Занятие 1

 «Знакомство с персональным компьютером»
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Занятие 4 «Outlook Express»


Если вы являетесь счастливым обладателем собственного персонального компьютера с подключением к Internet, то для работы с почтой удобно использовать программу Outlook Express, входящую в состав операционной системы Windows.

НАСТРОЙКА OUTLOOK EXPRESS

Прежде чем начать работу с Outlook Express его надо настроить. Ниже описана процедура настройки программы для сервера www.narod.ru.

1. Запустите Outlook Express используя значок [image: image4.jpg]I
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 или «Пуск» → «Программы» → «Outlook Express».
2. Выберите в разделе главного меню «Сервис» пункт «Учетные записи».
3. Выберите вкладку «Почта».

4. Нажмите кнопку «Добавить», а затем из появившегося списка выберите «Почта…».

5. Введите ваше полное имя. Эти данные будут подставляться в графу «Отправитель» при создании письма. Нажмите кнопку «Далее».
6. Введите ваш адрес электронной почты и затем нажмите кнопку «Далее».
7. Выберите из списка «Сервер входящих сообщений POP3».
8. В строке «Сервер входящих сообщений» введите адрес – «pop3.narod.ru».

9. В строке «Сервер исходящих сообщений» введите адрес – «smtp.narod.ru». Нажмите кнопку «Далее».
10. Заполните окно «Вход в почту Интернета». Нажмите «Далее» и «Готово».
11. Войдите в диалоговое окно «Учетные записи Интернета», выбрав в меню «Сервис» пункт «Учетные записи».
12. На вкладке «Почта» выберите только что созданную учетную запись и нажмите «Свойства», чтобы открыть соответствующее диалоговое окно.
13. На вкладке «Серверы» в области «Сервер исходящих сообщений» пометьте галочкой пункт «Проверка подлинности пользователя».
14. Нажмите «Настройка» и убедитесь, что в диалоговом окне «Сервер исходящих сообщений» помечен галочкой пункт «Как на сервер входящей почты».

ПОЛУЧЕНИЕ ПОЧТЫ
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При запуске Outlook Express автоматически происходит отправка не отправленных сообщений и проверка новых. Этот режим отключается (включается) соответствующими настройками «Сервис» → «Параметры…» → «Общие».

Для проверки новых сообщений используйте «Сервис» → «Доставить почту» → «Доставить почту» или кнопку «Доставить» на панели инструментов.
Вся пришедшая корреспонденция помещается в папку «Входящие». Открыв ее и щелкнув дважды по заголовку письма вы можете просмотреть его содержимое со всеми вложенными файлами.

СОЗДАНИЕ СООБЩЕНИЯ

Для создания сообщения используйте «Сообщение» → «Создать» или кнопку «Создать» на панели инструментов. Здесь же можно выбрать красочный бланк для сообщения («Создать с использованием»). Если необходимо, чтобы на Ваше письмо сразу же обратили внимание, то придайте ему степень важности «Сообщение» → «Важность» или кнопка [image: image2.png]


 на панели инструментов. После подготовки сообщения нажмите кнопку «Отправить» на панели инструментов или выполните «Файл» → «Отправить».

АДРЕСНАЯ КНИГА

Программа Outlook Express предлагает удобную возможность заполнения поля «Кому» или «Копия», используя «Адресную книгу». В адресной книге предусмотрено место для хранения всех необходимых сведений — адресов электронной почты, домашних и служебных адресов, номеров телефонов и факсов… 

Для заполнения адресной книги выполните «Сервис» → «Адресная книга…» → «Файл» → «Создать контакт…». Введите личную информацию адресата и нажмите «Ок».
Существует возможность объединять адресатов в группу. Это позволяет отправлять сообщения для всех членов группы по ее имени. Для создания группы:

1. В адресной книге выберите «Файл» → «Создать группу…».
2. В диалоговом окне «Свойства» ведите название группы в поле «Название группы».

3. Добавлять в группу участников можно несколькими способами:

· Чтобы добавить в группу человека, чей адрес занесен в адресную книгу, нажмите кнопку «Выбрать» и выберите имя из списка.
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Для добавления в группу человека без занесения в адресную книгу, введите его имя и электронный адрес в нижнюю часть диалогового окна «Свойства» и нажмите кнопку «Добавить».

· Для добавления человека и в группу, и в адресную книгу нажмите кнопку «Создать контакт» и введите необходимые сведения.

Для заполнения поля «Кому:» информацией из адресной книги в окне «Создать сообщение» нажмите кнопку «Кому:» и выберите необходимое.

РАССЫЛКИ
При наличии электронной почты вы можете подписаться на электронные газеты и журналы (рассылки) и таким образом быть постоянно в курсе последних новостей и просто полезной информации. Такие возможности предоставляют различные сервера. Вот некоторые из них: http://subscribe.ru, http://newsman.com.ua, http://www.e-mail.com.ua.

БЛОКИРОВАНИЕ СООБЩЕНИЙ

Если кто-то из ваших адресатов становиться слишком назойливым и заваливает письмами, то воспользуйтесь возможностью блокирования отправителя. Почтовые сообщения от заблокированных отправителей направляются в папку «Удаленные». Для этого:

1. В папке «Входящие» выберите сообщение от отправителя, которого нужно заблокировать.

2. В меню «Сообщение» выберите команду «Блокировать отправителя».
Для снятия блокировки в меню «Сервис» укажите на пункт «Правила для сообщений» и выберите команду «Список блокируемых отправителей». Выберите отправителя и нажмите кнопку «Удалить».
ПРОВЕРЬ СЕБЯ

	1. 
	Как запустить Outlook Express?
	4. 
	Какие удобства пользователю предоставляет адресная книга?

	2. 
	Как отключить режим автоматической проверки новых сообщений на почтовом сервере?
	5. 
	Как добавить информацию из адресной книги в письмо?

	3. 
	Как придать сообщению важность?
	6. 
	Что такое рассылки?
































































































































































































































































































































