10 клас
Урок № ___
Тема 3. Служби інтернету (6 год)
Тема  уроку. Робота з поштовим клієнтом. 
Практична робота  «Електронне листування за допомогою поштового клієнта».
Мета: сформувати поняття поштовий клієнт; пояснити: призначення поштових клієнтів; принципи роботи поштових клієнтів; навчити: запускати поштовий клієнт та завершувати роботу з ним; настроювати параметри середовища поштового клієнта; поповнювати і редагувати адресну книгу; формувати вміння: працювати з поштовими клієнтами; здійснювати пошук інформації; використовувати набуті знання на практиці.
Тип уроку: комбінований.
Базові поняття й терміни: поштовий клієнт, реєстрація, логін, пароль, «відправлені», «отримані».
ХІД УРОКУ
І. Організаційний етап.
Перевірки наявності та готовності учнів до уроку.
[bookmark: _bookmark26]ІІ. Перевірка домашнього завдання
Робота з електронною поштою через веб-інтерфейс (робота виконується на листочках).
1. Чи потрібно мати доступ до мережі інтернет для того щоб мати можливість користуватися електронною поштою (відповідь обгрунтуйте)?
2. Запишіть відомі вам поштові сервіси:
	Назва сервісу
	Домен

	
	

	
	

	
	

	
	


