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Тема. Робота з поштовим клієнтом. Створення власних шаблонів листів. Етика електронного листування

Сформувати поняття:

· поштовий клієнт

· етика електронного листування

· спам

· смайлик

Пояснити: 
· Призначення поштових клієнтів

· Принципи роботи поштових клієнтів

· Правила етикету електронної переписки

· Правила безпеки під час електронного листування

Навчити:
· Запускати поштовий клієнт та завершення роботу з ними

· Настроювати параметри середовища поштового клієнта

· Поповнювати й редагувати адресну книгу

Формувати:

· Працювати з поштовими клієнтами 

· Здійснювати пошук інформації

· Інформаційну культуру
· Критичне мислення
· Вміння логічно і послідовно висловлюватися
· Використовувати здобуті знання на практиці
Тип уроку: засвоєння нових знань, формування умінь 

Базові поняття й терміни:поштовий клієнт, реєстрація, логін, пароль, «відправлені», «отримані»,  етикет, автентифікація, загроза, поштова бомба, інтерфейс, спам, смайлик.
Структура уроку.

1.Організаційний етап
2. Перевірка домашнього завдання

3. Мотивація навчальної діяльності

3. Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу

· Огляд поштових клієнтів

· Вікно програми Outlook Express
· Налаштування поштового клієнта

· Створення та видалення облікового запису

· Створення та надсилання листів, використання шаблонів листів

· Операції над отриманими листами

· Створення папок і впорядкування листів

· Використання адресної книги

· Етикет електронного листування
4. Узагальнення та систематизація здобутих знань 

5. Підбиття підсумків уроку

6. Домашнє завдання 

ХІД УРОКУ
1.Організаційний момент.
2. Перевірка домашнього завдання.

1. Які дані містить обліковий запис користувача в електронній пошті?

2. Наведіть алгоритм реєстрації поштової скриньки на сервері FREEMAIL або на іншому, на якому зареєстровано вашу скриньку.

3. Які папки створюються автоматично під час створення поштової скриньки та яке їхнє призначення?

4. Які операції можна виконувати над електродними листами?

5. Назвіть і поясніть способи створення електронних листів?

6. Як можна відновити забутий пароль?

7. Опишіть переваги та недоліки веб-пошти.

3.Мотивація навчальної діяльності
На минулому уроці ми вивчали матеріал про роботу з електронною поштою в так званому онлайн-режимі, через веб-інтерфейси. Можливість постійного підключення до Інтернету трапляється не завжди. Окрім того, гне всіх можуть задовільнити існуючи поштові веб-Сервери. Тому необхідно вміти працювати також зі спеціальними для обробки пошти, які ще називають поштовими клієнтами.
3.Актуалізація опорних знань
Для користування електронною поштовою скринькою можна вико​ристовувати не лише браузери, а й спеціальні поштові клієнти. Як ви вже знаєте, поштові клієнти - це програми, призначені для підготовки, відправлення, отримання та опрацювання електронних листів, що пере​даються службою електронної пошти.
Для доступу до існуючої електронної поштової скриньки користувача у поштовому клієнті створюють окремий обліковий запис, який повинен узгоджуватися з відповідним обліковим записом на сервері. До обліково​го запису в поштовому клієнті заносять такі дані:
· адреса та пароль електронної поштової скриньки;

· протокол сервера вхідних повідомлень;

· доменні імена серверів вхідних і вихідних повідомлень.

