INTERNET

JAKO NARZEDZIE KOMUNIKACJI

1. Poczta elektroniczna

Poczta elektroniczna jest jedng z najstarszych i jednocze$nie najpopularniejszych form
komunikowania sie w Internecie. Jest ustugg klasy klient-serwer, co oznacza, ze
w przekazywaniu wiadomosci uczestnicza co najmniej dwa komputery (klient i serwer). Na
komputerze nadawcy wiadomosci dziata program (klient poczty elektronicznej), za pomoca
ktorego nastepuje zredagowanie i przygotowanie wiadomosci( ,zaklejenie” i
»,Zaadresowanie” koperty), a nastepnie wystanie wiadomosci do serwera. Natomiast
zadaniem serwera jest odebranie listu, sprawdzenie adresu docelowego, odszukanie serwera

odbiorczego (jesli adres docelowy odbiorcy wiadomosci istnieje) i wystanie do niego listu.

Do korzystania z poczty elektronicznej potrzebujemy konta pocztowego na serwerze, klienta
poczty elektronicznej lub przegladarki internetowej oraz dostepu do Internetu.

Adres elektronicznego konta pocztowego ma posta¢ nazwa_skrzynki@nazwa_serwera
(@ — symbol ,,matpy”). Nazwa skrzynki (wprowadzana przez uzytkownika skrzynki pocztowej)
nie moze zawiera¢ polskich liter oraz spacji (jedynymi prawidtowymi symbolami sg
podkreslenie i kropka).

Nalezy utworzyé konto poczty elektronicznej na jednym z portali internetowych oraz
prawidtowo skonfigurowac klienta poczty elektronicznej. Systemy klasy MS Windows maja
zainstalowany program do obstugi poczty elektronicznej. Jest nim Outlook Express.

Zad 1. Zaktadanie konta

Portale internetowe umozliwiajg zatozenie konta poczty elektronicznej. Wykorzysta¢ mozna

jeden z takich portali (Onet lub Interia) do zatozenia skrzynki e-mail na serwerze bezptatnym.
Wybor bezptatnej skrzynki e-mail pocigga za sobg zgode uzytkownika na otrzymywanie
reklam i spamow (elektroniczne wiadomosci rozsytane do oséb, ktdre ich nie oczekuj3).
Narzucane sg rowniez maksymalne rozmiary (zalezne od portalu internetowego) zaréwno
skrzynki pocztowej (istnieje jednakie mozliwos¢, oferowana przez wiekszos¢ z portali
internetowych, na tymczasowe powiekszenie pojemnosci skrzynki pocztowej), jak i
zatacznikow dotgczanych do wysytanych elektronicznych listéw. Kazdy uzytkownik poczty
elektronicznej moze posiada¢ wiecej niz jedno konto pocztowe, dlatego tez wspomniane
wyzej ograniczenia nie sg zbyt ucigzliwe dla korzystajacego z bezptatnej skrzynki pocztowe;.

1. Uruchom Internet Explorer i wpisz adres WWW.interia.pl .
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2. Wejd? na strone poczty (kliknij ikone /= Poczta® z tym symbolem i podpisem

Poczta).

sprawdZ wolmy adres =

3. Po wejsciu kliknij napis

4. Pojawi sie okno dialogowe ZAKEADANIE KONTA (Rysunek 1).

(1 ][ ZAKEADANIE KONTA pome @
Whierz nazwe | domene™ & | interia. eu he
Cpi oo
Fodaj hasto do konta®™ l:l
powtiz hasto ]
Wybierz pytanie pomocnicze® | wivhierz -- V|

lub podaj wiasne: | |

Fodaj udpowiedi*| |

#pola nznacTone gaviazdks musza Tostad wypetnions

Rysunek 1 Okno - Zaktadanie konta
5. Nalezy wypetnic¢ doktadnie pola oznaczone gwiazdkg i wpisac¢ tekst z obrazka.

6. Klikngé napis ﬁ

7. Pojawi sie okno dialogowe DANE MARKETINGOWE (Rysunek 2).




Zadanie "Solidarni 2011"

kanto bezptatne: ttuua344@inter

DANE MARKETIMNGCWE omoc <,

Twoja ptec™  Kohieta  Mezczyzna

Rak urodzenia™ | --wyhierz--

Wyksztatcenie™ | - wybierz -
Migjsce zamieszkania™ | -- wybierz -

Wojewddztwa™ | - wybierz -

Sytuacja zawodowa® ¢ Pracujgey  Miepracujgcy
Zajgcie™ | - wyhierz -

Branza™ | -- weyhierz -

II

Fainteresowania® [~ AGD, RTV i elektranika [~ Aktualnosci (newsy)
[~ Biznes i gospodarka [~ Budownictwo, nieruchamodc
[~ Edukacja, nauka, szkalnichwa [~ Fantastyka
[~ Faunaiflara [~ Filmikino
[~ Firmy {produkeja, handel, ustogi) [~ Fotografia
[ Gy komputerowe [~ Komputeryiinternet
[~ Kuchnia (kulinaria) [~ Kultura, sztuka, rozrewka, teatr

Rysunek 2 Okno — Dane Marketingowe
8. Nalezy wypetni¢ doktadnie pola oznaczone gwiazdkg i zaakceptowad regulamin

ﬂ

i nacisngc

9. Pojawi sie okno Parametry Konta Pocztowego (Rysunek 3).

W | FARARETEY TWWOIEGL ROUNTA POMOC 5

Frzetestyj konto PREMIUM

— Majlepsze konto do wykorzystania komercyjnego i dla osdb prywatnych cenigoych profesjonalizm.
Przetestyj je bezptatnie przez 14 dni, a zobaczysz, e jest warte 30 zi/rok.

Parametry Konta Pocztowego

Adres e-mail: ttuuu3dd@interia.eu

Pojemnoge konta: NIELIMITOWANA Foznaj dokiacne parametry Twojego korts
Maksymalny rozmiar przesytki: 50 MB przeczytaj wiecei w pomocy

Pojemnosc aktdwki: 25 MB
Transfer dzienny z i na konto: 1 GB

Serwer POP3: poczta.interia.pl Oolhiers] swoje Male w programmis
Serwer SMTP: poczta.interia.pl DUCZTDWW} (QUﬂDD_k. Thundethird)
Mazwa uiytkownika POP3 i SMTP: ttuuu3ddd przeczytal wigcel w pomaocy
- ~
REGULAMIN S¥WIADCZEMIA USEUG UDOSTEPMIAMIA KONT POCZTOWYCH PRZEZ INTERIA.PL 5.A. =

. DEFINIC.JE
Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

. ODSTAFIEMIE, WYPOWIEDZENIE UMOWY

I, REJESTRACJA

V. OGRANICZENIA TECHNICZNE | MERYTORYCINE

1. PEATMOSC! | FORMY ROZLICZEN

WAL NRMWIATL LLIPRAWHKIERIA INTFRIL PI .

[T akceptuis Regulamin i przyjmujg go do stosovania (pobierz regulamin s formacie pof - 128 kb

Rysunek 3 Okno - Parametry Konta Pocztowego
Parametry konta jakie oferuje Interia:
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* Adres e-mail: ttuuu344@interia.eu

* Pojemnos$¢ konta: NIELIMITOWANA

e Maksymalny rozmiar przesytki: 50 MB

* Pojemnosc¢ aktowki: 25 MB

* Transfer dzienny z i na konto: 1 GB

* Serwer POP3: poczta.interia.pl

e Serwer SMTP: poczta.interia.pl

* Nazwa uzytkownika POP3 i SMTP: ttuuu344

10. Ponizej znajduje sie REGULAMIN SWIADCZENIA UStUG UDOSTEPNIANIA KONT
POCZTOWYCH PRZEZ INTERIA.PL S.A., ktéry nalezy zaakceptowac i klikngc

i pojawi sie Twoje konto (Rysunek 4).