3. Опишіть загальні етапи створення електронної пошти: 
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4. Для чого потрібна реєстрація на поштовому сервері? 
5. Логін -це
6. Пароль – це ІІІ. Мотивація навчальної діяльності
На минулому уроці ми вивчали матеріал про роботу з електронною поштою у так званому онлайн-режимі, через веб-інтерфейси. Можливість постійного підключення до Інтернету є не завжди. Окрім того, не всіх можуть задовольнити існуючі поштові веб-сервіси. тому необхідно вміти працювати також зі спеціальними програмами для обробки пошти, які ще називають поштовими клієнтами.
ІVСприйняття та усвідомлення нового  матеріалу.
Оскільки поштовий клієнт — це комп’ютерна програма, то зрозуміло, що їх існує велика кількість (різні виробники, різні операційні системи). Одними з найпопулярніших є програми Outlook Express та The Bat!.
Outlook Express — це програма, яка інтегрована до складу операційної системи Windows, тому її не треба встановлювати окремо.
Розглянемо роботу з електронною поштою за допомогою про- грами Outlook Express фірми Microsoft.
У Windows для управління поштою зручно використовувати Microsoft Outlook Express. За допомогою цієї програми ви можете підготувати і відправити повідомлення, а також прийняти і проглянути повідомлення, призначені вам.
Для запуску програми Outlook Express виконаєте одну з наступних дій:
· Клацніть значок Запустити Outlook Express на панелі інструментів Швидкий запуск
·  Натіськуйте кнопку Пуск виберіть команду головного меню Програмі а потім Outlook Express
Вікно програми Outlook Express (мал.1) розділене на дві області. У лівої області відображується структура системних тек, в правій - вміст тієї теки, на якій розташований курсор. Призначення системних тек програм, призначених для роботи з електронною поштою, приведене в таблиці. 1.
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Мал. 1. Вікно програми Outlook Express
Підготовка повідомлення
Ви познайомилися з вікном програми Outlook Express. Перше, в чому ви захочете переконатися, так це в тому, як просто за допомогою даної програми підготувати повідомлення. Що ж, приступимо:
1. Відкрийте вікно для створення нового повідомлення (мал. 2). Для цього виконаєте будь-яку з наступних дій:
• Виберіть в меню Файл команду Створити а потім - опцію Повідомлення 
• Виберіть в меню Повідомлення команду Створити 
• Натискуйте кнопку Створити повідомлення на панелі інструментів 
• Натискуйте комбінацію клавіш <Ctrl>+<N>
2. У полі Кому введіть адресу одержувача повідомлення. В тому випадку, якщо ви хочете відправити лист декільком адресатам, введіть адреси в поле Кому відокремивши їх один від одного крапкою з комою.
3. У полі Копія введіть адреси одержувачів копії повідомлення.
 Зауваження
При заповненні адрес можна скористатися адресною книгою. Про те, як нею користуватися, мова піде пізнішим.
4. Перейдіть в полі Тема і введіть тему повідомлення.
5. Нижче за поля Кому, Копія і Тема розташована область, призначена для введення тексту повідомлення. Встановите в неї курсор і введіть необхідний текст.
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Мал. 2. Вікно для створення нового повідомлення
6. Ви можете зберегти підготовлене повідомлення в теці Чернетки аби пізніше за нього скоректувати. Для цього в меню Файл виберіть команду Зберегти. Якщо повідомлення не вимагає доопрацювання, ви можете розмістити його в теці Витікаючі аби при встановленні зв'язку відправити. Для цього виконаєте одну з наступних дій:
• У меню Файл вікна повідомлення виберіть команду Відправити 
• Натискуйте кнопку Відправити на панелі інструментів вікна повідомлення 
• Натискуйте комбінацію клавіш <Alt>+<S>
[bookmark: 3]Відправка і здобуття повідомлень
Перш ніж відправити або отримати повідомлення, необхідно встановити зв'язок з поштовим сервером. При цьому всі підготовлені листи з теки Витікаючі передаються поштовому серверу, а всі повідомлення, що містяться на нім і адресовані вам, будуть отримані і збережені в теці що Входять.
Для відправки і здобуття повідомлень з вікна програми Outlook Express виконаєте одну з наступних дій:
·  У меню Сервіс виберіть команду Доставити пошту
·  Натискуйте кнопку Доставити на панелі інструментів програми
·  Натискуйте комбінацію клавіш <Ctrl>+<M>
Програма Outlook Express підключиться до поштового сервера Інтернету, відправить підготовлене повідомлення і забере вашу пошту. Для прочитання повідомлення, що поступило у вашу адресу, перейдіть в теку Що входять встановите на нього курсор і натискуйте клавішу <Enter> або двічі клацніть в будь-якому місці рядка з назвою листа. З'явиться вікно перегляду повідомлення, приведене на мал. 3.
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Мал. 3. Перегляд отриманого повідомлення
Робота з повідомленнями
Програма Outlook Express дозволяє виконувати з повідомленнями різні дії: роздруковувати їх на принтері, видаляти, посилати відповідь на повідомлення, пересилати отримане повідомлення кому-небудь ще. Розглянемо детальніше ці дії.
[bookmark: 5]Створення нової теки
Всі отримані повідомлення поміщаються в теку Що входять. При великому об'ємі повідомлень розібратися у всіх повідомленнях, що поступили, досить складний. В цьому випадку для сортування вхідних повідомлень зручно використовувати теки. Для створення нової теки в програмі Outlook Express виконаєте наступні дії:
1. Встановите курсор на системну теку, усередині якої хочете розташувати нову теку. Для створення теки, що має той же рівень вкладеності, що і системні теки, встановите курсор на значок Локальні теки. 
 2. Клацніть правою кнопкою миші і виберіть з контекстного меню команду Створити теку або натискуйте комбінацію клавіш <Shift>+<Ctrl>+<E>. 
3. У діалоговому вікні, що відкрилося Створити теку (мал. 4) введіть найменування теки і натискуйте кнопку ОК.