Якщо поштова скринька створена на сервері провайдера, то дані для облікового запису надає провайдер. У разі створення поштової скриньки засобами веб-пошти дані для облікового запису можна знайти в довідці на відповідному веб-сайті. Один користувач може створити кілька облі​кових записів, кожний з яких відповідає окремій поштовій скриньці.
З одним комп'ютером можуть працювати кілька користувачів. Кожен -з них може мати в поштовому клієнті власні облікові записи та інші налаштування. Для захисту поштових скриньок користувача від несанк​ціонованого доступу для кожного користувача може бути створене в поштовому клієнті окреме посвідчення. У посвідченні об'єднані всі облікові записи користувача, його контакти та особисті налаштування. Посвідчення користувача можна захистити паролем для обмеження доступу до нього сторонніх осіб.
Електронні листи, що надійшли на адресу поштової скриньки корис​тувача, накопичуються на віддаленому комп'ютері - сервері електронної пошти, а повідомлення, які користувач підготував для відправлення, тимчасово зберігаються на його комп'ютері. Доставка, як правило, ви​конується під час запуску поштового клієнта, при зміні посвідчення, а також може виконуватися автоматично через визначений інтервал часу або за командою користувача.
Деякі поштові клієнти надають можливість користувачу перед здій​сненням доставки переглядати лише заголовки листів, що містять​ся в поштовій скриньці, та вибирати, які листи доставити із сервера на комп'ютер клієнта, а які залишити на сервері. Це зменшує трафік (англ. traffic - рух, перевезення) — обсяг даних, що передається мережею. Завдяки такій можливості можна запобігти отриманню спама.
До поштових клієнтів можуть бути вбудовані текстові та HTML- редактори для редагування і форматування текстів листів.
Використання поштових клієнтів надає деякі переваги порівняне з використанням браузера під час роботи з веб-поштою.
У поштових клієнтах передбачено можливість отримувати листи з різ​них поштових скриньок - як з сайтів веб-пошти, так і з сервера провай​дера. Якщо користувач має кілька поштових скриньок, йому не потріб​но звертатися до кожної з них окремо для отримання листів. Достатньо створити облікові записи для кожної поштової скриньки.
У багатьох поштових клієнтах реалізовано можливості перевірки орфографії, створення листів на кольорових бланках, виведення повідом​лень в Області сповіщень про отримання нових листів, шифрування повідомлень та ін.
Можливості поштових програм розширюються шляхом встановлення додаткових модулів - плагінів (англ. plug-in - розширення, приєднання) та додаються в нових версіях програм.
Порівняємо значення деяких властивостей поштових клієнтів Microsoft Outlook Express, The Bat!, Mozilla Thunderbird та Opera Mail (табл. 1).
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Вікно програми Outlook Express
Поштовий клієнт Outlook Express 6.0 (англ. outlook - перспектива, точка зору, погляд, express - спішно, дуже швидко) входить до складу стандартного комплекту операційної системи Windows ХР.
Значок програми Outlook Express має вигляд. Команда запуску програми та ярлики можуть бути розміщені в меню Пуск, на Робочому столі, на панелі Швидкий запуск тощо.
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Вікно програми під час першого запуску з новим посвідченням корис​тувача має вигляд, поданий на рисунку 1. За відповідних налашту​вань вигляд вікна може бути зміненийВікно програми Outlook Express, як і вікна інших прикладних про​грам, містить Рядок заголовка з кнопками керування вікном, Рядок меню, Панель інструментів і Рядок стану.
Усі операції щодо керування обліковими записами та опрацювання електронних листів можна виконати, використовуючи команди меню. Кнопки на Панелі інструментів призначено для швидкого виконання команд, до яких найчастіше звертається користувач (табл. 1.2). користувачем.
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У лівій частині вікна на відповідних панелях розміщено список імен папок і список контактів користувача.

За замовчуванням Outlook Express має такі папки:
· Outlook Express - папка першого рівня (її вміст відображено в робочій області вікна програми на рисунку 1.);
· Локальні папки - папки, в яких будуть зберігатися листи користувача;

· Вхідні, Надіслані, Видалені, Чернетки - локальні папки, аналогічні за призначенням відповідним папкам у веб-пошті;

· Вихідні - локальна папка для тимчасового зберігання листів, підго​товлених до відправлення.
Панель Контакти містить імена контактів з адресної книги.
За вибору імені папки на панелі Папки змінюється вміст робочої об​ласті вікна та з'являються додаткові кнопки на Панелі інструментів. Ви​гляд вікна з відображенням вмісту папки Вхідні подано на рисунку 2.
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Рис. 2. Відображення вмісту папки Вхідні у вікні програми Outlook Express
Робоча область вікна при відображенні вмісту папок поділена на дві частини: Список повідомлень та Область попереднього перегляду. їх розділяє Заголовок області попереднього перегляду.

У Списку повідомлень відображаються дані із заголовків листів, що містяться у вибраній папці. За замовчуванням Список повідомлень міс​тить такі стовпці зі значеннями властивостей кожного листа:
[image: image5.png]¥ — BaKJIMBICTE JIMCTA, BUSHAYAETHCS BiAIIPaBHUKOM JIVCTA;
{ — masBHiCTL IpUKpinIEHUX Daiiiis;
% — npanopens (yBara), BCTAHOBJIIOETCS OJeD:KyBadeM JIHCTA;

Big — agpeca BizupaBuuka a0o foro im’a 3 agpecHol KHNUIH;
Tema — Tema sucTa;
OrpuMmaHO — faTa i Yac OTpUMAaHHS JINCTA.