Ui jadwigaaksamit@interia.eu

L= ‘)( Uzun 1!»' s | l,,’f Oznacs «
Szukaj _ ZRAWENSoWane

{’I;'E:;:uam| + Odswiez

[ Poczta otrzymana (1) T T

Bl Foozts vyskrs | = BOK INTERIA.PL Witaj w gronie Uzytkownikow portalu IITERIA.PL 2007-01-14 2,1KB
31 Kopie robocze
[0 Kosz - oprazni

Moije Foldery - deda| Satiztii

b Ulepszkonto . ...

) Mail przez telefon
) Antyspam
} Powiadomienie SMS

) Muttipop

’ Zmien haslo o} u_stawigé'

Rysunek 4 Okno Poczty Interia

1. 2. Obstuga konta poczty elektronicznej
Najwazniejszym elementem poczty jest mozliwo$¢ wykonywania standardowych
(podstawowych) operacji, tj.:

* redagowanie nowej wiadomosci;
e odpowiadanie na otrzymang korespondencje (do jednego adresata);
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¢ odpowiadanie na otrzymang korespondencje (do wielu adresatow);
e przesyfanie otrzymanej korespondencji do catkiem innych adresatéw, niz tych, ktorzy
byli odbiorcami korespondenciji.

Kazda z czterech powyzszych opcji jest dostepna w poczcie INTERIA.PL, pod nastepujgcymi
nazwami, w porzadku zgodnym z powyzszym zestawieniem:

* nowa wiadomos¢;
e odpowiedz;
e odpowiedz wszystkim;
e przedlij dalej.
Zad 3. Dodaj wszystkie adresy z tablicy do listy kontaktow

1. Kliknij ikonke KONTAKTY

I@ Poczta w INTERIA.PL - konto e-mail 0 nieograniczonej pojemnosci - Microsoft Internet Explorer

Plik, Edycja  MWidok  Ulibione  Marzedzia  Pomoc

@Wstecz - J’ |£| @ :‘| /..]Wyszukai 'f'\'.i"uluhione @} )% - :"_ [ 2] 77‘: @ ﬁ ‘5

Adres :(E} http:jfpoczta.interia. plthtmliFuid=bb37e501 5fbegeS0

Google IV\ SR sk v egar Biv oy zakadk- P Sprawds - 8 Thomacz - T Autouzupetnianie 0
INTERIAFY Organizer | WWW | zgtoé problem » | ewafan@interia.p
= ( g e x
& & W SaILX BT
o Oowiez  Kontakty Przenies Usui Uznaj za spam

— ( w) | w)
SRS RIS I:-R,:' | Ddebrane ‘ Kontakty MNowy kontakt

Mol Temat *
@ Odebrane (23) INTERIAPL / KSK Bestsellerowe ksiazki po 9,90 zi Sprawdz teraz!

2. Kliknij ikonke dodaj kontakt
s

o
Dodaj kontakt

3. Wypetnij odpowiednie pola

o N
‘ Zapisz | Anuluj

[ odebrane || Kontakty = Nowy kontakt * | [ MNowy kontakt “I|

Informacje podstawowe

Mazwia weyswietlana:

Irnie:

Adres e-mail™:

|
|
Mazwisko: |
|
|

Grupy kontaktdw: -= wybierz grupe <- [V]

i Mozesz wystad plic GIF, JPEG lub PG,
Zdjecie: Maksymalry razmiar bo E40xd20 pikseli,

Przegladai..

Informacje dodatkowe

Zad 4. Stworz nowa grupe kontaktow — kliknij ikonke Dodaj Grupe
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i zgh;; prl-)h-l.em » | ewafan@interia.pl  Zmier kolor  Ustaw

mm Organizer WWW

iy

Eb) @- (5 L5 ! | e F 9 | 1 st ik
Mo Odéwier  Kontakty Dodaj kontakt Dodaj grupe Nmﬂ(spon
H Mowy kontakt * '|| Nowa grupa * I

Szukaj wiadormosc... 'Q

| Odebrane H Kontakty “'| | Mowy kontakt *

Kaontakty = Szczegity

Wybierz kontakt aby zobacey seczeqdty

#5 Odebrane (23) [F] 2
: M1 7airdel Gahriel

4. Nadaj nowej grupie nazwe SZKOLA | przyporzadkuj do niej wszystkie kontakty

@ & @& & 0
Mo Odswiez | Kortakty Zapisz = Anuluj
| odebrane || Kontakty " || Nowy kontakt * || Nowy kontakt || Nowa grupa ® |‘ Nowa grupa

SzUkaj wiadomosci... (

i Odebrane (23)

SZKOEA
: ' Mazwa grupy:
L WA Lista kontaktcw: kontakty w grupie:

E@ Kopie robocze
CiLdy Zajdel Gabriel

B: Kosz

B& Spam

5. Kliknij w ikonke dyskietki - zapisz

1. 2. 1. Tworzenie nowej wiadomosci

EEE

A http:/fpoczta.ew.interia. pl - INTERIA.PL - Poczta |1l - Microsoft Internet Explorer

5o Adresat.
5¢ Kopia jawna:

- Kopia uk H

Temat: |
atacz | & podai zatacanik

-2004 INTERIS PL S 4

Copyright @1

Rysunek 5 Tworzenie nowej wiadomosci

Zad. 5. Wyslij krotkg wiadomosé tekstowa do wszystkich adreséw

zapisanych na tablicy

Aby utworzy¢ nowg wiadomos¢ skorzystaj z funkcji "NOWA" Q/?, dostepnej w gérnym menu

(tworzenie wiadomosci odbywa sie w nowym oknie), postepujac zgodnie z ponizszymi

wskazaniami.
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1. W polu "odbiorca" wprowadz adres(y) oséb do ktérych kierujesz korespondencje (adresy
e-mail oddziel znakiem srednika ";").

2. W polu "kopia jawna" i "kopia ukryta" wpisz adresatow, ktérzy otrzymajg jedng z kopii
wiadomosci (pamietaj, ze nazwy odbiorcow umieszczone w polu "kopia ukryta" nie bedg
widoczne dla pozostatych odbiorcow).

3. Aby wybra¢ odbiorcéw z listy kontaktéw, skorzystaj z opcji KONTAKTY i wstaw wybrane
nazwy do odpowiednich pdl (odbiorca, kopia jawna i kopia ukryta).

4. W polu "temat" wpisz temat wiadomosci - w przypadku braku tematu odbiorca otrzyma
standardowy tytut maila w formie "BRAK TEMATU".

5. Aby dodaé/usunac¢ wybrany plik skorzystaj z opcji "dodaj zatacznik" @

6. Wprowadz tres¢ wiadomosci, korzystajgc z formatu tekst lub HTML (tekst i grafika)

7. Tworzgc nowg wiadomos¢ mozesz skorzystac takze z opcji:

. b4 wyslij wiadomos¢ z rownoczesnym zapisem kopii w folderze "poczta wystana",

. zapisz wiadomosc¢ w folderze "kopie robocze", aby wystac jg w pdzniejszym
terminie,

. “ ustawi¢ priorytet wiadomosci: niski * (mato wazna), normalny, wysoki !
(bardzo wazna),

« okresli¢ tryb potwierdzenia odebrania wiadomosci: zadaj potwierdzenia, bez
potwierdzenia,

ar

. wstawi¢ wtasng (utworzong) sygnature, czyli gotowy podpis do wiadomosci.

8. Po zakonczeniu procesu tworzenia nowej wiadomosci, wyslij ja korzystajac z opcji

WYSLLJ &

1. 2. 2. Dodawanie/usuwanie zalgcznika
Jest mozliwe dodanie jednego lub kilku zatgcznikéw do wiadomosci.

