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Пояснительная записка.
1. Цель разработки: научить учащихся  пользоваться программой Outlook Express.
2. Методическая разработка создана для учеников 8-х классов.

3. Перед изучением темы ученикам необходимо уметь работать с текстовым процессором, электронными таблицами, базами данных.
4. После изучения темы ученик должен  уметь:
· отправлять и получать информацию по электронной почте;

· разделять деловую и личную почту между различными пользователями;

· вести адресную книгу;

· хранить почтовые сообщения на сервере;

5. Требования к аппаратному и программному обеспечению: 248 МБ ОЗУ Intel (R) Celeron (R ) CPU 1.70 GHz; система Microsoft Windows XP Professional версия 2002, Microsoft Office 2000, Internet Explorer 4.0-6.0.
6. Таблица с поурочным планированием:
	№ п/п
	Тема урока
	Тип урока
	Кол-во часов

	1
	Outlook Express (электронная почта)
	Лекция
	1

	2
	
	Фронтальная лабораторная работа
	1

	3
	
	Самостоятельная работа
	1

	4
	
	Контрольная работа
	1


 Урок №1.
Возможности электронной почты
Электронная почта (Electronic mail или сокращенно E-mail) – это способ отправки и получения сообщений с помощью компьютерной сети. В качестве переносчика сообщений может выступать сеть любого масштаба. Обмен сообщениями происходит между почтовыми серверами. Каждый абонент, подключенный к серверу, имеет свой электронный адрес или, образно говоря, почтовый ящик. Доступ к этому ящику защищен паролем. Благодаря электронному адресу можно идентифицировать любого абонента в сети (все адреса должны быть оригинальными).
Электронная почта зародилась для обмена текстовыми сообщениями через сети большой протяженности. Сейчас средства электронной почты позволяют передавать и принимать любые файлы – исполняемые, графические, звуковые файлы, видео. Благодаря высокой скорости и надежности передачи сообщений E-mail стала серьезной альтернативой обычной бумажной почте. За считанные минуты ваше сообщение может попасть к адресату в вашем городе или пересечь океан.
Программа Outlook входит в комплект Microsoft Office 97 и служит для автоматизации офисной работы. В Outlook Express реализованы практически все функции, которые должны быть в программе, предназначенной для полноценной работы с электронной почтой и группами новостей. К таким функциям относятся оприходование и чтение писем, разделение деловой и личной почты между различными пользователями, ведение адресной книги, хранение почтовых сообщений на сервере и др.
Настройка интерфейса
В ходе настройки вы можете придерживаться следующей схемы действий.
•Выполните команду меню Вид — Раскладка, с которой связан диалог.
•В группе Основная укажите, какие части окна Outlook Express (панель Outlook Express, панель папок, список папок и т.д.) будут отображаться в окне программы, а какие – будут скрыты.
•Задайте параметры области просмотра, пользуясь флажками и переключателями группы Область просмотра.
•Для настройки состава панели инструментов в окне Outlook Express установите флажок Панель инструментов и нажмите кнопку Настройка, после чего откроется стандартный дополнительный диалог настройки панели инструментов. С помощью этого диалога вы можете задать размер значков и вывод подписей для инструментов.   
Создание учетной записи
1. В окне программы Outlook Express ввести команду [Сервис – Учетные записи]. Откроется диалоговая панель Учетные записи Интернета. Выбрать вкладку Почта. Щелкнуть по кнопке Добавить и выбрать пункт Почта...
2. Откроется диалоговая панель Мастер подключения к Интернету. В поле Ваше имя: указать имя, которое будет видеть человек, получивший от вас письмо. Щелкнуть по кнопке Далее. 
