Работа  11.  Пересылка сообщений по электронной почте.
В наши дни электронная почта такое же привычное средство как телефон и обычная почта. Электронная почта даже предпочтительнее по следующим причинам:

· Отправка сообщений производится прямо с рабочего места

· Сообщения доходят до адресата очень быстро

· Не требуются расходные материалы

· Можно послать письмо сразу по нескольким адресам

· Существенная экономия времени

В современном офисе электронная почта является неотъемлемым атрибутом. Сообщения передаваемые по электронной почте  делятся на :

· Входящие

· Исходящие

· Черновики

· Отправленные

На главной панели Outlook есть папки, соответствующие этим группам сообщений. Чтобы использовать Outlook для отправки  и получения почты через Интернет, нужна учетная запись.

Задание  1.  Создание учетной записи.

Программная среда Outlook позволяет организовать как личную работу каждого сотрудника, так и группы сотрудников. Для групповой работы необходимо чтобы была организована сеть и установлены общие правила адресации и пересылки файлов по сети. Программная среда Outlook предлагает 3 режима работы с почтой:

· Только Интернет

· Корпоративная или для рабочих групп

· Нет электронной почты

 Перед началом работы надо создать учетную запись, такая запись будет определять вас как сотрудника по умолчанию.

Технология работы.

1. В меню Сервис выбрать пункт Параметры
2. перейти на вкладку Доставка почты
3. ЩЛ на кнопке Изменить конфигурацию почтовых служб
4. Убедитесь, что установлен режим работы с почтой Только Интернет. ЩЛ на кнопке Отмена

5. В меню Сервис выбрать пункт Учетная запись

6.  В появившемся ДО выбрать вкладку Почта

7. ЩЛ на кнопке Добавить, далее следовать шагам Мастера:

-   ввести имя

-   указать адрес электронной почты

-   указать сервер входящих сообщений

-    указать сервер исходящих сообщений

-   указать учетную запись, при необходимости пароль

-   установить переключатель Способ подключения к Интернету:  вручную

-   готово

        8.   Выделите новую учетную запись и просмотрите свойства.

        9.   Закрыть окно
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Задание  2.  Создание и отправка сообщений.

Программная среда Outlook имеет стандартное окно сообщения, в котором можно указать адреса, тему и содержание , можно приложить подготовленный файл, вставить рисунок. Если в среде не установлен режим немедленной отправки сообщений, то созданные сообщения сохраняются в папке Исходящие.

Технология работы.

1.   Установить режим отправки сообщений. Для этого:
       -   в меню Сервис выбрать пункт Параметры

       -   в окне Параметры  перейти на вкладку Настройка почты
       -    установить или отключить флажок Отправить сообщения немедленно.
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2. Откройте папку Исходящие  и ЩЛ на кнопке Создать. Откроется окно сообщения

3. В окне сообщения ЩЛ на кнопке Кому… и выбрать в списке контактов один или несколько адресатов. Можно выбрать также кому направить копию  и скрытую копию. После закрытия списка адресов в строке Кому… появится имя контакта, а не его электронный адрес.

4. В поле Тема ввести кратко заголовок сообщения

5. В рабочем поле ввести сообщение

6. Для создания вложения выбрать в меню Вставка пункт Файл

7. В окне обзора 2ЩЛ выбрать созданный и сохраненный файл. Вложение отобразится в виде значка файла  с его названием в нижней части окна сообщения. Пересылать вложенные файлы лучше в заархивированном виде.

8. Для отправки надо ЩЛ на кнопке Отправить. Сообщение будет отправлено немедленно или помещено в папку Исходящие. После пересылки сообщения письмо будет помещено в папку Отправленные.
9. Можно совместить действия по отправке и приему сообщений. Для этого в меню Сервис выполнить команду Отправить/получить.

10. Если работа над составлением сообщения не завершена или его в ближайшее время не надо отправлять, сохраните его в папке Черновики. В меню Файл выбрать команду Сохранить.
 Для самостоятельной работы.

Создайте и отправьте несколько сообщений разным контактам. Присоедините к сообщениям файлы. Некоторые из них сохраните как черновики, остальные поместите в папку Исходящие.

Задание   3.  Просмотр почтовых папок и сообщений.

По мере заполнения почтовых папок, рядом с названием папки появится число, которое показывает, сколько сообщений содержится в папке. Можно открыть папку просмотреть сообщения, переместить их в другие папки, удалить ненужные. Вложения, присоединенные к сообщениям сохраняют в отдельной папке.

Технология работы.

1. Просмотрите на панели Outlook почтовые папки, определите, сколько в них сообщений, не открывая их.