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Мал. 4. Діалогове вікно, призначене для створення нової теки
[bookmark: 6]Переміщення і копіювання повідомлень
Програма Outlook Express дозволяє переносити повідомлення з однієї теки в іншу. Для перенесення повідомлень виконаєте наступні дії:
1. Виділите одне або декілька повідомлень. 
.2. Натискуйте кнопку миші і, утримуючи її, встановите курсор на значку або найменуванні теки, в яку ви збираєтеся перемістити повідомлення. 
3. Відпустите кнопку миші. Виділені повідомлення будуть перенесені.
Аналогічним чином здійснюється копіювання повідомлень, лише необхідно одночасно з натисненням кнопки миші утримувати такою, що натискує клавішу <Ctrl>.
[bookmark: 7]Друк повідомлення
Для того, щоб в програмі Microsoft Outlook Express роздрукувати повідомлення на принтері, виконаєте одну з наступних дій:
·  У меню Файл виберіть команду Друк
·  Натискуйте комбінацію клавіш <Ctrl>+<P>
·  Натискуйте кнопку Друк на панелі інструментів
При використанні перших двох способів відкривається діалогове вікно Друк у Якому можна встановити необхідного типа принтера, кількість друкованих копій, параметри сторінки і так далі Здійсните необхідні установки і натискуйте кнопку ОК. При натисненні кнопки Друкна панелі інструментів відразу виконується друк повідомлення з параметрами, встановленими за умовчанням.
[bookmark: 8]Видалення повідомлення
Для видалення повідомлення в програмі Outlook Express встановите на нього курсор і виконаєте одну з наступних дій:
·  Натискуйте кнопку Видалити на панелі інструментів
·   У меню Правка виберіть команду Видалити
·   Виберіть в контекстному меню команду Видалити
·  Натискуйте комбінацію клавіш <Ctrl>+<D>
Виділене повідомлення переміщається в теку Видалені. Якщо вам знадобиться видалене повідомлення, відновите його, перенісши мишею з теки Видалені у будь-яку іншу теку.
 Зауваження
Неможливо відновити повідомлення, видалене з теки Видалені.
[bookmark: 9]Відповідь на повідомлення
При підготовці відповіді, що посилається по електронній пошті, ви можете використовувати отримане повідомлення. Для цього встановите курсор на повідомленні, адресатові якого хочете підготувати відповідь, і натискуйте кнопку Відповісти [image: http://verstweb.info/e_mail/2.JPG] або Відповісти всім [image: http://verstweb.info/e_mail/3.JPG]на панелі інструментів.
 Зауваження
При натисненні кнопки Відповісти готується повідомлення конкретно тій людині, яка прислала вам повідомлення, а при натисненні кнопки Відповісти всім - тому, хто прислав повідомлення, і всім, хто отримав його копії.
У обох випадках відкривається вікно повідомлення, в якому вже вказана адреса одержувача, в полі Тема введена фраза Re:, а потім тема вхідного повідомлення. Вміст вихідного повідомлення скопійований в новий. Вам залишається ввести свою відповідь, використовуючи запропоновані заготовки, і послати повідомлення.
[bookmark: 10]Пересилка повідомлення
Програма Microsoft Outlook Express дозволяє переслати отримане повідомлення кому-небудь іншому. Для цього встановите курсор на повідомленні і натискуйте кнопку Переслати [image: http://verstweb.info/e_mail/4.JPG] на панелі інструментів. Відкриється вікно, що містить текст вихідного повідомлення. Вкажіть адресу одержувача, додайте до вихідного тексту ваші коментарі і відправте повідомлення.
Адресна книга
Програма Microsoft Outlook Express містить адресну книгу, яка, по-перше, позбавляє користувача від необхідності вводити кожного разу адреси електронної пошти, а по-друге, зводить до мінімуму можливість виникнення помилки при введенні адреси, оскільки він вибиратиметься з адресної книги, а не друкуватиметься уручну.
Для відкриття адресної книги Outlook Express (мал. 5) виконаєте одну з наступних дій:
· У меню Сервіс виберіть команду Адресна книга
· Натискуйте кнопку Адреси на панелі інструментів
· Натискуйте комбінацію клавіш <Ctrl>+<Shift>+<B>
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Мал. 5. Адресна книга
[bookmark: 12]Додавання адреси в адресну книгу
Найпростіше додавання в адресну книгу нової адреси здійснюється за допомогою контекстного меню. Отримавши повідомлення, натискуйте праву кнопку миші, вказавши курсором на ім'я відправника, і виберіть команду Додати відправника в адресну книгу.
Розглянемо ще один спосіб введення інформації в адресну книгу:
1. Відкрийте адресну книгу, натискує кнопку Адреси на панелі інструментів або вибравши у меню Сервіс команду Адресна книга.
2. Виконаєте одну з наступних дій:
· Натискуйте кнопку Створити на панелі інструментів адресної книги і в меню, що з'явилося, виберіть команду Створити контакт
· У меню Файл виберіть команду Створити контакт
· Натискуйте комбінацію клавіш <Ctrl>+<N>
З'явиться діалогове вікно Властивості (мал. 6).
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Мал. 6. Діалогове вікно Властивості для введення нової адреси
3. На вкладці Ім'я введіть основні відомості про абонента і адресу його електронної пошти. Якщо у абонента є декілька адрес електронної пошти (робітник, домашній), ви можете ввести їх всіх, а також вказати адресу, використовувану за умовчанням.
4. У нижній частині вкладки розташований прапорець Відправляти пошту лише у вигляді простого тексту. Встановите його, якщо не упевнені, що ваш адресат користується Outlook Express або іншою програмою електронної пошти, яка розпізнає HTML-формат. В цьому випадку ви будете упевнені, що одержувач прочитає ваш лист.
5. У адресну книгу ви можете ввести найрізноманітнішу інформацію про вашого абонента, використовуючи поля вкладки Ім'я, а також поля інших вкладок діалогового вікна Властивості. Ця інформація не є обов'язковою для введення, але надалі вам може згодитися.
6. Натискуйте кнопку ОК. Ви повертаєтеся в адресну книгу, в якій з'являється рядок з інформацією про введеного абонента.