3. В появившемся окне в поле Адрес электронной почты: указать тот адрес, который вы задали при регистрации подключения. Адрес следует указать целиком и именно в том виде, в котором вы его создали. Щелкнуть по кнопке Далее.
4. На появившейся диалоговой панели в поле Тип сервера для входящей почты: выберите РОРЗ. Этот протокол наиболее часто используется для электронной почты. В полях Сервер для входящей почты (РОРЗ или 1МАР): и Сервер для исходящей почты (SMTP): необходимо указать имена серверов входящей и исходящей почты, которые сообщает провайдер при регистрации подключения. Щелкнуть по кнопке Далее.
Теперь необходимо указать имя почтового ящика и пароль для входа на почтовый сервер.
5. В поле Учетная запись POP: ввести имя, которое вы указали при со​здании своего почтового адреса перед значком @. В поле Пароль: необхо​димо указать тот пароль, который был получен при регистрации под​ключения у провайдера
6. Заданные выше параметры электронной почты объединяются вместе под одним именем — именем учетной записи. В поле Имя учетной записи почты сети Интернет: необходимо ввести имя для созданной учетной записи, например «Почта Интернета».
7.  На следующих диалоговых панелях необходимо указать способ соединения с Интернетом, выбрать тип модема и используемое соединение с Интернетом.
Работа с сообщениями
Получение сообщений
Работа программы Outlook Express после запуска и подключения к Интернету начинается с проверки поступления почты. В дальнейшем программа автоматически проверяет поступления почты каждые 30 минут. Для изменения периодичности проверки войдите в меню Сервис – Параметры и внесите необходимые изменения во вкладку Общие.
При появлении новых сообщений в правом нижнем углу окна Outlook Express появляется значок конверта. Можно задать и звуковое оповещение о приходе почты. Для этого выберите команду меню Сервис – Параметры и установите соответствующий флажок во вкладке Общие.
Чтение и обработка сообщений
Чтобы узнать список поступивших в ваш адрес писем, достаточно щелкнуть по значку папки Входящие на панели Папки. Для быстрого перехода к папке Входящие можно также использовать комбинацию клавиш Ctrl+I.
Сообщения можно отсортировать по какому-либо столбцу – для этого необхо​димо щелкнуть по его названию в списке сообщений. Например, щелчок по столбцу От приведет к сортировке сообщений по отправителям.
Заголовки писем, которые еще не прочитывались, отображаются полужирным шрифтом. После того как письмо прочитано, шрифт заголовка меняется на обычный шрифт. Количество непрочитанных сообщений указывается в скобках рядом с названием папки. 
Итак, вы получили и прочли письмо. Перечислим операции, которые вы може​те проделать над полученным письмом.
· Перемещение письма в другую папку (выполняется с помо​щью меню Правка - Переместить в папку).
· Копирование всего текста письма в буфер обмена (выполняется через меню Правка - Копировать).
· Сохранение в файл (задайте команду меню Файл - Сохранить как, выберите в диалоге  папку и введите имя файла).
· Удаление письма в папку Удаленные (выполните команду Правка – Удалить).
· Печать (выполняется через меню Файл - Печать).
·  Сведения о письме (их можно получить через меню Файл - Свойства; в двух разделах появившегося диалога указываются адрес отправителя, тема и размер письма, название папки нахождения письма, имена присоединенных файлов, даты отправки и получения, протоколы передачи, узлы, через которые письмо следовало, и т.д.).
·  Пометить как прочитанное или как непрочитанное (это выполняется с помощью меню Пометить как прочитанное или меню Пометить как непрочитанное).
Ответ на сообщение