Zad. 6 Wyslij wiadomo$¢ z zatgcznikiem (dowolnym obrazkiem) do 3 oséb
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Dodaj zalaczniki:

| || Przegladai... |
| || Przegladai... |
| || Przegladai... |
Zataczniki | Rozmiar | Lsur

—

Rysunek 6 Dodawanie/usuwanie zatgcznika

Opcja "dodaj zatacznik" @znajduje sie w menu wiadomosci oraz na poziomie pola
"zataczniki". W celu wstawienia zatgcznika:

0 skorzystaj z opcji "dodaj zatgcznik",
0 wybierz zafacznik i uzyj "wstaw",

0 przed wstawieniem zatgcznikdw sprawdz w zestawieniu ich rozmiary (dla kont
bezptatnych maks. rozmiar przesytanej wiadomosci wynosi 20 MB, zas dla konta
Premium 50 MB),

0 w przypadku jesli taczna pojemnosé zatgcznikdw jest zbyt duza usuni jeden z
zatacznikow,

0 po sprawdzeniu, wstaw zatgczniki do wiadomosci uzywajac "zatacz".

Nazwy dodanych zatgcznikéw beda widoczne w polu "zatgczniki".

1. 2.3.Odpowiadanie na wiadomos¢

Zad. 7. Odpowiedz na listy przystane do Ciebie wysytajac tekst krétkiego
dowcipu (tres¢ znajdZ w Internecie)

Aby odpowiedzie¢ na otrzymang wiadomos¢, zaznacz jg i wywotaj z listy:
e klikajac prawym przyciskiem myszy i wybierajac opcje "odpowiedz",

» wybierajac z menu folderu opcje Odpowiedz “¥
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e klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy w nagtdwek wiadomosci, a nastepnie

po jej wywotaniu wybranie z menu opcji "odpowiedz".

Dla kazdego z wariantéw wiadomos¢ otworzy sie w nowym oknie. Na etapie odpowiadania
na wiadomos$¢ masz dostep do tych samych opcji i funkcji, ktére zostaty omdéwione w dziale
Ltworzenie nowej wiadomosci". Odpowiadanie w tym trybie wskazuje, ze swojg odpowiedz

kierujesz do odbiorcy(éw) znajdujacych sie w polu "odbiorca".

1. 2.4. Odpowiedz wszystkim

Aby uwzglednié jednoczes$nie wszystkich adresatow przy odpowiadaniu na wiadomosé¢,
zaznacz jg i wywotaj z listy:
e klikajac prawym przyciskiem myszy i wybierajgc opcje "odpowiedz wszystkim",

e wybierajgc z menu folderu opcje Odp. wszystkim &
* klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy w nagiéwek wiadomosci, a nastepnie
po jej wywotaniu wybranie z menu opcji "odp. wszystkim".

Dla kazdego z wariantow wiadomo$é otworzy sie w nowym oknie. Opcja "odpowiedz
wszystkim" jest przydatna jesli w polach "odbiorca", "kopia jawna", "kopia ukryta" znajduje
sie kilku adreséw e-mail, a chciatbys aby odpowiedz trafita jednoczesnie do kazdego z nich.

Zad 8. Zaplanuj w terminarzu w najblizszy wtorek wizyte u stomatologa,
spotkanie i odwiedziny

1. . 3. Organizer
1. Kliknij w prawym gérnym rogu menu gérne ORGANIZER

- o g v e
| » | &]Przejdi tacza

tkaj = ¢ d}j' @ - ﬂ? Zaktadki = ":‘5’ Sprawdz ~ _%fi Thumacz ~ <i'_i Autouzupetnianie ~ A0 QFQ\. - | i Zaloguj sie

ewalan@interia.pl ustawienia | ulepsz konto | www | organizer | pomoc | wyloguj

™
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> dzien [B g 5-09-2006 |

oz pt =0 nd pn wt & oz pt S0 nd pnowt & cz pt =0 nd pnowt & oz opt =0
T8 91011 121314151617 18192021 22 23 24 25 26 27 28 29 30

&
6

pt s0 nd pnowt
i 2 & 4§

g:00
8:00
10:00

11:00 (&l dentysta
12:00

13:00
1400

15:00 [&] spotkanie
16:00

1700

18:00 [ Ala- wizyvta
18:00

20:00

| Wiesien (w5 o | 2006 |,

godziny od: |5 ¥ du:w

Rysunek 7 Terminarz

Korzystanie z Terminarza jest proste i polega na definiowaniu okreslonych czynnosci ktérych
powiniene$ pamietaé, zarowno danego dnia (tu istnieje mozliwos¢ ptynnego wyboru
z kalendarza), jak i tygodnia, miesigca, a nawet roku.
Panel z dniami - sposoby prezentacji:

e dzien dzisiejszy jest wyrdzniony ciemniejszym podktadem,

* dzien wyswietlony ponizej jest obramowany czarnymi kreskami,

e w widoku tygodnia, szarym podktadem jest wyrdzniony caty wyswietlony tydzien,
e lista rozwijana miesigca oraz linki poprzedni, nastepny,

* lista rozwijana roku oraz linki poprzedni, nastepny.

Zdarzenia mozna przeglada¢ w nastepujacych widokach:

¢ widok dnia - zdarzenia na konkretny dzief z mozliwo$cig wyboru,

e godziny rozpoczecia i zakoniczenia dnia,

e widok tygodnia - zdarzenia dla danego tygodnia (mozliwos¢ wyboru dwdch
szablondw - pionowego i poziomego),

e widok miesigca,

* widok roku - wszystkie dni roku z zaznaczonymi dniami, w ktérych nakreslone zostaty
jakies zdarzenia.

2. Kliknij ikonke Nowy termin/ wybierz wtorek

10
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G@ “ c@ H B wrIednig 2006 b “:EI:" ?\% E_)
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Rysunek 8 Terminarz w klasycznym interfejsie:

Dodawanie nowego terminu:

* kliknij w konkretng godzine, dla ktoérej chcesz zdefiniowac zdarzenie,

e po kliknieciu otworzy sie nowa strona z mozliwoscig sprecyzowania terminu (takze
tutaj istnieje mozliwos¢ zmiany daty i godziny terminu jezeli zaistnieje taka
koniecznos¢).

Definiujgc nowy termin, mozesz w jego obrebie okresli¢ takie parametry jak:

e nazwe (tytut) terminu,

e dateiczas trwania (od - do konkretnej godziny lub przez caty dzien),

e cyklicznos¢ (powtarzalnosé) - zdarzenie moze wystgpié raz lub powtarzac sie
(codziennie, co tydzien, co miesigc, raz do roku),

* dopisanie krotkiej notatki,

e powiadomienie - przypomnienie o zdarzeniu, realizowane za posrednictwem poczty
e-mail, ustawione na okreslony czas przed terminem rozpoczecia.

Bedgc w tej czesci systemu obstugi konta, mozesz w kazdej chwili skorzysta¢ z mozliwosci
szybkiego przetaczenia sie na inng opcje, a zwtaszcza natychmiastowego dostepu do Twojego
konta poczty elektroniczne;.

Zad 9. Skonfiguruj poczte elektroniczng w aplikacji Outlook Express

2. 1. 6. Konfiguracja

Jesli chcesz odbieraé poczte ptynnie, bez potrzeby kazdorazowego logowania sie na konto -
dokonaj jego konfiguracji w tym programie pocztowym, ktérego uzywasz.
Instalacja konta jest bardzo prostg czynnosciag. W oparciu o ponizsze parametry dokonasz
bez zadnych probleméw samodzielnej konfiguracji konta. Po tej operacji bedziesz modgt
dodatkowo odbieraé i wysyta¢ swojg poczte takze za posrednictwem protokotu POP3/SMTP.