Знаходячись в адресній книзі, ви можете створити нове повідомлення. Для цього встановите курсор на рядку, що містить адресу потрібного абонента, натискуйте кнопку Дія і виберіть з меню, що з'явилося, команду Відправити пошту. Відкривається вікно нового повідомлення із заповненим полем адреси.
У верхній частині адресної книги розташовано поле Введіть або виберіть із списку. При введенні в нім декількох символів імені курсор переміщається на рядок, в якому ім'я починається з введених символів.
[bookmark: 14]Створення повідомлень з використанням адресної книги
Ми розглянули створення адресної книги. Її використання спрощує створення повідомлень, оскільки позбавляє від необхідності введення адрес, що містяться в ній. Для створення повідомлення з використанням адресної книги виконаєте наступні дії:
1. У вікні програми Outlook Express відкрийте вікно для введення нового повідомлення. 
2. Для введення адреси в полі Кому натискуйте однойменну кнопку. Відкриється діалогове вікно Вибрати одержувачів для вибору адреси електронної пошти (мал. 7).
[image: http://verstweb.info/e_mail/8_10.JPG]
Мал. 7. Діалогове вікно Вибрати одержувачів
3. У лівій частині діалогового вікна розташований список адрес, що містяться в адресній книзі. Встановите курсор на потрібну адресу і натискуйте кнопку Кому. Виділена адреса переміститься в область Одержувачі повідомлення.
[image: http://verstweb.info/e_mail/8_11.JPG]
Мал. 8. Адреса з адресної книги перенесена в повідомлення
4. Використовуючи кнопки Копія і Прихована копія можна вказати адреси для розсилки копій повідомлень або прихованих копій. Для цього встановите курсор на потрібну адресу і натискуйте кнопку Копія або Прихована копія відповідно.
5. Завершивши вибір адрес, натискуйте кнопку ОК. Адреси виявляться перенесеними у відповідні поля нового повідомлення  (мал. 8).
Є ще один зручний спосіб використання при підготовці повідомлення адресної книги. Він полягає в наступному. У міру введення символів з імені абонента в полі Кому або Копія програма Outlook Express знаходить найбільш близький до введеному тексту адреса з адресної книги і вставляє в поле.
[bookmark: 16]Створення повідомлення, що містить додаток
Ви вже знаєте, як створити повідомлення і відправити його абонентові. Тепер розглянемо, як в програмі Outlook Express підготувати повідомлення, що містить файл, що пересилається. Для того, щоб разом з листом відправити файл, виконаєте наступні дії:
1. Підготуйте файл, який ви хочете переслати.
2. Відкрийте вікно для створення нового повідомлення.
3. Підготуйте звичайний лист, тобто вкажіть адресу абонента, тему, введіть текст листа.
[image: http://verstweb.info/e_mail/8_13.JPG]
Мал. 9. Повідомлення, що містить два файли різних типів
4 . У меню Вставка виберіть команду Вкладення файлу або натискуйте кнопку Вкласти на панелі інструментів.
5. Використовуючи діалогове вікно, що відкрилося Вставка знайдіть файл, який хочете додати до листа, і натискуйте кнопку Вставка.Програма Outlook Express вставляє в повідомлення значок файлу, що пересилається (мал. 9). Тип файлу не має значення, лише у адресата мають бути засоби для його перегляду і розархівування, якщо файл посилається в стислому вигляді.
[bookmark: 1_7]Створення підпису повідомлення
Програма Outlook Express дозволяє підготувати зразки підписів повідомлень, позбавляючи при обширному листуванні від необхідності кожного разу витрачати час на її розміщення. Для вставки в повідомлення підготовленого підпису використовується команда Підпис менюВставка. При виконанні цієї команди з'являється меню, що містить назви підписів і команду Додатково що відкриває діалогове вікно із списком зразків підписів. Виберіть відповідний підпис і натискуйте кнопку ОК.
Розглянемо тепер, як підготувати зразки підписів. Для створення підпису виконаєте наступні дії.
1. Відкрийте діалогове вікно Параметри вибравши з меню Сервіс команду Параметри.
2. Перейдіть на вкладку Підписи (мал. 10). У області Підпис розташовано три кнопки наступного призначення:
·  Створити - дозволяє створити текст підпису
·   Видалити - видаляє виділений підпис із списку
·   Перейменувати - відкриває діалогове вікно Зміна підпису що дозволяє змінити текст існуючого підпису
3. Для створення нового підпису натискуйте кнопку Створити. В області Підпису з'являється назва підпису Підпис #1.
4. У області, розташованій поряд з опцією Текст, введіть текст підпису.
[image: http://verstweb.info/e_mail/8_28.JPG]
Мал. 10. Вкладка Підпису діалогового вікна Параметри
[image: http://verstweb.info/e_mail/8_29.JPG]
Мал. 8.11. Список сформованих підписів
5. Для зміни назви підпису натискуйте кнопку Перейменувати.
6. У поле, що стало активним, з ім'ям підпису введіть її осмислену назву.
7. Повторюючи пп. 3-7, сформуйте список необхідних вам підписів і натискуйте кнопку ОК (мал. 11).
V.  Формування вмінь.
Виконання практичної роботи № 9 «Електронне листування за допомогою поштового клієнта». Інструктивні картки видаються кожному учню особисто.
Інструктаж із техніки безпеки. 
VІ. Узагальнення вивченого матеріалу експрес-опитування.
1. Що таке електронна пошта?
2. Які способи доступу до електронної пошти ви знаєте?
3. Який вигляд має електронна поштова адреса? Наведіть приклади.
4. Чим відрізняється електронна пошта від інших Інтернет- служб доставки повідомлень?
5. Що таке SMTP, POP3?
6. Назвіть найбільш поширені поштові програми-клієнти. Які браузери містять у своєму складі поштовий клієнт?
VIІ. Підбиття підсумків уроку
Учням роздаються банки вправи «Плюс-мінус-цікаво». Коментування оцінювання роботи учнів на уроці.
VIІІ. Домашнє завдання
1.Опрацювати Інформатика 10 клас  (Й.А. Ривкінд) ст. 207―225.
2.Підготувати реферативні повідомлення за темами:
―Переваги поштових програм над веб-інтерфейсом.
―Переваги веб-інтерфейсу над поштовими клієнтами. 
3. Підготувати запитання про послуги Інтернету.





