Электронная почта. Урок 4.
Создание и отправка электронного письма.

В данном уроке рассмотрим систему создания электронного письма и последующую отправку одному или нескольким адресатам. Кроме того, в этой главе будет рассмотрена технология создания «прикреплённых» файлов для отправки по электронной почте.

Предполагается, мы заранее авторизовались, путём ввода наших идентификационных данных, как описано в начале предыдущей главы, и сейчас находимся в системе нашего почтового ящика. Для создания электронного письма, необходимо действовать в соответствии с инструкцией:
1. Нажимаем кнопку «Написать» отмеченную на рисунке 1 красным маркером.
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Рисунок 1. Наш почтовый ящик.

2. Видим страницу с формой для создания нового электронного письма. Изображение представлено на рисунке 2. 
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Рисунок 2. Создание нового письма.

В поле «Кому» указываем электронный почтовый адрес получателя, как показано на рисунке 3. Также, заполняем поле «Тема». В этом поле, желательно написать заголовок, или главную мысль сообщения. И, наконец, в форме для ввода текста, обведённой синим маркером на рисунке 2, вводим текст нашего сообщения. 
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Рисунок 3. Заполнение формы.
Если Вам необходимо отправить данное письмо нескольким адресатам одновременно, поле «Кому» заполняется электронными почтовыми адресами получателей через запятые. Пример можно посмотреть на рисунке 4. Здесь мы отправляем письмо одновременно на три электронных почтовых ящика: sony.msweb@mail.ru, sony2k@mail.ru, sony2k@yandex.ru 
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Рисунок 4. Отправка письма нескольким адресатам.

3. При необходимости, к электронному письму можно добавить «прикрепленный» файл, или, как ещё называют, «вложение». Это может быть обычный текстовый файл, документ, картинка, звуковой файл или архив. Для прикрепления файла к письму, необходимо выбрать соответствующую опцию «Прикрепить файл», как показано на рисунке 5 красным маркером.
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Рисунок 5. Прикрепление файла к письму.

Затем система предложит выбрать файл, отобразив диалоговое окно, показанное на рисунке 6. 
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Рисунок 6. Диалоговое окно выбора файла.

Переходим в папку, где лежит наш файл и выбираем его, как показано на рисунке 7. В данном случае, документ называется «Документ MS Word.doc»
[image: image7.png]orpuiTn

D [ < Sony ©) Xl o>

Ssony

Dsource
Sosymbizn
@system

1) System Volume Information
Srenp

QText

&video

&@vrtual
Webcast
Dwork

D Workold

(E2Mon aokymerTr





Рисунок 7. Выбор прикрепляемого файла.

Если всё выполнено в соответствии с инструкцией, основное окно создания электронного письма, будет содержать список «прикреплённых» файлов, показанный на рисунке 8 синим цветом. В данном случае, добавлен один единственный файл, но, при необходимости, Вы можете добавить ещё файлы, следуя указаниям, изложенным выше.
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Рисунок 8. Новое электронное письмо с прикреплённым файлом.

4. Для отправки созданного письма, нажимаем кнопку «Отправить», обведённую красным маркером на рисунке 8.
5. В случае успешной отправки, получаем информирующее сообщение об операции, как показано на рисунке 9.
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Рисунок 9. Письмо успешно отправлено.

6. Следует помнить, в папке «Отправленные» сохраняются все исходящие письма, которые успешно доставлены адресатам. При желании, их можно переслать на другие электронные адреса путём отметки нужных писем в списке и выбора пункта «Переслать» панели инструментов.
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Рисунок 10. Папка исходящих писем.

Полный список уроков по работе с электронной почтой в сети интернет можно найти здесь.
Автор статьи: Александр Полежаев (aka Sony)
Веб-сайт: http://sony2k.ru
E-mail: sony.msweb@mail.ru
ICQ: 463-503

Размещение материалов разрешается только с указанием ссылки на сайт http://sony2k.ru
