Тема урока: Работа с сообщениями.
Цель урока: объяснить обучающимися процедуру составления почтового сообщения.
Ход урока
1. Объяснение нового материала.
Составление нового сообщения
Остановимся теперь подробнее на различных способах составления письма. Выполнять эту работу лучше заранее в автономном режиме, чтобы не трать в интернете оплачиваемое время. Схема ваших действий по подготовке сообщений может быть такой:
- щелкните по кнопке Создать сообщение (или выполните команду меню сообщение - создать) – в ответ откроется окно редактора, в котором вы можете составить письмо в формате обычного текста или текста HTML;
- в текстовые поля Кому и Копия введите почтовые реквизиты. Щелкнув по кнопкам с такими же названиями, вы сможете воспользоваться адресной книгой. Дополнительные адреса указываются в полях Копия и Слепая. Получатели, указанные в поле Копия, получив сообщение, будут извещены об остальных получателях этого же сообщения. Получатели, отмеченные в строке Слепая, также получают сообщение, но в списке получателей они фигурировать не будут;
- введите краткое описание сообщения в поле Тема. Тогда адресат еще до открытия сообщения будет иметь представление о его содержании;
- наберите текст сообщения в рабочей области окна редактора. При этом можете воспользоваться вставками содержимого из буфера обмена (кнопка Вставить на панели инструментов);
- вставьте, если нужно, вложенные файлы. Для этого в меню Вставка выберите опцию Вложение файла либо Текст из файла (если файл с расширением .txt). выберите файл и щелкните по кнопке Вложить;
- вы можете вставить в сообщение свою визитную карточку. Для этого нужно иметь в адресной книге свои контактные данные. Войдите в меню Сервис – Параметры, откройте вкладку Создание сообщения, установите флажок Почта или Новости в разделе Визитные карточки и выберите нужную карточку из раскрывающегося списка;
- чтобы вставить в сообщение рисунок, выберите курсором место где он должен располагаться. Войдите в меню Вставка – Рисунок и нажмите кнопку Обзор для выбора файла рисунка. Затем задайте расположение и поля рисунка;
- для вставки звука в сообщение щелкните по любому месту в окне сообщения, выполните команду Формат – Фон – Звук. Укажите файл фонового звука и задайте число воспроизведений звукового фрагмента;
[bookmark: _GoBack]- в конце сообщения можете поставить подпись (имя, почтовый адрес и адрес Web – страницы).  

