E Korzystanie z poczty elektronicznej

2.1. Pisanie i porzadkowanie wiadomosci

Kazdy uzytkownik poczty elektronicznej ma na okreslonym
serwerze swoja elektroniczng skrzynke pocztowa (inaczej
konto pocztowe), za pomoca ktorej wysyta 1 odbiera kore-
spondencje. Tak jak w przypadku listow wysylanych tra-
dycyjna poczta, list elektroniczny musi by¢ zaadresowany.
Mowimy o adresie poczty elektronicznej (e-mail).

Adres e-mailowy zawiera zwykle: nazwe uzytkownika

E-mail
Skrot oznaczajacy
poczte elektroniczng:
€ oznacza elektroniczna
(ang. electronic), a mail to
po angielsku poczta.

i adres komputera, na ktorym dana osoba ma swoje konto pocztowe (rys. 1.). W adre-
sie e-mailowym nie uzywa si¢ liter ze znakami diakrytycznymi (np. liter charaktery-

stycznych dla polskiego alfabetu).

lxxxxxxl@yyyyyyyy]-pl

| T
adres serwera
pocztowego

Rys. 1. Budowa adresu nazwa
e-mailowego — przykfad ~ uzytkownika

Aby wysylac i otrzymywac listy elektroniczne, trzeba nie tylko podtaczy¢ kom-

puter do Internetu, ale réowniez zalozy¢ wlasne konto pocztowe. Konto pocztowe
mozna zalozy¢ bezplatnie, wchodzac na strone WWW, ktora oferuje takie ustugi (np.
www.gmail.com, www.wp.pl, www.onet.pl, www.o2.pl). Korzystanie z poczty przez
strony WWW nie wymaga od nas dtugiej procedury konfigurowania skrzynki pocz-
towej, a jedynie zapamietania loginu i hasta. Pozwala rowniez na przegladanie poczty

z dowolnego komputera podiaczonego do Internetu.

Dostep do konta poczty elektroniczne) mozliwy jest
rowniez za pomoca odpowiedniego programu, tzw. klien-
ta poczty elektronicznej. Program pocztowy (np. Microsoft
Outlook, Microsoft Outlook Express, Windows Live Mail,
Mozilla Thunderbird) musi zosta¢ zainstalowany na kompu-
terze 1 odpowiednio skonfigurowany — trzeba wprowadzi¢
parametry konta poczty elektronicznej.

Wysytanie wiadomos$ci za pomocg poczty
elektronicznej obstuguije protokot sieciowy SMTP,
a odbieranie — protokdt POP3 lub IMAP.

Listy elektroniczne mozemy pisa¢ w formacie HTML
lub jako zwykly tekst (tryb tekstowy). Format HTML
umozliwia stosowanie parametréow formatowania tekstu,
wklejanie do tresci listow rysunkow, zdjec, hipertaczy, zmie-
nianie tfa listu. Zwykty tekst nie ma tych mozliwosci.

E POP3

(z ang. Post Office
Protocol 3)

..................

Protok6t umozliwiajacy
komunikowanie sie miedzy
programem do obstugi
poczty a serwerem poczto-
wym i odbieranie listow.

B SMTP

(z ang. Simple Mail Transfer
Protocol)

..................

Protoko6t umozliwiajacy
komunikowanie sig miedzy
serwerami pocztowymi

i wysytanie listow.
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Zwykle jeden z folderéw na koncie pocztowym (w programie pocztowym) jest
przeznaczony do automatycznego gromadzenia niechcianych wiadomosci (spamu).
Moze si¢ jednak zdarzy¢, ze zostanie tam umieszczona jakas istotna wiadomosc.
Dlatego przed opréznieniem tego folderu warto przejrzec jego zawartosc.

f Cwiczenie 1. Przegladamy foldery konta pocztowego

1. Jesli nie masz jeszcze zatozonego konta pocztowego, zaldz je na wybranej stronie
WWW.

2. Zaloguj sie na swoje konto pocztowe. Wymien i omow przeznaczenie folderow
przygotowanych do przechowywania listow. W razie watpliwosci skorzystaj z Pomocy.

I Cwiczenie 2. Redagujemy list

Napisz dwa listy: jeden do swojej kolezanki (kolegi), drugi do osoby dorostej (np. wujka,
cioci). Moze to by¢ np. informacja o wynikach w nauce lub o ostatniej szkolnej wycieczce.
Pamigtaj o stosowaniu zasad netykiety. Zapisz tresci listow w pliku pod nazwa Listy.

