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Wprowadzenie

Outlook Express jest typowym klientem poczty elekicznej. Umaliwia, wigc odbieranie i
wysytanie poczty w formacie tekstowym i HTML przyyeiu protokotéw POP3, SMTP,
IMAP, wiadomaci mog by¢ zaszyfrowane lub elektronicznie podpisane, posiaest

ksiazke adresow, pozwala na przetwarzanie przychacyzrch wiadomeéci przy pomocy regut
oraz na wyszukiwanie wiadorfm na podstawie phych kryteriow. W Outlook Express
wbudowana jest rownie przeghdarka grup dyskusyjnych. Posiada zestaw funkcprekt
pozwalaj uzytkownikowi wysyta i odbier& poczt oraz zarzdza nia na pewnym poziomie

przy wykorzystaniu regut.

Budowa Kklienta poczty (na przykladzie Outlook Express)

Standardowy uktad programu Outlook Express (OE} pgpowy dla klientéw poczty
elektronicznej. U gory okna znajduje giasek menu za pompktorego maliwy jest dosgp
do wszelkich nar@zi oraz opcji konfiguracyjnych programu, pod paskimenu znajduajsi
aktywne paski nardzi, na ktorych umieszczonogsto wykorzystywane funkcje programu —
ma to na celu zwkszenie ergonomii aplikacji. W lewej €ri okna znajduje si lista
standardowych folderow, w ktérych znajalsje wiadomdci e-mail:

Skrzynka odbiorcza — w tym folderze przechowywanedebrane wiadonsoi.
Skrzynka nadawcza — miejsce wiadagigprzekazanych do wysyiki.

Elementy wystane — zawiera kopie wystanych wiadgmno

YV V VYV V

Elementy usunrie — tutaj trafiaj wiadomdci, ktore zostaty usugie z poziomu

innych folderdw.

» Kopie robocze — miejsce, w ktérym przechowywandakumenty robocze.

»Era Entera - e-learning dla mtodziezy”

Projekt wspodtfinansowany UNIA EUROPEJSKA
KAP'TAt I.U DZK' ze $rodkdéw Unii Europejskiej EURDPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego FUNDUSZ SPOLECZNY
Dziatanie 3.5 PO KL




Rysunek 1. Okno klienta poczty Outlook Express.
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Pod folderami znajduje eilista zdefiniowanych osob kontaktowych. Najsze okno
zostalo podzielone na dwieedzi. Gorna wywietla w formie listy wiadomsxi znajdujce sé
w biezacym folderze, natomiast dolna ¢8Z okna przedstawia zawagto zaznaczonej

wiadomgaci.

Standardowy rozkitad okna programu zna zmient korzystagc z poleceniaUktad
znajdupcego st w menuWidok Menu Uktad pozwala dopasowawyglad okna programu
poprzez wskazanie, ktére elementy OEda widoczne oraz dostosowge do swoich
indywidualnych preferencji.

Z poziomu menu mma rownie dostosowé pasek nargzi poprzez wybranie z listy
narzdzi, ktére w ten sposob ,wy@a” sk na pasek naedzi umaliwiajac tym samym

szybki do nich dosp.
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Rysunek 2. Zmiana uktadu okna programu.
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Konfiguracja programu Outlook Express

Odbieranie oraz wysytanie poczty elektronicznejpramoa klienta poczty wymaga jego

wczesniejszego skonfigurowania. W tym celu nalevykona ponizsze kroki:

1. Klikna¢ na menwWNarzdziai wybrat opcg Konta
2. Klikna¢ na przyciskDodaji wybrat pozycg Poczta...

Rysunek 3. Konfiguracja konta pocztowego krok 2.

Konta internetowe

Wizpstko | Poczta | Grupy dyskusyine | Ushuga katalogowa Dodaj ’|W
Garupy dvskusiine, .

F.anta Twp Pokaczenie ‘ ‘ Ustuga katalogowa. ..