За додаткових налаштувань можна відобразити значення інших влас​тивостей.
Поруч з даними відправника розміщений значок із зображенням по​штового конверта, який може позначати такі значення властивостей листа:
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Дані заголовків непрочитаних листів виводяться напівжирним шриф​том. Так само відображаються імена папок, у яких є непрочитані листи. У дужках поруч із іменем папки виводиться кількість непрочитаних листів цієї папки.
Якщо у Списку повідомлень вибраний деякий лист, то в Заголовку об​ласті попереднього перегляду виводяться дані з його заголовка: ім'я або адреса електронної поштової скриньки відправника, одержувача та тема листа. Якщо до листа прикріплено файли, то в заголовку можна побачи​ти значок Повідомлення містить вкладення.
В Області попереднього перегляду розміщується текст вибраного листа. Якщо до листа прикріплено графічні файли, то зображення, що містяться в них, відображаються нижче тексту повідомлення.
У Рядку стану виводяться повідомлення про кількість листів у папці, у тому числі таких, що позначені як непрочитані, про стан підключення до Інтернету, про кількість нових повідомлень, отриманих у ході остан​ньої доставки пошти.

Щоб завершити роботу з програмою Outlook Express, можна вибра​ти кнопку Закрити в Рядку заголовка поштового клієнта, або виконати Файл => Вихід, або натиснути сполучення клавіш Alt + F4
Налаштування поштового клієнта
Ми вже зазначали, що зовнішній вигляд вікна програми Outlook Express може бути змінений користувачем.
За замовчуванням у робочій області вікна програми відображається вміст папки Outlook Express. Це сторінка з гіперпосиланнями, вибір яких дає змогу виконати команди по роботі з електронною поштою, гру​пами новин і контактами. Якщо на цій сторінці встановити позначку прапорця, Після запуску програми Outlook Express відкривати папку «Вхідні», то під час наступних запусків програми Outlook Express у ро​бочій області вікна відображатиметься вміст папки Вхідні. Таке нала​штування доцільно виконати під час першого запуску програми.
Можна налаштувати відображення у Списку повідомлень значення різних влас​тивостей листів. Для цього потрібно вико​нати Вигляд => Стовпці та у вікні Стовп​ці, що відкриється (рис. 3), встановити позначки прапорців поруч з іменами тих стовпців, які потрібно відображати, і зняти позначки поруч з тими, відображення яких не потрібне.
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Порядок розташування стовпців можна змінити, використовуючи кнопки Вгору та Вниз у вікні Стовпці. Вибравши ім'я стовп​ця, у полі Ширина вибраного стовпця мож​на змінити його ширину.
Список листів можна впорядковувати за зростанням або спаданням значень у будь-якому стовпці. За замовчуван​ням заголовки листів впорядковані в порядку зростання дати в стовпці Отримано, тобто заголовки останніх з отриманих листів будуть відобра​жатися у нижній частині списку. За вибору імені будь-якого стовпця відбудеться впорядкування за значеннями в цьому стовпці. При цьому поруч з іменем стовпця з'являється зображення трикутника, вершина якого спрямована вгору (упорядкування за зростанням) або вниз Т (упорядкування за спаданням).
Програму Outlook Express можна налаштувати так, щоб при завер​шенні роботи з програмою автоматично очищувався вміст папки Видале​ні. Для цього слід виконати Сервіс => Параметри, вибрати вкладку Об​служивание (рос. обслуживание - обслуговування), установити позначку прапорця Очищать папку «Удаленные» перед выходом (рос. очищать папку «Удаленные» перед выходом - очищувати папку «Видалені» перед виходом) і вибрати кнопку ОК.
Панелі Папки та Контакти можна закрити вибором кнопки Закрити в заголовку панелі. Для керування відображенням цих та інших компо​нентів вікна поштового клієнта потрібно відкрити вікно Настройка вік​на — властивості (рис. 4), виконавши Вигляд => Розкладка. Встановивши або знявши позначки прапорців поруч з назвами компонентів, можна налаштувати вигляд вікна програми за власними вподобаннями. Вибір кнопки Настройка відкриває вікно Настройка панелі інструмен​тів, у якому можна вибрати, які кнопки відображати на панелі інстру​ментів, яким повинен бути розмір і підписи кнопок.
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Рис. 4. Вікно Настройка вікна - властивості
Поштовий клієнт можна налашту​вати на автоматичне впорядкуван​ня листів під час отримання пошти. Для цього потрібно задати правила для пошти.
Для кожного правила визначають умову та дії, які слід виконати, якщо умова істинна. Наприклад, листи від од​ного відправника потрібно переміщува​ти у визначену папку, листи від іншого - видаляти, не переглядаючи, а листи з певною темою позначати кольором для привернення уваги.
Створення правила здійснюється за таким алгоритмом:
1. Виконати Сервіс => Правила для повідомлень => Пошта. 