11
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Aby dokona¢ prawidtowej instalacji konta w wybranym programie pocztowym, postuz sie
ponizszymi danymi w zaleznosci od rodzaju posiadanego konta.

Parametry Dla domen: Dla domen:

domena 1gb.pl, 2gb.pl, interia.pl, interia.eu
vip.interia.pl, akcja.pl, poczta.fm
serwus.pl, czateria.pl

nazwa uzytkownika POP3 nazwa_konta+domena nazwa_konta
(dla kont w domenie
interia.eu:
nazwakonta@interia.eu)

serwer poczty przychodzacej: |3 wszystkich domen: poczta.interia.pl
POP3 (nieszyfrowany) y - P P

SPOP3 (szyfrowany) poczta.vip.interia.pl www.poczta.fm
e poczty wychodzacej  d|3 wszystkich domen: poczta.interia.pl

poczta.vip.interia.pl www.poczta.fm
s (B POP3:110

SPOP3: 995

SMTP: 25

Tabela 1 Adresy serwerow poczty przychodzacej i wychodzgcej w zaleznosci od rodzaju
posiadania konta

Podczas konfiguracji konta nalezy wigczy¢ opcje "Serwer wymaga uwierzytelnienia" dla

serwera poczty wychodzacej (SMTP).

12
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1. 6. 1 Konfiguracja klienta poczty elektroniczneg

Z poczty elektronicznej mozna korzystaé, postugujgc sie przegladarkg internetowg stron
www lub odpowiednim programem, tzw. klientem poczty elektronicznej, np. programem
Outlook Express wbudowanym w system MS Windows.

Zaletg obstugi konta poczty elektronicznej, przy uzyciu przegladarki internetowej, jest
mozliwos¢ korzystania z poczty na dowolnym komputerze podtagczonym do sieci Internet.
Konfiguracja programu pocztowego dotyczy konkretnego komputera. Pod tym wzgledem
przeglgdarke stron WWW nalezy uznaé za bardziej uniwersalne rozwigzanie. Z drugiej
jednakze strony koniecznos¢ utrzymania statego potgczenia internetowego w przypadku
przegladarki internetowe] staje sie wadg w pordwnaniu z programem pocztowym, ktory
wymaga pofaczenia internetowego jedynie na czas odbierania i wysytania poczty.
Dostepnos¢ potgczenia z siecig Internet staje sie zatem swego rodzaju wyznacznikiem ze
sposobow obstugi elektronicznej skrzynki pocztowej nad druga.

Skonfigurujemy program pocztowy Outlook Express tak, aby odbierat poczte z naszego
nowoutworzonego konta pocztowego. Do prawidtowe] konfiguracji programu pocztowego
niezbedne sg takie dane, jak: adres e-mail uzytkownika konta pocztowego, ktére ma przez
program pocztowy byc¢ obstugiwane, oraz hasto zabezpieczajgce niepowotane uzycie skrzynki
pocztowej przez osobe nie bedaca jej wiascicielem. Konieczne sg rowniez adresy serwerow
poczty przychodzacej i wychodzacej, ktore otrzyma uzytkownik od ustugodawcy przy

zakonczeniu procesu zaktadania konta poczty elektroniczne;.
1. Otwodrz program Outlook Express.
2. Wybierz z menu Narzedzia/ Konta, a nastepnie nacisnij przycisk Dodaj i wybierz Poczta.

3. Wprowadz imie i nazwisko, kliknij przycisk Dalg (Rysunek
Kot pobgozed inbemetowgeh [

Umig & nazminko

Whmlmmzl‘.‘-ﬂmﬂudor@{n w1 pod O, bepdee posensd s T masvwa
Wiphz nazvey, Ao ma oi possiel

Haswa wyirdetlana [Jor Homak
Ha perybdad Jom Kowshils

[uei oty |

Rysunek 12 Wprowadzanie nazwy uzytkownika

4.  Wpybierz opcje Posiadam juz adres e-mail, ktérego chce uzywac.

13
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5. W polu Adres e-mail wpisz nazwe Twojego konta.

6.  Kliknij przycisk Dalej

Kaeabol podgozen inbeinsiowsch [
Inteanetomy sdies o-mail

Tivly adrea el i3l acdeaen, na by Fne osoby bedy waavtaly & Cebe
et el

¥ Pogiadam sz sdres a-mad, kideegn chon et

Ades bl [k Eema L
Ha provkchad oiobyBmaciosoll com

™ (g apined: sig. aby chaymad nowa konla = || E|

L (TR Ay

Rysunek 9 Wprowadzenie adresu e-mail.

7.  Zlisty Mojq poczte przychodzaca obstuguje serwer wybierz POP3.

8.  Wopisz poczta.interia.pl w polu Serwer poczty przychodzacej (POP3, IMAP or HTTP),
dla kont w domenie interia.pl lub www.poczta.fm dla kont w domenie poczta.fm

9.  Wopisz poczta.interia.pl w polu Serwer poczty wychodzacej (SMTP), dla kont w
domenie interia.pl lub www.poczta.fm dla kont w domenie poczta.fm

10. Kliknij przycisk Dalej:

Kaeabol potgezen inbeinstowgch [
Harmy veivwedlw o-mail

Hemg pocin propchodziey slnbapge cever |P"-'F“"‘ 3
aw pocHy preychedigc [POPZ, IMAF Wb HTTF)
Jeecsta wiea gl

Sevwes TMTP ik uopweany do obabug rchodzgos pocaty emal

S pocTty vaxchodtatn) [SHTF]
Jecsta rtena g

cweser [Thame ] teai |
k3

Rysunek 10 Wprowadzenie adreséw serwerdw poczty przychodzacej i wychodzacej.

11. W polu Nazwa konta wpisz nazwe Twojego konta (dla kont w domenie interia.eu wpisz:
nazwakonta@interia.eu),

14
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|
12. W polu Hasto wpisz nazwe Twoje hasto.
Uwaga!
Bezpieczniej jest nie wpisywac w tym miejscu swojego hasta, gdyz wtedy kazdy, kto ma
dostep do Twojego komputera, moze odebraé Twojg poczte.
Jezeli nie wpiszesz tutaj hasta, zostaniesz poproszony o jego podanie w momencie
odbierania poczty.

13. Kliknij przycisk Dalej:

Rysunek 11 Dane uzywane przy logowaniu do poczty internetowej
Gratulacje! Wtasnie zakonczytes konfiguracje swojego konta.

14. Aby zapisa¢ konfiguracje kliknij przycisk Zakoncz:

Rysunek 12 Zakoniczenie konfiguracji konta
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|
To jeszcze nie koniec, aby konto dziatato prawidtowo nalezy jeszcze ustawi¢ dwie
odpowiednie opcje. Jedna zakonczy proces prawidiowej konfiguracji programu
pocztowego w zakresie wysytania poczty, natomiast druga umozliwi odbieranie poczty na
wielu komputerach.

15. W tym celu z menu Narzedzia wybierz Konta.
16. Zaznaczy¢ konto poczta.interia.pl lub poczta.fm i przycisng¢ Wtasciwosci

Konla mlemmelows

Rysunek 13 Wybieranie wtasciwosci konta internetowego

17. Wybierz zaktadke Serwery, a nastepnie zaznacz opcje Serwer wymaga

uwierzytelnienia dla serwera poczty wychodzacej.

=2 Whatcmwodio pocrta.strela.pl

Rysunek 14 Wt3czanie autoryzacji serwera poczty wychodzacej
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Uwaga

Uaktywnienie opcji uwierzytelniania serwera odnsigido serwera poczty wychogtzj.
Zwigzane jest ono z wtzeniem autoryzacji tego serwera tak, aby nadawgsytane]

wiadomaci

byt jednoznacznie okéeny. Zapobiega to podszywaniu ¢sioséb

niepowotanych pod nadaweviadomdaci.