3. Wpisa& dane osobowe w poldMazwa wywietlanai klikna¢ przycisk Dalej. Nalezy
pamktac, ze dane osoboweztla widoczne dla odbiorcy wiadorsa.
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Rysunek 4. Konfiguracja konta pocztowego krok 3.

Mazwa wyswietlana: Jan Fowalzki

MHa prayktad: Jan Kowalski
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4. W polu Adres e-mailpisa& swoj adres e-mail i prz&j do nastpnego kroku klikajc
przycisk Dalej.

Rysunek 5. Konfiguracja konta pocztowego krok 4.

Adres e-mail; jan.kowalzki@domena. pl

Ma prayktad: ozobai@microzoft com
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5. W nastpnym kroku naley wskaz& typ serwera obstugagego poczat przychodzca
np. POP3 oraz podanazw serwera poczty przychoglzej (POP3) oraz serwera

poczty wychodzce] (SMTP). Dane te udaginia serwis pocztowy, z ktérego
uzytkownik korzysta.
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Rysunek 6. Konfiguracja konta pocztowego krok 5.
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Semwer SMTP jest ugpwany do obstugi wychodzace] poczty e-mail,
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6. Uzupeint Pok Nazwa konta Jest to zazwyczaj pierwszy czion adresu e-mail.

Nastpnie poda hasto ustanowione podczas rejestracji konta paego i nacinac¢
przyciskDalej.

Rysunek 7. Konfiguracja konta pocztowego krok 6.
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7. Konto zostato utworzone, naleklikna¢ przycisk Zakacz.
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8. W nastpnym kroku nalgy przeg¢ do wiaciwosci nowo stworzonego konta i
zaznaczy z poziomu zaktadkiSerweryopcg Serwer wymaga uwierzytelnienia
zatwierdz¢ przyciskiem OK. To koaczy proces tworzenia i konfiguracji konta

pocztowego.

Rysunek 9. Zaawansowane wadavosci poczty.
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Dodatkowe parametry konfiguracyjne

W pewnych sytuacjach wymagane jest élamie specyficznych numeréw portow serwera
poczty wychodzcej i przychodzcej. W tym celu naley z poziomu wiaciwosci konta
wskaza zaktadk Zaawansowane okresli¢ wtasciwe numery portow. Zaznaczenie dla obu
serwerOw poczty opcjien serwer wymaga bezpiecznegopoénia (SSLpraz wskazanie
odpowiedniego numeru portu pozwala aktywoéwadatkowe zabezpieczenia, chyma dane
uzytkownika.

Ciekawg funkcja jest parametPozostaw kopie wiadonm na serwerzelostpny z poziomu

tego samego okna. Jego zaznaczenie spowaduj@pie wiadomsri pozostaa na serwerze
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i bedzie mana je przegidat réwniez z poziomu WWW. Pozostate parametry pozwala
dodatkow konfiguracg.

Obstuga poczty

Podstawowe funkcje umibwiajace korzystanie z pocztya sdostpne z poziomu paska

narzdzi.

Rysunek 10. Pasek nadzi programu Outlook Express.
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Poszczegolne ikony realizuponizsze funkcje:
» Utworz pocz¢ — tworzenie nowej wiadondoi
» Odpowiedz — umdiwia napisanie odpowiedzi do nadawcy wiaddaio
» Odpowiedz wszystkim — tworzy wiadogtozadresowas do wszystkich adrstadw,

rowniez tych, ktérzy zostali dodanie tylko do wiadofob

» Przélij dalej — umaliwia przestanie odebranej wiadoseddo innego adresta

» Drukuj — umaliwia wydruk biezacej wiadom@ci

» Usuw — usuwa bigaca wiadomeéé

» Wyslij/Odbierz — po Klikngciu na ¢ ikone klient poczty wysyla wszystkie
wiadomdaci znajdujce st w folderze Skrzynka nadawcza oraz sprawdz czynmae
zadnych wiadomgci do odebrania