2. Вибрати кнопку Створити у вікні Правила для повідомлень на вкладці Правила для пошти. 
3. Установити позначки прапорців у списку Виберіть умови для цьо​го правила поруч з умовами, які повинні виконуватися для цього правила (рис. 5). 
4. Установити позначки прапорців у списку Виберіть дії для цього правила поруч з описом дій, які потрібно здійснити за виконання умови.
5. Вибрати гіперпосилання в полі Опис правила та ввести конкрет​ні значення для умови та дій. 
6. Увести назву правила в полі На​зва правила або погодитись із запропонованою. Вибрати кнопку ОК.

Наприклад, на рисунку 5 для умо​ви Шукати повідомлення, які містять адресатів у полі «Від» вибрана кон​кретна адреса rlcs@ukr.netTa встановлена дія Видалити.
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Рис. 5. Вікно Створити правило для пошти
Якщо вибрати лист і виконати Повідомлення => Створити правило з пові​домлення, то створення правила буде відбуватися так само, а для конкретизації умови будуть автоматично використані значення властивостей вибраного листа.
Створення та видалення облікового запису
Для створення облікового запису в програмі Outlook Express потрібно:
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· Відкрити вікно Облікові записи Інтернету (рис. 6), виконавши Сервіс => Облікові записи.
· Відкрити вікно Майстер під​ключення до Інтернету, ви​бравши вкладку Пошта та ви​конавши Додати => Пошта.
· Увести в поле Коротке ім'я, обране для облікового запису ім'я; вибрати кнопку Далі.
· Увести в поле Електронна пошта адресу електронної по​штової скриньки; вибрати кнопку Далі.
· Вибрати в списку Сервер вхід​них повідомлень назву прото​колу для отримання поштових повідомлень.

· Увести в поля Сервер вхідних повідомлень (РОРЗ, ІМАР або HTTP) і Сервер вихідних повідомлень (SMTP) доменні імена відповідних серверів; вибрати кнопку Далі.
· Заповнити поля Обліковий запис і Пароль.
· Установити позначку прапорця Зберегти пароль, щоб не вводити пароль під час здійснення доставки пошти, або зняти позначку в іншому випадку.

· Вибрати кнопку Готово для завершення створення облікового за​пису.

Після створення облікового запису дані про нього будуть відображе​ні у вікні Облікові записи Інтернету. Один обліковий запис визначено за замовчуванням. Відповідна йому адреса електронної поштової скриньки буде зазначена в полі Від кого під час відправлення листів.
Обліковий запис можна тимчасово відключити, при цьому не буде здійснюватися доставка пошти з відповідної поштової скриньки. Для відключення потрібно виконати такий алгоритм:
1.Виконати Сервіс => Облікові записи.
2.Вибрати обліковий запис, який потрібно відключити.

3.Вибрати кнопку Властивості.
4.Зняти позначку прапорця Використовувати при отриманні пошти і синхронізації.
5.Вибрати кнопку ОК.

Для отримання пошти з поштової скриньки потрібно увімкнути облі​ковий запис, установивши позначку відповідного прапорця.
Якщо деяка поштова скринька перестала використовуватися, то від​повідний обліковий запис можна видалити. Для цього потрібно:
1.Відкрити вікно Облікові записи Інтернету, виконавши Сервіс => Облікові записи.
2.Вибрати непотрібний обліковий запис.