2. Для получения сообщений с сервера выберите в меню Сервис команду Отправить/получить.
3. Откройте папку Входящие.

Папка разделена на 2 части: в верхней части находится список сообщений в том порядке, как они поступили и некоторые сведения о них (от кого, тема, дата, время), в нижней части появляется текст сообщения. Для просмотра сообщения надо ЩЛ по нему. Если рядом с сообщением есть значок скрепки, то сообщение содержит вложение.

          4.  Откройте сообщение и сохраните вложение как файл. Для этого:
                        -   2ЩЛ на строке сообщения откройте окно сообщения
                        -    в меню Файл выбрать команду Сохранить вложение
                        -    в окне обзора выбрать папку, в которую хотите сохранить файл и ЩЛ на          кнопке Сохранить
           5.  Удалить сообщение. Если в папке Удаленные накопится много сообщений, можно очистить эту папку, тогда удаленные элементы восстановить нельзя.

Задание  4.   Использование подписи и визитной карточки.

В деловой переписке применяются стандартные фразы для начала и окончания письма. Такие фразы в Outlook называются подписью. Подписью может быть любая фраза заранее составленная, и сохраненная под каким либо именем. Можно создать несколько подписей для различных случаев. Помимо подписи в Outlook используется электронная визитная карточка со сведениями о себе, которую можно прикрепить к письму. На основе этой визитки получатель может создать контакт в папке Контакты.
Технология работы.

1. Откройте папку Исходящие.

2. Для создания подписи (одной или нескольких) выберите меню Сервис и команду Параметры.

3. Перейдите на вкладку Сообщение и ЩЛ на кнопку Выбор подписи.

4. В открывшемся окне Выбор подписи ЩЛ на кнопке Создать. Начнет работу Мастер создания подписи.

5. Введите имя подписи, например «Желаю успеха с визиткой» и установите переключатель Начать с пустого образца. ЩЛ на кнопке Далее.

6. В окне Изменение подписи введите текст.
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7.   Прикрепите к подписи визитную карточку. Для этого:
      -   ЩЛ на кнопке Создать визитную карточку из списка контактов.

      -    выбрать в открывшемся списке имя контакта.

      -   ЩЛ    Готово.
8.  Создайте новое сообщение

9.   В меню Вставка выберите пункт Подпись, в раскрывшемся списке выберите подпись.

10.  Получите новые сообщения.

11.  Откройте сообщение с вложением визитки.

12.  ЩЛ на значке скрепки и откройте присланную визитку. Она имеет вид карточки Контакта.

13.   Запишите новый контакт в свою папку. Для этого ЩЛ на кнопке Сохранить и закрыть. Сведения автоматически сохранятся в папке Контакты.

14.   Откройте папку Контакты, убедитесь в том, что появилась новая запись о контакте.

Отработка заданий без использования электронной почты.
Если нет возможности отправлять и получать сообщения задание можно выполнить следующим образом:

1. Создайте и откройте несколько сообщений с визитными карточками на основе папки Контакты. Они будут помещены в папку Исходящие.
2. Переместите созданные сообщения в папку Входящие.

3. Удалите из папки Контакты записи о тех контактах, которые использовали в сообщениях.

4. Далее следовать операциям практической работы.

Задание  5.  Отправка ответа на сообщение.

Каждому человеку очень важно знать получено ли его сообщение. Среда Outlook предлагает возможность автоматически отправлять уведомление – короткие сообщения отправителю, когда было получено сообщение. Для этого надо установить параметры отслеживания почты. Помимо уведомления многие сообщения требуют ответа. При отправке ответа можно присоединить исходное сообщение или его часть, чтобы получатель сразу понял, на какое сообщение пришел ответ.

Технология работы.

1. Откройте меню Сервис команду Параметры.

2. На вкладке Настройки ЩЛ на кнопке Параметры почты.

3. В открывшемся окне найдите поле , в котором указано, что «при ответе на сообщение – включить и сдвинуть текст исходного сообщения». Это поле имеет список других возможностей .
4. ЩЛ на кнопке Параметры отслеживания
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5. Установить флажки  и переключатели согласно требованиям.

6. Для отправки ответа на сообщение в папке Входящие выделить строку с заголовком сообщения.

7. На панели инструментов ЩЛ на кнопку Ответить. Откроется новое сообщение, в котором в строке Кому… будет указан адрес отправителя, в поле сообщения будет вставлен текст исходного сообщения. В строке Тема будет указано:  RE тема исходного сообщения

8. Введите текст ответа.

9. Отправьте ответ.