» Adresy — otwiera karke adresow

» Znajdz — okno staace do znalezienia konkretnych wiadaditio umazliwia szukanie

po kilku podstawowych kryteriach

Twor zenie wiadomosci

Po kliknieciu na przycisk Utworz pocztpojawi st oienko dialogowe nowej wiadorm. Z
poziomu paska menuzytkownik ma dosip do catego zestawu funkcji i nadzi stuzacych
do tworzenia wiadomiei. Najczs$ciej wykorzystywane opcje znajdugiec na pasku naezlzi,

natomiast pod sekgciemat wiadomséci znajduje si grupa opcji formatuajcych tekst.

»Era Entera - e-learning dla mtodziezy”

Projekt wspodtfinansowany UNIA EUROPEJSKA
KAP'TAt |.U DZKI ze $rodkdéw Unii Europejskiej EURDPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego FUNDUSZ SPOLECZNY
Dziatanie 3.5 PO KL




Rysunek 11. Okno nowej wiadoKoo.
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ktorych kopia wiadom&ei rOwniez zostanie dostarczona, a w polu temat dirsi temat
przesytanej wiadonsoi. Aby zahczy¢ do wiadoméci dowolny plik komputerowy naky
kliknac na przycisk Dajcz i z poziomu okienka dialogowego nafewvybrat wiasciwy plik
lub pliki. W tresci wiadomaci mazna dodé sformatowany tekst, obrazy lub hipgrta,
zdefiniow& mazna rownig tto wiadomdci dodajpc obraz lub korzystag z papeterii.

Zaadresowana wiadorfiozostanie wystana po klikggiu przycisku Wylij.

Sortowanie wiadomosci

Wazna funkcja kazdego klienta poczty jest mlbwos¢ sortowania odebranych wiadogeo
wedtug wybranego kryterium. Jest tazyteczna funkcja, ktére umbwia fatwiejsze

wyszukiwanie wiadomizi wsrdd setek, tysicy odebranych maili. Program Outlook Express

pozwala posortowawiadomdaci po zdefiniowanych kryteriach
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Rysunek 12. Réne kryteria sortowania wiadorfm.
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Kierunek sortowania bez wzglu na kryterium mze by rosracy lub malejcy.

Ksiazka adresowa

Ksigzka adresowa jest wygodnym miejscem do przechowyavaozmaitych informacji o

kontaktach aytkownika. Dostp do ksazki mozna uzyské& po wybraniu pozycjiKsigzka

adresowaz menu Nargdzia.

Rysunek 13. Formularz nowego kontaktu.
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Adresy e-mail; | |
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ok | [ A
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Okno ksazki adresowej zawiera listkontaktow aytkownika wraz z podstawowymi danymi
takimi jak adres e-mail dolz telefon. Na pasku nagdzi znajduje si przydatna funkcja
umazliwiajaca tatwe wyszukiwanie osob kontaktowych. Po kikii na przyciskNowy ->
Nowy kontaktpojawia s¢ formularz kontaktowy gdzie nina wprowadz szczegotowe
informacji o osobie kontaktowej. 86 mazliwych informacji jest na tyle dia, ze musiata
zost&d podzielona na kilka sekcji, do ktérych jest dpstza pomog zaktadek
zlokalizowanych u goéry okna. Z poziomu & adresowej mana wybr& adresatow

wiadomdaci e-mail.

Konfiguracja programu Outlook Express

Ustawienia programu OE definiujegss poziomuOpcji... dostpnych w menu Nakglzia. Po
wybraniu pozycji pojawi si okno dialogowe podzielone na dzigsizaktadek grupuacych

tematycznie réne opcje programu.

Rysunek 14. Konfiguracja programu Outlook Express.
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Odpowiednio skonfigurowany program @@ znacznie polepsgy ergonomg pracy
uzytkownika dlatego warto pgwigci¢ czas na jego wiaiwa konfiguracg.
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