3.Вибрати кнопку Видалити.
4.Вибрати кнопку Так у вікні із запитом Ви дійсно бажаєте видалити обліковий запис?
Створення та надсилання листів
Для створення нового електронного листа потрібно виконати Файл => Створити => Поштове повідомлення або вибрати кнопку Створити повідомлення на панелі інструментів. У результаті буде відкрито вікно Створити повідомлення (рис. 7).
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Рис. 7. Вікно створення листа
У списку Від зазначена адреса електронної поштової скриньки, що від​повідає обліковому запису, визначеному за замовчуванням. Список містить адреси електронних поштових скриньок усіх облікових записів поточного посвідчення. Як адресу відправника можна вибрати будь-яку з них.
Поля Кому та Копія заповнюють адресами електронної пошти адреса​тів. У кожному полі можна вводити кілька адрес, відділяючи їх комами. У ході введення адрес виконується автоматичне заповнення полів дани​ми контактів з адресної книги, якщо введені символи збігаються з пер​шими символами імені або адреси контакту. Кнопка панелі інструментів
Перевірити призначена для перевірки правильності запису пошто​вих адрес у полях Кому та Копія.
Під час заповнення поля Тема його вміст замінює назву в рядку заго​ловка вікна.
Текст листа можна вводити з клавіатури або вставляти з Буфера обмі​ну після копіювання з іншого документа.
Для редагування тексту листа використовують кнопки панелі інстру​ментів Вирізати, Копіювати, Вставити, Скасувати, призначення яких аналогічно відповідним кнопкам текстового процесора.
Лист може бути створений в одному з двох форматів: як звичайний текст формату ТХТ або як веб-сторінка у форматі HTML. Вибір формату здійснюється в меню Формат. Значення властивостей символів для фор​мату Звичайний текст встановлюються за замовчуванням і можуть бути змінені в налаштуваннях поштового клієнта. За вибору Формат HTML в області повідомлення з'являється панель інструментів для формату​вання тексту (рис. 8), елементи керування якої мають призначення, стандартне для текстових редакторів.
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Рис. 8. Панель інструментів для форматування тексту
Використовуючи команди меню Формат, можна вибрати фонове зо​браження, колір тла, фоновий звук, готовий бланк, вибрати стиль для оформлення тексту повідомлення тощо.
Текст листа можна вставити з файлів формату ТХТ або HTML без ви​користання Буфера обміну. Для цього потрібно виконати алгоритм:
· Виконати Вставка => Текст із файлу.
· Вибрати один із типів файлів - Текстові файли (*.txt) або Файли HTML (*.htm,*.html) у списку Тип файлів вікна Вставка текстово​го файлу.
· Вибрати ім'я потрібного файлу або ввести його в поле Ім'я файлу.
· Вибрати кнопку Відкрити.
Слід мати на увазі, що під час вставлення до листа тексту з файлу буде застосовано кодування, яке попередньо встановлено в налаштуваннях поштового клієнта. Для зміни кодування потрібно виконати Формат => Кодування та вибрати одну із запропонованих таблиць кодів.
Для того щоб прикріпити до листа файл, можна виконати Вставка =>
Вкладення файлу або вибрати кнопку Вкласти  на панелі інструментів, вибрати ім'я потрібного файлу у вікні Вставка, що відкрилося, або ввести його в поле Ім'я файлу та вибрати кнопку Вкласти. Можна виділити гру​пу файлів і прикріпити їх до листа. При цьому вище області повідомлення з'являється поле Приєднати з іменами та розмірами прикріплених файлів. Якщо файл був помилково прикріплений до листа, то його можна видалити, вибравши відповідне ім'я у полі Приєднати та натиснувши клавішу Delete.
До листа можна включити запит на підтвердження факту отримання листа адресатом. Для цього слід виконати Сервіс => Запитати спові​щення про прочитання. Щоб зазначити високу чи низьку важливість листа, потрібно виконати Повідомлення => Важливість і вибрати по​трібне значення.
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Перед надсиланням листа варто перевірити дотримання правопису у тексті повідомлення. Для цього потрібно вибрати кнопку Орфогра​фія на панелі інструментів.
Під час знаходження у тексті лис​та слів, що відсутні у словнику по​штового клієнта, відкриється вікно Орфографія (рис. 9). Виправлення помилок і додавання слів до словника виконується аналогічно таким самим діям у текстовому редакторі.
Підготовлений лист можна надіслати, виконавши Файл Надісла​ти або вибравши кнопку Надіслати на панелі інструментів у вікні Створення листа. При цьому лист потрапить у папку Вихідні поштового клієнта. Залежно від налаштувань програми Outlook Express лист може бути одразу надісланий на поштовий сервер або залишатися в папці Ви​хідні, доки не буде здійснена доставка пошти.
За встановленого підключення до Інтернету надіслати листа на пошто​вий сервер можна, виконавши Сервіс => Доставити пошту => Надіслати все або вибравши кнопку Доставити пошту на панелі інструмен​тів вікна поштового клієнта.
Поштовий клієнт надає можливість розробити підпис, який буде додавати​ся автоматично до кожного вихідного листа або лише до окремих за вибо​ром користувача. Варіантів підписів у програмі Outlook Express може бути розроблено кілька. Для створення підпису потрібно:
· Виконати Сервіс => Параметри.
· Вибрати вкладку Підписи у вікні Параметри, що відкрилося.

· Вибрати кнопку Створити.
· Вибрати перемикач Текст.
· Увести текст підпису в поле Змінити підпис.
· Якщо передбачається додавати створений підпис до кожного листа, то встановити позначку прапорця Додавати підписи до всіх вихідних по​відомлень.
· Вибрати кнопку ОК.