18.Na karcie Zaawansowane zaznacz opcje Pozostaw kopie wiadomo $ci na

serwerze

-‘- Wiaiowoicr pop?.pocrtaonet.pl =

20

Mty paddw secwer

Poczta wychadnaen (SMTFE [

[~ Tom serwoc wimrags bezpiocnegs pafacrenss (551}

Poctta prapechodeaca (POPS:. |10

[ Ter pormer wysmage barmecrmags polacrenis (5511
Limity ciamy sereera

K = f——— Dhuge "™
Whadanie —

[ Podsel wisdomotei wigeasart [0 — KB
Dt raris

¥ Foznstaw kopse wisdomadci na senvers
l.lu‘lzmﬁpamlruhif- j_jj -1
™ Ui’ £ serviers oo usiarmeciu ¢, Blamenit usungtych™

oK oay | Zewomi |

Rysunek 15 Wt3czenie opcji pozostawiania kopii wiadomosci na serwerze.

19. Zaznacz automatyczne przechodzenie do folderu Skrzynka odbiorcza
= S TET|

| CEdvos  Welth  Maovdee  Weomedl | Pasoc o

) el ey

:‘;::m-.mm 2 lma o]e], [ESp————

= ) Fosneey bksira
W P S s
e T —

(3 Eernenty umursgts modnaisia
S ook rotcacre TR
W Tresisy Eimeenes pdbormie) e ma ne rescavianech nisdenade cosseny tha Coprst el ek kot e
Sk bhor i -
LR owntira. v mbelomiiet eecravea e olgamolt
rrenras Pt kivoes) Todsameddl,
= mowa

Cxelen pocrts

Grupy dysHusinag

ERitE bento gnup dvsinananch

ety

£
2kl

08 Crpehrs speacin adosacan.,

- Londd caniy

Bt i g s s i s e e, Y

Wi

Rysunek 16 W1t3czanie automatycznego przechodzenia do Skrzynki odbiorcze;.
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20. Przejrzyj poczte.

Uwaga
Moze zdarzy sie, ze zostaa biednie wprowadzone dane konfiguracyjne. Wtedy hale
poprawt wiasciwosci konta poczty elektronicznej (wybierz z meXar zedzia/ Konta).

1. 7. Zarzgdzanie kontaktami

Wysytanie listdbw za pomocg poczty elektronicznej moze byé uproszczone w przypadku
wiadomosci o takiej samej tresci kierowanej do wybranej grupy oséb. W tym celu nalezy
utworzy¢ ksigzke adresowg i korzysta¢ z niej przy prowadzeniu korespondencji

elektronicznej. Ksigzka adresowa zawiera kontakty elektroniczne (adresy e-mail).

1. 7. 1. Tworzenie grup uzytkownikow oraz wysylanie listu jednoczesnie do
kilku osdb.

Pokazany zostanie sposdb, za pomocg ktérego, mozna napisac i wysta¢ nowy list.

Otworz program Outlook Express. Skoro w éwiczeniu tym uzywamy tylko klawiatury,, zatem
nacisnij przycisk Start i za pomoca klawiszy z odpowiednimi strzatkami zaznacz nazwe

programu pocztowego. Nastepnie uruchom go, uzywajgc klawisza Enter).

Utwdrz nowa wiadomos¢ naciskajgc Ctrl+N .
2. W oknie, ktére sie pojawi, aktywne jest pole Do. Wprowadz adres e-mail do kogo
chcesz wysta¢ wiadomosé.

3. Klawiszem Tab przejdz do pola Temat i wpisz temat tworzonej wiadomosci.

Uwaga

Wiadoma¢ nie musi by opatrzona tematem — réwnidez wypetnionego pold emat,
zostanie ona prawidiowo wystana. Przejawem dobrggchowania internauty jest jednak
wpisywanie tematu wiadomdoi. Warto zwroot uwag;, ze w dobie wiruséw i spamow,
rozsylanych za pomac poczty elektronicznej w listachtemat rOéwnie ma ogromne
znaczeniePozostawienie pustego pola lub wpisanie podejrzhreengcego tematu, me
spowodowa nieprawidtowy identyfikacg wiadomdaci.

5. Klawiszem Tab przejdz do tresci listu i zredaguj go.

6. Po napisaniu listu wyslij go, uzywajac klawiszy skrétu Ctrl+Enter .

Uwaga
Do odpowiadania na listzywa sk skrotu klawiaturoweg®trl+R, a do przestania listu dalej
— skrotuCtrl+F.
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Zad 10. Dodaj wszystkie adresy z tablicy do listy kontaktow

1. 7. 2. Dodawanie kontaktow do ksiazki adresowej w programie Outlook
Express

Dodawanie adresu e-mail nadawcy listu do ksigzki adresowej.

Otworz program Outlook Expres.

Przejdz do Skrzynki odbiorczej

Kliknij prawym przyciskiem myszy list od nadawcy, ktérego dane kontaktowe majg zostac
zapisane w ksigzce adresowej. Z menu kontekstowego wybierz opcje Dodaj nadawc ¢
do ksi gzki adresowej .

L) Fespdd Maorosodt Oufiooe.,,  Progrem Mionsoft Duthok Bvpress 6 - :'ﬁ
m Ot

Drukey

Cudpowssds nadawcy
Cxfraratdr wETyI e
ey e

Proed] dolej jodar itlaconk

CERBEE Mako e B Tecy e

Proenied do foden...
gy ol .,

Rysunek 17 Menu kontekstowe umozliwiajgce dodanie do ksigzki adresowej danych
kontaktowych nadawcy wiadomosci.

4. W oknie kontaktéw pojawia sie imie i nazwisko nadawcy (bgdz tez inna nazwa w
zaleznosci od tego, jakg nazwe wyswietlang wybrat nadawca podczas konfigurowania
swojego programu pocztowego.

Uwaga

Dodanie danych nadawcy do &#dii adresowej naspuje rownie w momencie wyboru
polecenia redagowania odpowiedzi na dany:. list.

1. 7. 3. Edycja ksiazki adresowej

Ksigzka adresowa moze zawiera¢ bardzo wiele informacji o nadawcy.

Poznamy, jak dodaje sie nowy kontakt do ksigzki adresowej, w jaki sposdb edytowac dane
kontaktowe.

1. Otworz program Outlook Express.
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Adresy

Z menu Narzdziawybierz opcje Ksigzka adresowéub kliknij ikone

W oknie, ktore sie pojawi, wybierz Nowy/ Nowy kontakt

M Ksigiha adresowa - K

Pik Edycia \Widok Marx

I »
Er  [E
Nowy  Viladcrodc

MCRA OruDa. ., “

Rysunek 18 Dodawanie nowego kontaktu do ksigzki adresowe;j.

W kolejnym oknie wpisz wszystkie dane, ktére posiadasz na temat danego kontaktu. Nacisnij
przycisk Dodaj, by przypisa¢ adres e-mail (Rysunek 22).

T L — EIET

Namlw]m]umlm | Methonting | Woneyiscatony cvirowe |

ﬁ Woremadi futad nazeg orez nfiemacie e-mad dla tego kontakby,

Imes: | Karolns Diresgie mes. [ 7 Motk h
| Wibyhetl; | Karoina Ma; x| rzydomein

Acesy s [lraiesnoeasl 1 Dods; |

[ Wiyii pocits mad ubywaiae ke rwyidegs teket

Rysunek 19 Wprowadzanie danych dotyczacych kontaktu.