AR

~..=~=  Pocztg elektroniczng nalezy czesto sprawdzac i usuwac niepotrzebne e-maile,

T %7 aby nie zajmowaly miejsca na dysku.
.-

Na otrzymany list mozna odpisa¢ nadawcy, korzystajac z opcji Odpowiedz. Po jej
wybraniu otworzy si¢ okno redagowania nowej wiadomosci, zawierajace adres od-
biorcy oraz tres¢ nadestanego listu. Mozemy zostawi¢ caty list 1 pod nim umiesci¢
swoja odpowiedz. Mozna rowniez zostawia¢ tylko fragmenty listu nadawcy, np. pyta-
nia, jako cytaty i pod kazdym dopisywac¢ odpowiedz. W tym przypadku nalezy usu-
nac naglowek 1 podpis nadawcy.

/ Cwiczenie 3. Odpowiadamy na list

Odpowiedz na jeden z listow napisanych w ¢wiczeniu 2., cytujgc jego fragmenty i kolejno
je komentujgc.

Korzystajac z poczty elektronicznej, ten sam list mozna wysta¢ do wielu osob.
Whpisuje si¢ wszystkich adresatow lub wybiera jednego gléwnego (Do), a pozostatych
jako otrzymujacych kopig¢ wiadomosci (DW).

N

~.~o ¢ Jesli nie chcemy, aby adresaci widzieli adresy pozostatych oséb, do ktorych
S listzostat wystany, nalezy wpisaé adresy odbiorcéw w polu UDW

’*< £ (kopia ukryta) i nie podawac adresata gtéwnego w polu Do.

q
)
ik

2.2. Ksigzka adresowa

Zeby nie wpisywa¢ za kazdym razem adresow odbiorcow, warto skorzystac z ksigzki
adresowej. Jesli wysylamy ten sam list do kilku oséb, to musimy si¢ zastanowi¢ nad
jego forma. Powinna ona by¢ dobrze dostosowana do wszystkich odbiorcow listu (styl
wiadomosci, formy grzecznosciowe).
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~ Aby wpisa adres do ksigzki adresowej, nalezy:
Q) « odszukac i wybra¢ odpowiednig opcje, np. Kontakty, Ksigzka adresowa,
« w otwartym oknie wypetni¢ odpowiednie pola i wybra¢ przycisk umozliwiajacy
zapisanie wprowadzonych danych.

Adresatow mozna réwniez zapisywac¢ do grup tworzonych w ksiazce adresowe;.
Grupe moga stanowi¢ np. kolezanki i koledzy z klasy.

/ Cwiczenie 4. Tworzymy list przeznaczony dla kilku adresatow

Zblizaja sie twoje urodziny. Chcesz wystac zaproszenia do zaprzyjaznionych 0sob.
1. Ul6z tres¢ zaproszenia i wpisz jg w oknie redagowania nowej wiadomosci.
Nie zapomnij wpisac tematu listu i podpisac sie.
2. Wprowadz do odpowiedniego pola adresy 0s6b wybranych z ksiazki adresowej
(z kontaktow).

Do e-maila mozna doda¢ zataczniki. Nie mozna jednak dotaczy¢ do wiadomosci
plikéw o zbyt duzym rozmiarze, poniewaz wielkos¢ pojedynczego listu elektronicz-
nego jest ograniczona. Za pomoca poczty elektronicznej nie mozna wiec przestac na
przykiad filmoéw lub wielu zdje¢ z aparatu cyfrowego jednoczesnie. Nie mozna wystac
jako zatacznika calego folderu. Aby wysta¢ caty folder, nalezy go najpierw skompre-
sowac¢ do jednego pliku.

Niektore pliki, na przyktad rysunki utworzone w programie Paint i zapisane
z rozszerzeniem bmp, mozna przed wystaniem skompresowac, w celu zmniejszenia
ich rozmiaru. Zdjecia zrobione aparatem cyfrowym, ktore sa zapisane na przyktad
w plikach z rozszerzeniem jpg, jpeg, sa juz mocno skompresowane, wigc kompreso-
wanie za pomoca archiwizatorow (np. WinRAR, WinZip) nie zmniejszy ich rozmia-
ru. Rozmiar zdjge¢ mozna zmniejszy¢ w programach do obrobki zdje¢. Mozna w nich
odszukac¢ opcje zmiany wielkosci obrazu, m.in. w celu wystania jako zatacznika do
wiadomosci e-mail. W prosty sposob mozemy rowniez zmniejszy¢ rozmiar zdjgcia
w programie Paint, korzystajac z opcji Zmien rozmiar.

/ Cwiczenie 5. Dodajemy zatacznik do listu

Do listu z zaproszeniem, utworzonego w ¢wiczeniu 4., dolgcz plik z okoliczno$ciowym
rysunkiem. Wykonaj rysunek, korzystajac z edytora grafiki, lub wybierz gotowy z galerii
clipart. W razie potrzeby zmniejsz rozmiar pliku przed wystaniem.

Wskazowka: Znak spinacza widoczny przy nagiowku listu oznacza, ze do listu zostat
dotgczony zalgcznik.
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