ІНСТРУКТИВНА КАРТКА
Практична робота № 9
«Електронне листування за допомогою поштового клієнта»
Інструктивна картка
Запустити програму Outlook Express можна традиційним способом, скориставшись головним меню або ярликом програми на робочому столі. 
1. Щоб розпочати роботу з поштою, потрібно виконати початкову настройку програми на обліковий запис електронної пошти, дані про який надаються адміністратором локальної мережі (або провайдером послуг Internet) і містять такі відомості: 
― адреса електронної пошти; 
[image: ]
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― тип і ім'я сервера вхідної пошти (сервер POP, ІМАР або HTTP);  ім'я сервера вихідної пошти (сервер SMTP); 

[image: ]



― ім'я і пароль користувача для доступу до поштової скриньки. 
[image: 4]
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2.  Додайте до локальних папок нову — Тести. Для повідомлень, що надходять, задайте таке правило обробки: всі повідомлення, в яких у полі Тема зустрічаються слова "тест" або "test", переміщуються в папку Тести. 

[image: ]

[image: ]

[image: ]
3. Підготуйте просте тестове повідомлення за темою "Mytest", що містить текст "Тестове повідомлення", позначте рівень його важливості як високий і збережіть незавершене повідомлення (без підпису) в папці Чернетки. 
[image: ]

[image: ]
4. Створіть зразки підпису, в одному з яких вкажіть своє прізвище та ініціали, а в іншому — повністю прізвище, ім'я та по батькові (українською мовою). 
[image: 12]
 

5. Поверніться до незавершеного повідомлення, вставте один зі створених підписів і відправте повідомлення на власну адресу. 
[image: 13]
6. Підготуйте ще одне повідомлення за темою "Mytest", що містить текст "Тест-повідомлення", вставте інший підпис і також відправте повідомлення на власну адресу. 
[image: 14]

7. За допомогою кнопки панелі інструментів Доставить почту отримайте відправлені собі повідомлення. Перейдіть у папку Входящие. Вона містить тільки одне повідомлення за темою "Mytest". Друге повідомлення за те мою "Mytest" відповідно з визначеним правилом обробки повідомлень відправлене в папку Тести. Перевірте це. 
[image: ]
8. Створіть лист та надішліть вчителю інформатики   під  назвою «П/р№9_Прізвище_»,  до якого приєднайте документ з скріншотами виконання практичної роботи. 
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