Uwaga

Nalezy wprowadz¢ przynajmniejNazwisko i Adres e-mail.

Uwaga

Kontakt mae mie kilka adreséw e-mail, ale tylko jeden z nicgfdbie domyliny.
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Zad 11. Wyslij krotkg wiadomo$é tekstowa do wszystkich adresow zapisanych
na tablicy

1. 7. 4. Wystanie nowego listu z wykorzystaniem ksigzki adresowej

Napisanie nowego listu wymaga podania adresu e-mail odbiorcy. Aby zautomatyzowad
i przyspieszy¢ ten proces, mozna do tego celu wykorzysta¢ kontakty wpisane wczesniej do
ksigzki adresowej.

Otworz program Outlook Express.

2. W oknie Kontakty kliknij dwukrotnie na nazwie kontaktu (osoby), do ktérej chcesz
napisac.
Wprowadz temat i tresc listu, a nastepnie wyslij wiadomos¢.
Utwérz nowa wiadomosé (np. Ctrl+N  lub, uzywajgc myszy, kliknij odpowiednia
ikone).

5. W polu Do wpisz nazwisko osoby, do ktdrej chcesz napisac i przejdz do nastepnego
pola.

Zad 12. Wyslij krétka wiadomos¢ tekstowg do wszystkich adresdw zapisanych
na tablicy

1. 7. 5. List do kilku adresatow

Czesto chcemy wystac list o takiej samej tresci do kilku osdb jednoczesnie. W tym celu nalezy
odpowiednio wypetnié pola adresatéw.

Otworz program Outlook Express.

Utworz nowa wiadomosc.

W polu Do wprowadz kolejne adresy poczty elektronicznej lub nazwy z ksigzki
adresowej oddzielone od siebie srednikiem.

Da: lDariusz Szpak; Karoling Maj; Mariusz Sidowski ; jadwigsaksamit@interis.eu
ow: |
Temat: I

Rysunek 20 Wysytanie listu do kilku adresatow.

Dokonicz pisanie listu i wyslij go.

Zad. 13. Wyslij krotkg wiadomos$é tekstowa do wszystkich adreséw
zapisanych na tablicy
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|
1. 7. 6. List do Kkilku adresatow wybieranych z ksigzki adresowej

Tym razem adresaci listu bedg wybierani bezposrednio z ksigzki adresowej.

1. Otwdrz program Outlook Express.
2. Utwédrz nowg wiadomosé.
Do

3. Nacis$nij przycisk

W oknie, ktére sie pojawi, wybierz adresatow. Akceptuj wybér przyciskiem Do: ->, a
nastepnie przyciskiem OK (Rysunek 24).

wiybiers adresatdw T E ,3.]..:5]
Wipis2 nazvies lub wivbiarz 1 2 syt
[w-'vr&cw 2o :I Adreear maadomois:
| Narwa [ Adwses | Do:-> | [Kewoine Mg
YDz Srpak [ 15 Doz Szpankc
Sl Karchna Maj ko
[l Mariuar Sudormeici Marusr " I _..J
D - I
HH S i3
LD - I
LIS |
Nowykoniait | windawsa | « >
o | oaeas |

Rysunek 21 Wybieranie adresatéw wiadomosci.

4. Dokoncz pisanie listu i wyslij go.

Zad. 14. Dodaj wszystkie adresy z tablicy do grupy kontaktow SZKOtA

1. 7. 7. Grupy kontaktow

Kontakty z ksigzki adresowej mogg tworzy¢ grupe. Grupie nalezy przypisa¢ nazwe. Adresujac
list do grupy, wysyta sie go do wszystkich jej cztonkdw.

1. Zmenu Narzedzia wybierz opcje Ksigzka adresowa lub kliknij ikone s
W oknie, ktére sie pojawi, wybierz Nowy/ Nowa grupa .
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Rysunek 22 Tworzenie w ksigzce adresowej nowej grupy kontaktow.

W kolejnym oknie wpisz w polu Nazwa grupy nazwe grupy np. Nasza grupa, a nastepnie
nacisnij przycisk Wybierz cztonkéw .

21X
Grios | Seczegdty gumy |

ST TS grupy, & nasbaonis dods) do reef crloridan. Po ubworeniu gupy,
i modeqr w ddvwolrne) dredi dodawesd | usewad jef coiorkow,

Managupy;  [Mesia s Liczba criorin: 4

Chisbe modra docsd B0 grisy na Sy spoeabys vivhead Fegod T kel adresonel, todsd ray
eartak do Grurry | kaHa Sdnsesreat b dedad ngod da grupy, e nie de ki adresssd,

Crionkosee grupy:
5] Dariuse Sopoi Wirbierz cxlorkdi
T dmnina Kakos
G o M LT
i Tremer Ly I
e I
v |
A es p-mad: i i) I
ok | e |

Rysunek 23 Okno wiasciwosci grupy kontaktow.

2. Wybierz cztonkéw grupy (obowigzuje wielokrotne zaznaczanie z uzyciem klawisza
Ctrl), akceptujac wyboér przyciskiem Wybierz ->, a nastepnie nacisnij przycisk OK.
Na liscie kontaktéw pojawia sie nazwa nowoutworzonej grupy.

Uwaga
Liczba zdefiniowanych grup mie by dowolna, a cztonkiem grupy me by réwniez inna
grupa. Przyktadem madoy¢ grupy klas sktadage s¢ na grug szkoty.

Zad. 15. Wyslij list do wszystkich adresow zapisanych na tablicy z plikiem
graficznym (dowolnym obrazekiem)

1. 8. Zatqczniki

Zataczniki to przesytka w postaci pliku lub kilku plikéw, dotgczana do poczty elektroniczne;j.
Zatacznik moze zawiera¢ dowolny rodzaj informacji. Wazne, aby informacja ta byta zapisana
w postaci pliku.

Jest kilka ograniczen zwigzanych z zatgcznikami. Jedno z nich to wielkos¢ zatacznikdw. Drugie
to rodzaj przesytanych plikdw. Niektére serwery blokujg wysytanie lub odbieranie listéw z
pewnego rodzaju zatgcznikami np. plikami z rozszerzeniem EXE. Jest to zwykle
podyktowane wzgledami bezpieczenstwa, chociaz coraz czesciej pojawiaj sie ograniczenia
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zwigzane z prawami autorskimi. Moze zdarzy¢ sie, ze pliki multimedialne, chronione prawem
autorskim, nie bedg mogty by¢ przestane pocztg elektroniczng. Kolejnym przyktadem moze

by¢ ograniczenie zwigzane z trescig zatacznika.

Serwery pocztowe majg zdolnos¢ analizowania tresci przesytki. Jezeli wiadomos¢ zawiera
zabroniong lub watpliwg tres¢, przestanie takiego listu moze zosta¢ wstrzymane.

1. 8. 1. Zapisywanie zalacznikow

W skrzynce odbiorczej znajduje sie kilka listow od trenera. Niektdre z nich s3 oznaczone
ikong spinacza. Oznacza to, ze taki list zawiera zatgcznik(lub zatgczniki). Pliki podtgczone do
listu elektronicznego mozna otworzy¢ bezposrednio z poziomu programu pocztowego.

Istnieje rowniez mozliwos¢ zapisania pliku na dysku, a w kolejnym etapie otwarcia go.

1. Zaznacz jeden z otrzymanych od trenera listdw z zatgcznikiem, ktérego tematem sg

dokumenty.

2. Nacisnij ikone ﬁ i wybierz nazwe jednego z zataczonych plikow (dokumentow).

Oal: Trenes Dz lan Mok
Tesnak: dolomenty

Witam
w ZERCzeny dokymanty
Pozdrawam

JIadwiga

Rysunek 24 Okno listu z zatgcznikiem.