Для ответа на сообщение можно сделать следующим образом:

• В списке папки Входящие выделите сообщение, на которое хотите ответить, и нажмите кнопку Ответить на панели инструментов.
•  В появившемся окне редактирования в поле Кому будет подставлено имя получателя, а в поле Тема – тема сообщения, на которое готовится ответ.
•  Наберите текст сообщения.

•  Нажмите кнопку Отправить. В окне Создать сообщение в поле Кому: необходимо указать электронный адрес адресата, например: mipkro@mail.ru В поле Копии: можно указать адреса получателей копии сообщения. В поле Тема: указывается тема сообщения, например «Пробное сообщение», после чего сообщение должно попасть в папку Исходящие (на предупреждающее сообщение об этом ответьте утвердительно).
• В результате предыдущей операции окно редактирования будет закрыто, и активным станет окно Outlook Express. В списке папок в позиции Исходящие в скобках появится 1 или другое число, отвечающее количеству отправляемых сообщений.
• Щелкните по кнопке Доставить почту на панели инструментов или нажмите клавиши CTRL+M.
Составление нового сообщения
Остановимся теперь подробнее на различных способах составления письма. Схема ваших действий по подготовке сообщения может быть такой.
• Щелкните по кнопке Создать сообщение (или выполните команду меню Сообщение - Создать) – в ответ откроется окно редактора, в котором вы можете составить письмо.
•  Введите краткое описание сообщения в поле Тема. Тогда адресат еще до открытия сообщения будет иметь представление о его содержании.
•  Наберите текст сообщения в рабочей области окна редактора. При этом можете пользоваться вставками содержимого из буфера обмена (кнопка Вставить на панели инструментов).
• Вставьте, если это нужно, вложенные файлы. Для этого в меню Вставка выберите опцию Вложение файла либо Текст из файла (если файл с расширением .txt). Выберите файл и щелкните по кнопке Вложить.
•  Чтобы вставить в сообщение рисунок, выберите курсором место, где он должен располагаться. Войдите в меню Вставка – Рисунок и нажмите кнопку Обзор для выбора файла рисунка. Затем задайте расположение и поля рисунка.
• Для вставки звука в сообщение щелкните по любому месту в окне сообщения, выполните команду Формат - Фон - Звук. Укажите файл, который будет использован в качестве фонового звука, и задайте число воспроизведений звукового фрагмента.
•  В конце сообщения поставьте подпись (имя, почтовый адрес и адрес своей Web-страницы). Можете воспользоваться подписями, заготовленными заранее (см. пункт «Подписи»).
Адресная книга
Содержимое адресной книги появляется в разделе Контакты под списком папок. Использование адресной книги в программе Outlook Express существенно упрощает ввод адресов при подготовке почтового отправления. Действительно, двойной щелчок по какой-либо записи в этом разделе запускает процесс составления сообщения конкретному адресату.
Имена и адреса хранятся в адресной книге Windows, которая позволяет по ка​ждому адресату записывать намного больше информации, чем это необходимо для функционирования электронной почты. 
Окно адресной книги
Чтобы запустить программу Адресная книга, можете воспользоваться любым из перечисленных ниже инструментов:

·  кнопка Адресная книга на панели инструментов Outlook Express;
· меню Сервис - Адресная книга;
· кнопка Пуск - Программы - Internet Explorer - Адресная книга.
В рабочей области окна Адресная книга отображаются полное имя адресата, адрес электронной почты, служебный и домашний телефоны. 

Добавление записей в адресную книгу
Чтобы добавить в адресную книгу информацию об индивидуальном адресате ,поступите следующим образом.
• Щелкните по кнопке Создать на панели инструментов и выберите опцию Создать контакт либо выполните команду меню Файл - Создать - Контакт.
Урок№2.

Практическая работа.
Прочтите сообщение, поступившее на ваш адрес. Выполните задание. 

1 вариант:

· Написать стихотворение;
· Вставить рисунок: введите команду Вставка – Рисунок и нажмите кнопку Обзор и выберите файл рисунка – Погода.wmf;. Затем задайте расположение и поля рисунка;
· Подписаться;

· Нажмите кнопку Отправить. В окне Создать сообщение в поле Кому: необходимо указать электронный адрес - «Учитель».  
     2 вариант:
· Написать расписание занятий;

· Вставить звук: выполните команду Формат - Фон – Звук (Дебюсси – лунный свет.rmi); задайте число воспроизведений звуко​вого фрагмента – 4;
· Подписаться;

· Нажмите кнопку Отправить. В окне Создать сообщение в поле Кому: необходимо указать электронный адрес - «Учитель».  
Урок №3.
Самостоятельная работа.
1. Прочтите сообщение, поступившее на ваш адрес.

2. Занести имя адресата в адресную книгу как «Учитель».

3. Выполните задание:

1 вариант:

· Набрать текст;
· Вставить звук;
· Подписаться.

2 вариант:
· Набрать текст;
· Вставить картинку;

· Подписаться.

     4. Отправить сообщение, на имя «Учитель» через адресную книгу.

Урок№4.

Контрольная работа.

 В адресной книге найти имя «Учитель» и отправить письмо с ответами на вопросы:
1. Для чего существует программа Outlook Express?

2. Основные функции Outlook Express.

3. Перечислите 5-6 основных элементов окна Outlook Express.

4. Сформулируйте алгоритм добавления картинки в письмо.

5. Как добавить новый контакт в адресную книгу? 

Критерии отметки:

«5» - ответы на все 5 вопросов;

«4» - ответы на 4-3 вопроса;

«3» - ответы на 2-1 вопроса.
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