
Konspekt lekcji redagowanie wiadomości w programie
Outlook Express

Cele lekcji:
 Cel ogólny:
pogłębienie ogólnej wiedzy na temat poczty elektronicznej wyniesionej z gimnazjum, przedstawienie
uczniom, jak należy redagować, wysyłać i korzystać z opcji załącznika w programie Outlook Express.

Cel zoperacjonalizowany:
uczeń będzie umiał obsługiwać program do obsługi poczty elektronicznej.nauczy się redagować
wiadomość, wysyłać ją i odbierać z serwera pocztowego.

Metoda nauczania:
wykład, pokaz
Środki dydaktyczne:
materiał dydaktyczny na płycie CD lub w sieci, komputer, program pocztowy.

Literatura: podręcznik szkolny Technologia informacyjna E. Gurbiel, G. Hardt-Olejniczak, E.
Kołczyk, H.Krupicka, M M. Sysło.

Plan lekcji:
1. Podanie tematu lekcji i uświadomienie uczniom jej celu.
2. Czynności organizacyjno-porządkowe.
3. Prezentacja nowego materiału.
4. .Kontrola i utrwalenie wiadomości i umiejętności:
formułowanie pytań dotyczących celów lekcji.
5. Podsumowanie.

Materiał dydaktyczny:
Używanie papeterii w wychodzących wiadomościach

Przy pomocy papeterii programu Outlook Express można tworzyć atrakcyjnie wyglądające wiadomości
zarówno dla poczty elektronicznej, jak i grup dyskusyjnych. Papeteria jest szablonem, który może zawierać
obraz tła, unikatowe kolory czcionek i niestandardowe marginesy.

� Aby zastosować papeterię we wszystkich wychodzących wiadomościach, w menu Narzędzia kliknij
polecenie Opcje, a następnie kartę Redagowanie. W obszarze Papeteria zaznacz pole wyboru Poczta
i/lub Grupy dyskusyjne, a potem kliknij przycisk Wybierz.



� Aby zastosować papeterię w pojedynczej wiadomości, w menu Wiadomość kliknij polecenie Nowa
wiadomość używając, a następnie wybierz papeterię.

� Aby zastosować lub zmienić papeterię po rozpoczęciu tworzenia wiadomości, w menu Format
kliknij polecenie Zastosuj papeterię, a następnie wybierz papeterię.

Tworzenie papeterii dla wychodzących wiadomości

Kreator papeterii umożliwia nadanie nowego wyglądu wiadomościom poczty elektronicznej i grup
dyskusyjnych.

1. W menu Narzędzia kliknij polecenie Opcje, a następnie kliknij kartę Redagowanie.
2.  W obszarze Papeteria kliknij przycisk Utwórz nową.



� Aby wykorzystać papeterię, znajdującą się w wiadomości przysłanej przez inną osobę, zaznacz tę
wiadomość, a następnie w menu Plik kliknij polecenie Zapisz jako papeterię.

� Plik papeterii ma format HTML i może być edytowany w programie Outlook Express. W oknie
nowej wiadomości kliknij menu Widok, następnie polecenie Edytuj źródło, a po tym kliknij jeszcze
kartę Źródło, aby wprowadzić zmiany.

� Podczas tworzenia papeterii wskazane jest, aby rozmiar pliku nie przekroczył 10 KB. Obrazki i inne
obiekty mogą zwiększyć rozmiar pliku, utrudniając jego pobranie (rozmiar papeterii można
sprawdzić w folderze Papeteria o ścieżce dostępu: \Program Files\Common
Files\MicrosoftShared\Papeteria).

Wstawianie elementów do wiadomości
Dodawanie podpisu do wychodzących wiadomości

1. W menu Narzędzia kliknij polecenie Opcje, a następnie kartę Podpisy.
3. Aby utworzyć podpis, kliknij przycisk Nowy, a potem wprowadź tekst w polu Edytuj podpis lub kliknij
menu Plik i znajdź plik tekstowy lub HTML, którego masz zamiar użyć.



3 Zaznacz pole wyboru Dodaj podpisy do wszystkich wychodzących wiadomości.

Porady
� Aby używać różnych podpisów dla odmiennych kont, zaznacz podpis w obszarze Podpisy, kliknij

przycisk Zaawansowane, a następnie wyróżnij konto, dla którego masz zamiar używać podpisu.
� Aby używać podpisu tylko do pojedynczych wiadomości, upewnij się, że pole wyboru Dodaj

podpisy do wszystkich wychodzących wiadomości zostało wyczyszczone. Podczas redagowania
wiadomości kliknij menu Wstaw, następnie polecenie Podpis, a potem kliknij wybrany podpis.

Wstawianie pliku do wiadomości
1. Kliknij dowolne miejsce wiadomości.
2. W menu Wstaw kliknij opcję Plik załącznika, a stępnie znajdź plik, który chcesz dołączyć.
3. .Zaznacz plik i kliknij przycisk Dołącz.
Plik jest wymieniony w polu Dołącz w nagłówku wiadomości. Do treści swojej wiadomości można również
dodać plik tekstowy (*.txt). Aby to zrobić, kliknij menu Wstaw następnie opcję Tekst z pliku.

Wstawianie obrazu do wiadomości
1. Kliknij miejsce, w którym w wiadomości ma pojawić się obraz.
2. W menu Wstaw kliknij polecenie Obraz, a następnie przycisk Przeglądaj, aby odnaleźć właściwy
plik.;
3. Wprowadź wymagane informacje o układzie i odstępach dla pliku obrazu.

� Jeżeli nie można wybrać polecenia Obraz, upewnij się, że włączone jest formatowanie HTML.
Aby to zrobić w menu Format, znajdującym się w oknie wiadomości, wskaż polecenie Tekst
sformatowany (HTML). Kiedy polecenie jest zaznaczone, pojawia się obok niego czarna kropka.

� Jeżeli adresaci nie widzą wstawionych obrazów, w menu Narzędzia kliknij polecenie Opcje.
Kliknij kartę Wysyłanie, a następnie przycisk Ustawienia HTML i upewnij się, że jest zaznaczone
pole wyboru Wyślij obrazy wraz z wiadomościami. Następnie wyślij wiadomość ponownie.



� Aby wstawić do wiadomości obraz tła, w menu Format znajdującym się w oknie wiadomości,
wskaż polecenie Tło, a następnie kliknij Obraz. Kliknij przycisk Przeglądaj, wyszukać plik,
który ma zostać użyty.

Ćwiczenie
Zredaguj i wyślij wiadomość pocztową na temat akademii szkolnej, zawierającą załącznik, którym jest
zaproszenie, a następnie wyślij do nauczyciela lub kolegi itp.