3. W oknie, ktére sie wyswietli, nacisnij przycisk Otworz .

4. Po przejrzeniu dokumentu zamknij program, ktéry zostat otwarty, aby umozliwic¢
podglad zatacznika.
Chcac zapisad zataczniki, nalezy wybrac opcje Zapisz zat gczniki i wskazac folder
docelowy. Zataczniki mozna takze zapisaé, wybierajgc z menu Plik/ Zapisz
zataczniki .

1. 8. 2. Przesylanie poczta dowolnych plikow

Poczta elektroniczna umozliwia przesytanie dowolnego pliku elektronicznego w postaci

zatgcznika do wysytanego listu.

1. Otwoérz program Outlook Express.
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Utwodrz nowg wiadomosé.

Wybierz adresata.

[ .
4. Na pasku narzedzi kliknij ikone L=== | lub wybierz polecenia Wstaw/ Plik

zatacznika izaznacz plik, ktory chcesz dotgczyc¢ do listu.

Uwaga
Dziata tu wielokrotne zaznaczanie zyagiem klawisza Ctrl (mozna w ten sposob
jednorazowo wstawikilka zahcznikdw do jednego listu).

5. Dokoncz pisanie listu (wstawiajgc komentarz na temat plikdw, ktére w pracy
nauczyciela mozna bytoby wysyta¢ w postaci zatacznikdw do elektronicznych

wiadomosci), a nastepnie wyslij go.

Zad. 16. Wyslij dowolny plik z komputera z poziomu Eksploratora Windows
do wszystkich adreséw zapisanych na tablicy

1. 8. 3. Dolaczanie zalgcznika do listu z poziomu Eksploratora Windows

Zatacznik (plik) mozna wysta¢ pocztg elektroniczng bezposrednio z poziomu menadzera

plikow.

Otworz program Eksplorator Windows (np. Windows+E ).
Przejdz do folderu Moje dokumenty izaznacz jeden z dokumentow.
Z menu kontekstowego wybierz Wyslij do/ Adresat poczty .

P w N e

Wopisz lub wybierz z ksigzki adresowej adresata przesytki i wyslij list.

Uwaga
Mozna zmient zaréwno temat, jak i téé listu. Pola te, z racji wstawiania getnika nie
bezpdrednio z poziomu programu pocztowego, zostaly aatgoznie wypetnione bez

udziatu nadawcy.
Zad. 17. Wyslij dowolny plik z komputera z programu edytujgcego dokument
do wszystkich adresow zapisanych na tablicy

1. 8. 4. Wysylanie listu z zalacznikiem z programu edytujacego dokument

W trakcie tworzenia dokumentu mozina go wysta¢ pocztg bezposrednio z programu, w

ktorym pracujemy.

1. Otwodrz jeden z programéw: Word, Excel, PowerPoint, a nastepnie jeden z
dokumentéw znajdujacych sie w folderze Moje dokumenty .
2. Wybierz z menu Plik/ Wyslij do/ Adresat poczty (jako zat gcznik) .
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3. W oknie, ktdre sie pokaze, uzupetnij adres odbiorcy, tresé listu (napisz o zaletach
wysytania zatacznikéw stosowang metodg) i wyslij go.

Zad. 18. Uporzadkuj przystane do Ciebie listy w formie folderéw: PRACA,
HOBBY, NAUKA, ROZNE

1. 8. 5. Porzadkowanie poczty - foldery

Bardzo przydatne, zwtaszcza w przypadku pracy z duzg liczbg listéw w skrzynce pocztowej,
jest sortowanie listow. Do tego celu stuzg dodatkowe foldery w Folderach lokalnych
programu pocztowego, tworzone przez uzytkownika poczty.

Otworz program Outlook Express.
Zaznacz folder Skrzynka odbiorcza .
Wybierz z menu Plik/ Folder/ Nowy.

P w N PE

W oknie, ktére sie pokaze, wpisz nazwe folderu i nacisnij przycisk OK

Froronc s S 3
Mapea ke ITI
jTrensd Bruby

Witybierz foder, w klGrm ma b€ utworpomy nowy foder,
% 3 Dutiack Express
=T} Foidery bokaing
G Shreyrika odbnorcra

% Shrayrks nadawcrs
i Beventy wyshne

#1-{8 Elementy usungbe
B wopes raboze

Rysunek 25. Okno tworzenia nowego folderu w programie pocztowym.

Uwaga

Utworzony nowy folder &dzie podfolderem zaznaczonego katalogu. Jegozeoie mana
zmieni&, zaznaczap inny folder w oknieTwor zenie folderu lub juz po jego utworzeniu
(np. technily ,ztap i upu’¢”). Foldery mog by¢ usuwane w standardowy sposob np.
klawiszemDel lub przy wyciu wiasciwej funkcji z menu kontekstowego. Nowy folder ina
rowniez utworzy¢ korzystagc ze skrotu klawiszowegotr|+Shift+E.

1. 8. 6. Porzadkowanie poczty - przenoszenie listow do folderow

Posortujemy otrzymane listy. Spowodujemy, ze listy przychodzgce od danego nadawcy beda
przenoszone do podfolderu utworzonego wczesniej w Skrzynce odbiorczej
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1. Otwdrz program Outlook Express.
2. Wejdz do folderu Skrzynka odbiorcza .

Z menu kontekstowego listu od danego nadawcy wybierz opcje Przenie $ do folderu
i wskaz folder (Rysunek 29).

B o Harw

O Marisz Sdowske | Usaf
Temak e
Diorkan nclare ol fy ) acmonon}

Diziers Drodary Wil

Rysunek 26 . Przenoszenie listu do innego folderu.

3. Przenies kolejny list metoda ,,ztap i upusc”.

1. 8. 7. Porzadkowanie zawartosci skrzynki odbiorczej

Podziat przychodzacych listow.

1. Otworz program Outlook Express.
2. Utworz foldery w Folderach lokalnych  wedtug zaplanowanych grup nadawcow.
3. Przenies$ otrzymane listy do utworzonych folderéw.

Uwaga
W menu kontekstowym istnieje rowaiepcja, ktéra stzy do kopiowania listow.

Zad. 19. Ustaw automatyczng informacje o tygodniowym urlopie

1. 8. 8. Automatyczna odpowiedz na list

Poczta elektroniczna jest waznym i uznanym sposobem komunikowania sie, dlatego
oczekiwana jest odpowiedzialno$¢ respondentéw. Brak odpowiedzi na list moze powodowacd
niepotrzebny niepokdj lub prowadzi¢ do nieporozumien. W zwigzku z czym, jezeli
uzytkownik poczty elektronicznej przewiduje, ze bedzie niedostepny w sieci przez dtuzszy
okres, to moze on ustawi¢ automatyczng odpowiedZz informujgcg nadawce o jego
nieobecnosci.

W pliku tekstowym nalezy wpisac tresc listu, ktory ma byé automatyczng odpowiedzig —

niech plik ten ma nazwe urlop_poczta.txt . Na rysunku 30 przedstawiono przyktadowa
tresc takiej wiadomosci.
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B urlop_pocrta, b - Botatnik 3 =10f =]
Pk Edyga Format Widok Pomoc
Dzled Debry, -

do 31 sierpnia jestern na urlopie. Odpowien po fym terminia.
Pozdrawiam

Jrdwiga

Wiadomodkd WY pEnerowany aqrnnra-rjrt:;rrfﬁ.l

|

Rysunek 27. Przykfadowa tres¢ listu generowanego jako automatyczna elektroniczna
odpowiedz.

Otworz program Outlook Express.
Wybierz Narzedzia/ Reguty wiadomo Sci.

W oknie, ktére sie pojawi, w polu Wybierz warunki dla tej reguty  zaznacz opcje
Dla wszystkich wiadomo $ci.