Створеним підписам автоматично надаються імена, які складаються зі слова Підпис і номера підпису в списку.
Якщо підпис не додається до всіх листів автоматично, то для додавання підпи​су до листа, що створюється, потрібно встановити курсор у потрібне місце тексту листа і виконати Вставка => Підпис. Якщо користувач розробив кілька підписів, то буде запропоновано вибрати ім'я потрібного.
Створення та використання шаблонів листів
Під час створення листів можна використовувати бланки (англ. blank - порожній), які містять шаблони оформлення листів. У шаблоні наперед задані значення властивостей для форматування тексту, абзаців і сторінки. Кожному бланку надається ім'я. Бланк зберігається як веб- сторінка і може бути використаний для листа лише за вибору формату Формат HTML.
Для того щоб застосувати бланк під час створення листа, потрібно ви​конати Формат => Використовувати бланк і вибрати потрібний бланк. При цьому текст повідомлення не зміниться, але до нього буде застосова​но форматування, визначене шаблоном (рис. 10).
Можна вибрати бланк перед початком створення листа. Для цього в списку кнопки Створити потрібно вибрати ім'я бланка, після чого від​криється вікно Створити повідомлення, в якому область повідомлення міститиме вибраний шаблон.
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Щоб застосувати певний шаблон до всіх листів, які буде створювати користувач, потрібно:
3. Відкрити вікно Параметри, виконавши Сервіс => Параметри.
4. Вибрати перемикач Формат HTML на вкладці Надсилання повідом​лень в області Формат повідомлень, які надсилаються.
5. Установити на вкладці Створення повідомлень в області Бланк по​значку прапорця Пошта.
6. Вибрати кнопку Вибрати.
7. Вибрати ім'я файлу з шаблоном у вікні Виберіть бланк.
8. Вибрати послідовно кнопки ОК у вікнах Виберіть бланк і Пара​метри.
Для створення власних бланків використовують програму Майстер створення бланків повідомлень. Щоб запустити програму на виконання, потрібно виконати Сервіс => Параметри, вибрати вкладку Створення повідомлень у вікні Параметри та вибрати кнопку Створити.
Виконуючи вказівки програми, потрібно послідовно вибрати колір тла, фоновий рисунок, його розміщення на бланку та взаємне розташу​вання окремих рисунків, значення властивостей символів, ширину по​лів, увести ім'я бланка, вибираючи після кожного кроку кнопку Далі. Завершується створення шаблону вибором кнопки Готово в останньому вікні програми Майстер створення бланків повідомлень і вибором кноп​ки ОК у вікні Параметри.
Операції над отриманими листами
Як ви вже знаєте, під час доставки пошти електронні листи за замов​чуванням розміщуються в папці Вхідні. Якщо вибрати заголовок отри​маного листа, то текст листа відобразиться в області попереднього пере​гляду. Якщо двічі клацнути на заголовку листа, то лист відкриється в окремому вікні. 
Якщо до отриманого листа прикріплені файли, то їх можна зберегти в окремій папці. 
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Для цього потрібно:
· Виконати Файл Зберегти вкла​дення.
· Вибрати кнопку Огляд у вікні Збе​реження вкладень (рис. 11). 
· Вибрати папку для збереження викладень у вікні Обзор папок, вибрати кнопку ОК.
·  Вибрати імена файлів, які потрібно зберегти.
·  Вибрати кнопку Зберегти
За вибору в заголовку області попереднього перегляду значка Повідо​млення містить вкладення відкривається список із переліком імен прикріплених файлів і командою Зберегти вкладення. За вибору в цьому списку імені файлу відкривається діалогове вікно з пропозицією відкри​ти файл. Якщо вибрати команду Зберегти вкладення, то відкриється ві​кно Збереження вкладень, і можна зберегти прикріплені файли для по​дальшої роботи з ними.
Для виконання операцій над вибраним листом можна використати команди меню Повідомлення або кнопки панелі інструментів вікна про​грами Outlook Express і вікна листа (табл. 3).
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Під час створення листа-відповіді та пересилання листа іншим абонентам заповнення полів Від кого, Кому, Копія, Тема та цитування тексту листа виконується аналогічно тому, як це відбувається за вико​ристання веб-пошти.
Переглянути властивості листа можна, вибравши його заголовок і ви​конавши Файл => Властивості. У вікні, назва якого збігається з темою листа, на вкладці Загальні відображуються тема листа, адреса відправ​ника, тип повідомлення, розташування листа, його розмір, важливість, дата і час відправлення та отримання листа. На вкладці Подробиці відо​бражено службові дані, що приєднуються до повідомлення поштовими серверами під час пересилання листа.
Створення папок і впорядкування листів
Для зручності зберігання листів можна створити додаткові папки. Для створення папки потрібно:
· Виконати Файл => Папка => Створити.
· Увести ім'я нової папки в поле Ім'я папки у вікні Створення папки (рис. 12).
· Вибрати розміщення нової папки в структурі папок поштового клієнта.

