Также поддерживаются участие в телеконференциях и группах новостей. Outlook Express - стандартная программа, входящая в комплект Windows 98-2000. 

Примечание: Передача сообщения (далее - почты) конкретному абоненту осуществляется с использованием уникального адреса, например: mail@tv6.ru где mail - имя абонента, @ - коммерческое «эт», знак, разделяющий имя абонента и почтового сервера,  tv6 - имя почтового сервера,  ru - домен верхнего уровня.

Задание №1  Запуск программы Outlook Express.

1.  Щелкните по значку Outlook Express, расположенному в панели быстрого запуска на панели задач.

 Результат: появится окно программы Outlook Express имеющее меню, инструменты и список папок в левой части окна.
ЗАДАНИЕ №2: Создание сообщения.

1.Нажмите инструмент «создать сообщение».

Результат:  появится окно редактора, курсор будет находится в поле «кому», где вы и должны ввести ручками или выбрать с помощью кнопки адрес абонента, то есть получателя Вашего письма.
Примечание: Для тестирования возможностей Outlook Express мы будем использовать реальные зарегистрированные адреса. Ввода адреса возможен как написанием вручную, так и с помощью  адресной книги - своеобразного справочника абонентов.

1.  Выберите из списка соседа слева (почтовые адреса класса rm1cwr@inbox.ru - rm8cwr@inbox.ru).

2.  В поле «тема» введите: «проверка работы».

3.  В поле для ввода сообщения введите текст: Привет (здесь имя Вашего соседа)!   Пишет тебе (здесь Ваше имя, фамилия). Сегодня (опишите, куда вы пойдете, или чем будете заниматься  после занятий в кружке).  В конце сообщения обязательно поставьте подпись - Ваши ФИО.

4.  Нажмите на кнопку «отправить» для отправки сообщения.

Результат:  Письмо, созданное Вами, переместится в папку «отправленные». Можете проверить.
Задание № 3  Доставка почты.

Примечание: Для того, чтобы передать или принять почту, работая в Outlook Express, достаточно нажать на инструмент «доставить».

1.  Щелкнем по инструменту «доставить» для отправки почты.

Результат:  Письмо, созданное Вами, доставлено «вашему абоненту», а почта пришедшая на Ваш адрес находится в папке «входящие».
Примечание: Если для Вас нет сообщений нажмите на кнопку «доставить» еще раз.

Задание №4  Просмотр пришедшего сообщения.

1.Осуществим просмотр содержимого папки «входящие», именно в нее программа Outlook Express «складывает» пришедшие письма, как в почтовый ящик. Для этого:

· щелкните на сообщении (папка «входящие» открыта, имена сообщений видны в окне справа).

Результат:  Текст, находящийся внутри письма, станет виден ниже списка пришедших писем. Для просмотра в отдельном окне нужно щелкнуть на письме дважды.
Задание №5  Создание «собственной папки». Перемещение пришедшего письма.

Примечание: Для хранения некоторых сообщений  Вы можете создать отдельную папку, например, раскладывая в разные папки сообщения от разных корреспондентов.

1.  Создадим  папку с Вашим именем, для этого:

· Щелкнем левой кнопкой мыши для перехода в список папок.

· На корне дерева папок сделайте щелчок правой кнопкой мыши.

· Из появившегося контекстно-зависимого меню выберите команду «создать папку».

Результат:  в списке папок появится новая папка.
4. Для изменения имени введите с клавиатуры свое имя.

Для перемещения письма из папки «входящие» проделайте следующие шаги:

· Перейдите в папку входящие.

· Выделите пришедшее письмо

· Щелкните на нем правой кнопкой мыши.

· Из меню выберите команду «переместить»

· Укажите папку в которую нужно поместить письмо. Используйте папку, которую Вы создали ранее.

Результат:  письмо переместилось в папку с Вашим именем.
Задание №6 Удаление  папки и сообщений.

Примечание: Для удаления прочитанных сообщений нужно его выделить. Удаленные сообщения помещаются в папку «удаленные». Программа Outlook Express позволяет автоматически очищать эту папку при выходе из программы.

1.  Удалим принятое сообщение и созданную нами папку, используя шаги:

· Выделите папку с Вашим именем. Не трогайте служебные папки!

· Используйте инструмент «удалить».
Результат:  Папка (например, Виктор) будет перемещена в папку «удаленные». При завершении работы с Outlook Express эта папка будет очищена. Проверьте - при выборе инструмента «закрыть» появится диалоговое окно, сообщающее об очистке папки «удаленные».

Заключение: Outlook Express используются для организации обмена информацией в виде электронных посланий (писем). Позволяет принимать и передавать почту (и приложенные файлы). 