4. Nastepnie w polu Wybierz akcje dla tej reguty zaznacz Odpowiedz z
wiadomo $cia.

W polu Opis reguty okresl plik urlop_poczt.txt jako Odpowiedz z .
W polu Nazwa reguty wpisz urlop . Nacisnij przycisk OK.

Uwaga
Reguty wiadoméci dziatap, jezeli program pocztowy jest wtzony.
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1. 9. Grupy dyskusyjne

Grupy dyskusyjne to kolejna forma wymiany informacji. Ze wzgledu na stosowang
technologie dzielg sie one na:

« funkcjonujgce w hierarchii Usenetu,
+ lokalne —intranetowe,
« dostepne przez WWW,

« e-mailowe.

W zadaniu tym zajmiemy sie grupami usenetowymi. Potrzebny do tego celu bedzie
program, umozliwiajgcy przegladanie takich grup (np. Outlook Express).

Zad. 20. Skonfiguruj program Outlook Express do obstugi grup dyskusyjnych

1. 9. 1. Konfiguracja programu obstugujacego grupy dyskusyjne

Konfiguracja programu do obstugi grup dyskusyjnych jest bardzo podobna do konfiguracji
konta poczty elektronicznej. Ponownie przydatnym okazuje sie program Outlook Express,
ktdry obstuguje rowniez usenetowe grupy dyskusyjne.

1. Uruchom program Outlook Express.

Wybierz z menu Narzedzia/ Konta, nacisnij przycisk Dodaj i wybierz Grupy dyskusyjne
(Rysunek 31).

T T —— T

Wiszyasin | Pacas’ Gy Syskamine | Usiugs kataiegoma | I —
| Grpr drispe..._|
Kanin T, [ — Lsarh | rpT——

Rysunek 28 Dodawanie konta grup dyskusyjnych.

2. Wprowadz imie i nazwisko w polu Nazwa wy swietlana i nacisnij przycisk Dalej.
3. W polu Adres e-mail wpisz swéj adres i naci$nij przycisk Dalej.
4, W polu Serwer grup dyskusyjnych (NNTP)  wpisz adres grupy dyskusyjnej, np.
news.icm.edu.pl Nacisnij przycisk Dalej, a nastepnie przycisk Zakoncz (Rysunek 32).
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Eroator polycoen mtemetowych i T "35]

Fialery 2o infonmadcy’ wiyrradgeny o ustwiantn Twiiegs loonly postal podany
oy rapad e ndawier, kikond pemyoas Zakorr

S o T

Rysunek 29 Zakonczenie konfiguracji dostepu do grupy dyskusyjnej.

5. Po skonfigurowaniu programu do obstugi grup dyskusyjnych, automatycznie mozemy

pobrac grupy dyskusyjne, wybierajgc w pojawiajgcym sie oknie komunikatu Tak.

owthook express EY
!E Cry dhesy pabvad prupy dysamyne T dadsnegs kenty grup dysiesyirpt?
_re |

Rysunek 30 Okno komunikatu programu obstugujgcego grupy dyskusyjne.

1. 9. 2. Subskrypcja - czyli o czym chcesz podyskutowac

Po skonfigurowaniu programu Outlook Ekspress pora na wyszukanie grupy, w ktorej
dyskutowana tematyka moze nas zainteresowac. Dobrym tematem moze by¢ turystyka.

1. W oknie, ktére pojawi sie po zakoriczeniu poprzedniego ¢éwiczenia, w polu Wyswietl
grupy dyskusyjne zawieraj gce wpisz cigg znakow tury .
2. Zaznacz grupe pl.rec.turystyka.tramping
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Nacisnij przycisk Subskrybuj (Rysunek 34), a nastepnie przycisk OK.

&, Sl kg grup dyskisigjaych ETE]]
Rarla: Wiyuest oy ity Liweriath
fm- T Whnsuky bakos w opisech
L] .4 =
e 7
R e e s
4 i i ety madern M
Tl o hatyhen g

ol rec furpshon ategarirowang

a i H

Pradids | ok | aow |
ok

Rysunek 31 Okno subskrypcji wybranej grupy dyskusyjnej.

Zaznacz folder pl.rec.turystyka.tramping  w oknie Foldery . W wyniku tego po prawej
stronie zostanie wys$wietlona lista wiadomosci tej grupy (Rysunek 35).

h-“| plrecturyslykatramping - Outlook Expeois - lam 3 __*Mﬁl
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L, ] i |- o
| ki B g w4 » 41 Tl v | (LY R o A ]
| J e et | Cekrapiess | S Ordboniets CResTatgies || ok Fetrpeiati | WO Adeay T o L |
ioplrect a.tram Jan
ng
[ T mmg fod T —| =z
3 Outook Exgress = R Krebs w sezonke - na warisckich papl.,  Jer F0G-0F-20 3 FLi
_,-@mym IE JMMMIm-rnmdm AT 2006-07-30 I KR
2 % Srayria odbéorcrs ¥ Re: Samsochid ¢ LG w busel. ek 2006-07-31 b 1KE
v = A ansda takie tam Jacwk P Urbancwic 0E-07-11 O 1EKE
T Treees 2 Res palnilo Campingars Bluet vs Twister Titus_fAtomicus@some..  d006-07-F1 0k 1K1
g 15 ¥ Re: fagna masjscdika dis singh Mateusr “amkscr” 2006-07-31 0% KB
75 Skrzprian nadwcza [ 2% [t v ok desiac bt na btnisicn jamsgoncaskippocital 20050721 07 IKE
{E Bamenry wviline ﬁnmmmhm-mmu-. HARY FO06-07-F1 0F:— 1KE
G G B o .,f [rz] Euroma podeielons e bats Ercysrtof TowlG1E W,  2006-07-31 0. KR
”@. ; i 1 ¥ Kirgizia - coy moina buped chikikie zupha 7 Hartines 0E-07-31 Bf 1B
@ :: : & (5 ¥ Ro:Wba pobeet fagne mijsce na Krecke 7 Hartines F06-07-F1 DR 1KE
O erpe—— 2 # R Grecs - podrds shuthowym sansoch...  @ndrce) 0000771 0 .
plrecturystyka tramp ¥ Mieroszyno - byl ktos? Jarv 2006-07-21 09 1KE
] | ¥ i ¥ Re: Hodiolan [T 060721 10 KR
o = = 2 Re: Chormpckic kamieniste plage HE FBE-OT-H 11 e =]
o ok ne I
[iobns Ha o E”
Tremes EQ Bl e Bl wiadimndel. '-'I
[Rrissra gnopa
iivadomoda: 787, e mramchyimivch; 297, re potmeryth: #9123 [ 38 brpcn i trpbem orlee [ _IRysunek

32 Widok z listg wiadomosci grupy dyskusyjnej.

3. Przeczytaj kilka wiadomosci.

Uwaga
Wiadomdaci na liscie dyskusyjnej § pogrupowane w wtki, czyli w ciggi odpowiedzi
nadestane dla danej wiadofoo Budowa vdtku nie zawsze jest liniowa.
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6. Wybierz z menu Narzedzia/ Pobierz 300 nast epnych nagtowkoéw . Powtérz ten
krok kilka razy.

Z dodanego konta grup dyskusyjnych mozna subskrybowac kolejne grupy dyskusyjne.
7. W oknie Foldery zaznacz folder news.icm.edu.pl

Z prawej strony pojawi sie lista juz subskrybowanych grup dyskusyjnych.

Nacisnij po prawej stronie przycisk Grupy dyskusyjne (Rysunek 36).
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Rysunek 33 Okno zarzgdzania grupami dyskusyjnymi.

Grupy dyskusyjne pozwalajg na czynny udziat uzytkownikéw Internetu.
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