· Вибрати кнопку ОК.
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Листи можна переміщувати або копіювати з однієї папки до іншої. Для цього потрібно:

· Вибрати лист або групу листів.

· Виконати Правка => Перемістити до папки.
· Вибрати у вікні Перемістити папку, до якої слід перемістити ви​брані об'єкти.

· Вибрати кнопку ОК.

Копіювання виконується аналогічно, лише в меню Правка слід вибрати ко​манду Копіювати до папки.
Переміщувати листи також можна, перетягнувши їхні заголовки зі списку повідомлень на ім'я відповідної папки. Якщо під час перетягування утримувати натиснутою клавішу Ctrl, то відбудеться копіювання листів.
Вибір групи листів виконується так само, як і вибір об'єктів Windows, з на​тиснутою клавішею Ctrl або Shift.
Для видалення листів і папок їх потрібно вибрати, натиснути клавішу Delete або вибрати кнопку Видалити на панелі інструментів. Видалені об'єкти переміщуються до папки Видалені, звідси їх можна відновити, переміс​тивши до іншої папки, або видалити остаточно, виконавши Правка => Очистити папку «Видалені». Зауважимо, що папки, які були створені автоматично, неможливо видалити або перемістити.
Для очищення поштової скриньки можна виконати Сервіс => Пара​метри, вибрати вкладку Обслуживание (рос. обслуживание - обслугову​вання), вибрати кнопку Очистить (рос. очистить - очистити) та у вікні, що відкрилося, вибрати кнопки видалення текстів і заголовків листів.
Використання адресної книги
За замовчуванням, адресна книга у програмі Outlook Express створю​ється та поповнюється автоматично адресами листів, на які користувач дає відповіді.
Щоб додати до адресної книги дані відправника отриманого листа, потрібно вибрати заголовок листа і виконати Сервіс => Додати відправ​ника до адресної книги. При цьому ім'я облікового запису відправника і адреса його поштової скриньки будуть додані до адресної книги та відобразяться в списку контактів.
Відкрити адресну книгу можна, виконавши Сервіс => Адресна книга
або вибравши кнопку Адреси
на панелі інструментів поштового
клієнта. У вікні адресної книги запис про кожний контакт можна до​повнити особистими, домашніми та службовими даними, встановити, в якому форматі відправляти листи цьому адресату. Для перегляду та ре​дагування даних потрібно вибрати контакт і відкрити вікно Свойства (рос. свойства - властивості) вибором кнопки Свойства. На вкладках вікна можна ввести або змінити дані про контакт у відповідних полях.
Для створення нового запису слід виконати Файл => Создать кон​такт (рос. создать — створити) та ввести потрібні дані у вікні, що від​криється (рис. 13). Обов'язковими даними є адреса електронної пошто​вої скриньки та ім'я контакту.
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Дані кількох записів можна об'єднати в групу контактів для надсилання листів групі адресатів. Для створення групи в адресній книзі потрібно:
· Виконати Файл => Создать группу.
· Увести ім'я групи у відповідне поле.

· Вибрати в списку ті запи​си, які будуть включені в групу, вибравши кнопку Выбрать (рос. выбрать - вибрати).

· Вибрати кнопку ОК.

