Konspekt lekcji redagowanie wiadoswow programie
Outlook Express

Cele lekcii:
Cel ogolny:

pogkbienie ogblnej wiedzy na temat poczty elektronicznej wyniesionej z gimnazjum, przedstawienie
uczniom, jak naley redagowad, wysyta i korzysta z opcji zahcznika w programie Outlook Express.

Cel zoperacjonalizowany:

uczei bedzie umiat obstugiwaprogram do obstugi poczty elektronicznej.nauczyesiagowéa
wiadoma¢, wysyl& ja i odbierd z serwera pocztowego.

Metoda nauczania:

wyktad, pokaz

Srodki dydaktyczne:

materiat dydaktyczny na ptycie Db w sieci, komputer, program pocztowy.

Literatura: podrcznik szkolny Technologia informacyjia Gurbiel, G. Hardt-Olejniczak, E.
Kotczyk, H.Krupicka, M M. Systo.

Plan lekciji:

1Podanie tematu lekcji iswiadomienie uczniom jej celu.
2.Czynngaci organizacyjno-poedkowe.

3.Prezentacja nowego materiatu.

4..Kontrola i utrwalenie wiadonsai i umiegtnosci:
formutowanie pyta dotyczcych celdw lekciji.
5.Podsumowanie.

Materiat dydaktyczny:
Uzywanie papeterii w wychodacych wiadomdciach

Przy pomocy papeterii programu Outlook Expresgnadworzy atrakcyjnie wygldajace wiadomeci
zarOwno dla poczty elektronicznej, jak i grup dyskusyjnych. Papeteria jest szablonem, ki®zemizra
obraz tla, unikatowe kolory czcionek i niestandardowe marginesy.

v Aby zastosowapapeteti we wszystkich wychodeych wiadomeéciach, w menWNarzedzia kliknij
polecenieDpcje, a nastpnie kar¢ RedagowanieW obszarz&apeteriazaznacz pole wyborfdoczta
ilub Grupy dyskusyjne, a potem kliknij przyciskNVybierz.
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v Aby zastosowapapete@ w pojedynczej wiadoniai, w menuNladom
wiadomas¢ uzywajac, a nasgpnie wybierz papetei

v Aby zastosowalub zmien¢ papetek po rozpocgciu tworzenia wiadomgei, w menuFormat
kliknij polecenieZastosuj papeterg, a nasgpnie wybierz papetei

Tworzenie papeterii dla wychodacych wiadomdaci

$¢ kliknij polecenieNowa

Kreator papeterii umdiwia nadanie nowego wygtiu wiadomdciom poczty elektronicznej i grup

dyskusyjnych.

1W menuNarzedzia kliknij polecenieOpcje, a nastpnie kliknij kart Redagowanie.

2. W obszarz@apeteriakliknij przycisk Utworz nowsa.
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Aby wykorzyst& papetek, znajduaca Sic w wiadomdaci przystanej przez imrosolg, zaznaczt
wiadomd¢, a naspnie w mentPlik kliknij polecenieZapisz jako papeterk.

v Plik papeterii ma format HTML i me by edytowany w programie Outlook Express. W oknie
nowej wiadomeci kliknij menuWidok, nasgpnie poleceni&dytuj zrodto, a po tym kliknij jeszcze

karte Zrodto, aby wprowadz zmiany.

v Podczas tworzenia papeterii wskazane jest, aby rozmiar pliku nie przekroczyt 10 KB. Obrazki i ir
obiekty mog zwigkszy¢ rozmiar pliku, utrudniac jego pobranie (mmiar papeterii mma
sprawdzt w folderze Papeteriasgiezce dostpu: \Program Files\Common

Files\MicrosoftShared\Papeteria).

Wstawianie elementow do wiadomosci
Dodawanie podpisu do wychagtzch wiadomeci

1. W menuNarzedzia kliknij polecenieOpcje, a nastpnie kar¢ Podpisy.
3.Aby utworzy¢ podpis, kliknij przycisiNowy, a potem wprowadtekst w poluEdytuj podpis lub kliknij
menuPlik i znajd plik tekstowy lub HTML, ktérego masz zamiatya.
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3 Zaznacz pole wyborDodaj podpisy do wszystkich wychodgcych wiadomdci.

Porady

v Aby uzywaé réznych podpiséw dla odmiennych kont, zaznpodpis w obszarzBodpisy, kliknij
przyciskZaawansowanea nasgpnie wyr&nij konto, dla ktérego masz zamiarywa¢ podpisu.

v' Aby uzywaé podpisu tylko do pojedynczych wiadokeq upewnij s¢, ze pole wyboriDodaj
podpisy do wszystkich wychodgcych wiadomdaci zostato wyczyszczone. Podczas redagowania
wiadomdaci kliknij menuWstaw, nastpnie poleceni€®odpis,a potem kliknij wybrany podpis.

Wstawianie pliku do wiadomosci

1Kliknij dowolne miejsce wiadonkei.

2.W menuWstaw kliknij opcj¢ Plik zatgcznika, a skpnie znajd plik, ktdry chcesz dakzyc.
3..Zaznacz plik i kliknij przyciskDotacz.

Plik jest wymieniony w polDotaczw nagtowku wiadomiei. Do tresci swojej wiadomeéci maozna rownie
doda plik tekstowy {.txt). Aby to zrob, kliknij menuWstaw nastpnie opc Tekst z pliku.

Wstawianie obrazu do wiadomosci

1Kliknij miejsce, w ktorym w wiadomgzi ma pojawé sie obraz.

2.W menuWstaw kliknij polecenieObraz, a nasgpnie przyciskPrzeglaydaj, aby odnalé¢ wiasciwy
plik.;

3.Wprowadr wymagane informacje o ukfadzie i ogzich dla pliku obrazu.

v' Jezeli nie mana wybrd poleceniadDbraz, upewnij sg, ze wiczone jest formatowanie HTML.
Aby to zrobé w menuFormat, znajdugcym s¢ w oknie wiadoméi, wska poleceniel ekst
sformatowany (HTML). Kiedy polecenie jest zaznaczone, pojawgaokiok niego czarna kropka.

v Jezeli adresaci nie widgwstawionych obrazéw, w merNarzedzia kliknij polecenieOpcje.
Kliknij kart¢ Wysytanie, a nasgpnie przyciskJstawienia HTML i upewnij S¢, ze jest zaznaczone
pole wyboruwyslij obrazy wraz z wiadomasciami. Nastpnie wylij wiadomasé ponownie.



v Aby wstawt do wiadoméci obraz tta, w menkormat znajdugcym sk w oknie wiadoméci,
wskaz polecenieTto, a nasgpnie kliknij Obraz. Kliknij przycisk Przegldaj, wyszuka plik,
ktory ma zostauzyty.
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Cwiczenie
Zredaguj i wylij wiadomaos¢ pocztowg na temat akademii szkolnej, zawiagajzahcznik, ktérym jest
zaproszenie, a naginie wylij do nauczyciela lub kolegi itp.



