ПР-1
Тема

Створення  ,  відправлення  та  одержання  електронного  повідомлення .

Мета

Навчитись  працювати  з  електронною  поштою .

Хід  роботи

1. Запустити  програму  Outlook  Express .
Пуск – Программы – Outlook  Express

2. Створити  і  відправити  електронне  повідомлення  самому  собі .
2.1 .Двічі  клацнути  на  своєму  імені  на  панелі  Контакты .
2.2. У  вікні  Создать  сообщение  в  поле  Тема  ввести  текст  Проверка  почты ,  а  в  
область  повідомлення  -  Лист  самому  собі .
2.3. Клацнути  на  кнопці  „  Отправить” .
2.4. Перевірити ,  чи  з’явилося  повідомлення  в  папці  Отправленные .
2.5. Клацнути  на  кнопці  „ Доставить  почту „ .
2.6. Перевірити , чи  з’явилося  повідомлення  в  папці  Входящие .

3. Відравити  повідомлення  сусіду  зліва  і  копію  -  сусіду  справа .
3.1. Двічі  клацнути  на  імені  сусіда  зліва  в  панелі  Контакты .
3.2. У  вікні  Создать  сообщение  клацнути  на  назві   Копия  й  у  вікні  Выбрать
получателей  , що  з’явилося ,  у  списку  імен  вибрати  ім’я  сусіда  справа  і  клацнути  на  кнопці  „ Копия” .
3.3. У  поле  Тема  й  області  повідомлення  ввести  назву  теми  і  відповідний  текст ,
придумані  самостійно .
3.4. Клацнути  на  кнопці  „ Отправить” .
3.5. Перевірити ,  чи  з’явилося  повідомлення  в  папці  Отправленные .

4. Одержання  повідомлень .
4.1. Клацнути  на  кнопці  „Доставить почту” .
4.2. Клацнути  на  папці  Входящие , яка  знаходиться  на панелі  Папки .
4.3. Переглянути  повідомлення  в  панелі  повідомлень ,  клацаючи  на  їх  заголовках
в  панелі  заголовків .
4.4. Якщо  повідомлення  містить  приєднаний  файл  ,  то  клацнути  на  кнопці  у  вигляді  скріпки ,  що  розташована  праворуч  над  панеллю повідомлень .

5. Відповісти  на  одне  повідомлення .
5.1. На  панелі  Папки  клацнути  на  папці  Входящие .
5.2. Виділити  заголовок  отриманого  повідомлення  і  клацнути  на  кнопці  „ Ответить
от правителю „ .
5.3. У  панелі  повідомлень  ввести  текст  відповіді .
5.4. На  панелі  інструментів  клацнути  на  кнопці  „Отправить „ .

6. Надіслати  повідомлення  з  приєднаним  файлом   другому  сусіду .
6.1. Двічі  клацнути  на  імені  одержувача  в  панелі  Контакты .
6.2. У  вікні  Создать  сообщение  ввести  тему  і  текст  повідомлення .
6.3. Виконати  команду  Вставка – Вложение  файла .
6.4. У  вікні  Вставка  ,  що  з’явилося  ,  вибрати  ім’я  файла  ,  що  містить  або  малюнок  ,  або  текст  документа ,  створеного  в  Word  ,  або  таблицю  ,  створену
в  Excel  , і  клацнути  на  кнопці  „ Вложить „ .
6.5. На  панелі  інструментів  клацнути  на  кнопці  „ Отправить „ .

7. Показати  вчителю .

8. Закрити  програму.
Питання   до  ПР-23

1. Яке  призначення  електронної  почти ?

2. Яку  структуру  має  електронна  адреса ?

3. Як  приєднати  до  повідомлення  файл ?

4. Яке  призначення  адресної  книги ?

5. Яка  схема  електронної  пошти ?

6. Назвіть  способи  запуску  програми  Outlook  Express .

7. З  яких  елементів  складається  вікно  Outlook  Express ?

8. Назвіть  папки  Outlook  Express .Яке  їх  призначення ?

9. Для  чого  призначений  автономний  режим  роботи  Outlook  Express ?

10. Які  можливості  програми  Outlook  Express ?

11. Опишіть  процес  отримання  і  перегляду  повідомлення .

12. Як  відсортувати  повідомлення  за  відправниками ?

13. Які  операції  з  повідомленнями  можливі  в  програмі  Outlook  Express ?

14. Як  зберегти  повідомлення  у  вигляді  файла ?

15. Як  отримати  відомості  про  отриманий  лист ?

16. Опишіть  способи  створення  повідомлення .

17. Як   створити  повідомлення  на  бланку ?

18. Як  переслати  отримане  повідомлення  по  іншому  адресу ?

19. Яким  чином  можна  відповісти  на  отриманий  лист ?

20. Які  поштові  програми  ви  знаєте ?

21. Як  відформатувати  створене  повідомлення ?

22. Які  вимоги  до  тексту  повідомлення ?

23. Як  вказати  на  важливість  повідомлення ?
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