Ім'я утвореної групи буде занесено до списку контактів поштового клієнта. Іноді поштові групи називають списками розсилки.
Для видалення контакту з адресної книги потрібно вибрати його у списку контактів і натиснути клавішу Delete. Для видалення контакту зі списку групи потрібно відкрити вікно властивостей групи, вибрати кон​такт і кнопку Удалить (рос. удалить — видалити).
Дані з адресної книги викорис-
товують під час створення нових листів. У вікні Створити повідом​лення можна додавати адреси одержувачів з адресної книги. Для цього потрібно вибрати кнопку Кому або Копія та у вікні Вибір одержувачів, що від​крилося (рис. 14), вибрати кон​такти, на чию адресу буде наді​сланий лист. За вибору імені групи лист буде надісланий всім членам групи.
Якщо двічі клацнути на імені контакту або групи в панелі Кон​такти вікна поштового клієнта, то відкриється вікно Створити повідомлення, в якому поле Кому буде запов​нено адресами електронних поштових скриньок вибраних контактів.
Пояснення інших можливостей налаштування та функціонування поштового клієнта можна знайти в довідковій системі програми Outlook Express, для виклику якої потрібно виконати Довідка => Виклик до​відки або натиснути клавішу F1. Пошук потрібних даних можна вико​нувати по розділах, користуючись змістом довідки, або за ключовими словами. Довідку від розробників можна також знайти в Інтернеті на сайті Microsoft Довідка і підтримка (http://support.microsoft.com/gp/ cp_email_jmaster/uk-ua#tabO).
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Етикет електронного листування
Проблеми безпеки електронної пошти
Основні протоколи передачі пошти (SMTP, РОРЗ, ІМАР4), як правило, не здійснюють надійної автентифікації, що дозволяє лег​ко створити листи з фальшивими адресами. Жоден із цих протоко​лів не використовує криптографію, яка могла б гарантувати конфі​денційність електронних листів.
Фальшиві адреси відправника
Адресі відправника, зазначеній в електронному листі не мож​на довіряти, тому що відправник може вказати фальшиву зворот​ну адресу або заголовок може бути модифікований у ході передачі листа.
Перехоплення листа
Заголовки й вміст електронних листів передаються в незашифрованому вигляді. У результаті зміст повідомлення може бути прочитаний або змінений у процесі передачі його через Інтернет. Заголовок може бути модифікований, щоб приховати або змінити відправника або перенаправити повідомлення.
Поштові бомби
Поштова бомба — це атака за допомогою електронної пошти. Система, що атакується, переповнюється листами, поки не вийде з ладу.
Деякі провайдери Інтернету дають тимчасові логіни кожному для тестування підключення до Інтернету, і ці логіни можуть бути використані для подібних атак.
Небажані листи (спам ),
У минулому, коли Інтернет був дослідницькою мережею, її ко​мерційне використання було заборонене. Крім того, занадто мало компаній і людей мали доступ до Інтернет-пошти, тому було недо​цільно використовувати її з комерційною метою. Зараз Інтернет розширився й дозволяється використовувати його в комерційних цілях, тому компанії почали підтримувати списки розсилання для розповсюдження реклами власної продукції. Так народився марке​тинг в Інтернеті за допомогою розсилання поштових повідомлень.
Через те що будь-яка людина у світі може надіслати вам лист, не так просто перешкодити їй. Люди можуть дізнатися вашу адресу зі списку адрес організації, списку осіб, які підписалися на список розсилання, або з листів у Usenet. Якщо ви вказали вашу пошто​ву адресу на веб-сайті, то він може продати вашу адресу «пошто​вим сміттярам». Деякі веб-браузери самі вказують вашу поштову адресу, коли ви відвідуєте веб-сайт, тому ви можете навіть не зна​ти, що ви її дали. Багато поштових систем мають можливості філь​трації пошти, тобто пошуку зазначених слів або словосполучень. у листі, і наступного вміщення його в певну поштову скриньку видалення. Але більшість користувачів не знає, як використовува​ти механізм фільтрації. Крім того, фільтрація листів відбувається після того, як лист вже отриманий або завантажений, тому утруднюється видалення великих обсягів листів.
4. Узагальнення та систематизація здобутих знань
Інструктаж із техніки безпеки. Виконання комплексу вправ для зняття зорової втоми (після завершення роботи). (Варіант 1)
Перед початком роботи (уроку) учні повинні обмінятись адресами поштових скриньок. На вказані адреси вчитель розсилає лист із текстом завдань практичної роботи.
Інструктивна картка
· Завантажте поштовий клієнт Outlook Express та налаштуйте власний Обліковий запис.
· Ознайомтеся з інтерфейсом програми.

· Отримайте пошту. Відкрийте та прочитайте лист від учителя.

· Дайте відповідь на отриманий від учителя лист. У темі листа вкажіть «Практична робота "Поштовий клієнт"», а в листі, окрім привітання, вкажіть своє прізвище та ім'я, групу.

· Відправте лист сусіду ліворуч із темою «e-mail», до тексту листа включіть привітання, запрошення до спілкування, підписати лист.

· Отримайте пошту. Лист, отриманий від сусіда, переадресуйте вчителеві.

· Коректно завершіть роботу з поштовим клієнтом.
5. Підбиття підсумків уроку

Оцінення роботи учнів на уроці.

6. Домашнє завдання

Опрацювати конспект уроку.

§ 3.4. «Інформатика 10 клас» Й.Я. Ривкінда, Т.І. Лисенко, Л.А. Чернікова,              В.В. Шакотько

