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Przeznaczona dla tych, ktérzy dopiero zaczynaja oswajaé sie z mozliwosciami Internetu
ksiazka, omawia jedna z najwazniejszych i najpotezniejszych ustug Swiatowej sieci:
poczte elektroniczng (e-mail). Juz obecnie liczba e-maili wysytanych na Swiecie
przekracza liczbe tradycyjnych listow. Korzystanie z poczty elektronicznej umozliwia
szybki kontakt z catym Swiatem: list przestany tg droga dociera na drugi koniec globu
w czasie kilku minut.

Napisana prostym, przystepnym jezykiem ksiazka, opisuje korzystanie z popularnego
programu Microsoft Outlook Express, dostepnego za darmo z kazda wersja Windows.
Omowione zostato takze korzystnie z e-maila poprzez strony WWW za pomoca
przegladarki Internet Explorer.

Dowiesz sie:

 Jak zainstalowac potrzebne programy

e Jak je skonfigurowaé

» Jak zatozy¢ wtasne konto poczty elektronicznej

e Jak wysytaé i odbiera¢ korespondencje

» Jak zabezpieczyc sie przed wirusami i niechciang korespondencja

Jak radzi¢ sobie z najczeSciej wystepujacymi btedami.Chcesz lepiej pozna¢ mozliwosci
elektronicznej korespondenciji, tak, by korzystaé z niej bez probleméw? Zrob swoje
pierwsze kroki w Swiecie e-maili z ta ksiazka.
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Krotko i na temat, czyhi
szybkie przedstawienie

Zapraszam Ci¢ na wycieczke, ale nie mysl, ze wybieramy si¢ do Nowego Jorku. Naszym
celem jest wirtualna podréz po programach Microsoft Internet Explorer i Outlook Express.

Mam nadziejg, ze Ci si¢ spodobaja i czgsto bedziesz do nich wracal. Juz niedlugo dowiesz
sig, w jaki sposéb korzystaé z programu. A wigc — do dzieta!

Microsoft Internet Explorer 6 na start

Nadszedt wreszcie czas, aby zapoznac si¢ z tym bardzo przydatnym programem. Dzigki
temu rozdziatowi dowiesz si¢ do czego stuzy przegladarka firmy Microsoft oraz z jakich
elementow si¢ sktada.

Pierwsze uruchomienie programu

Internet Explorer jest juz zainstalowany, wigc trzeba go wreszcie uruchomic.

Wyglad Twojego pulpitu powinien by¢ zblizony do tego z rysunku 3.1.
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Ikona programu ma postac stylizowanej litery ,,e” (rysunek 3.2).

Rysunek 3.2. g
Tkona IE 6

Intermet
E wplorer

Skréty do przegladarki Microsoft Internet Explorer 6 s3 umieszczane podczas instalacji
w nastepujacych miejscach:

+¢ na pulpicie, w lewej czesci ekranu, bezposrednio pod ikonami Mdj komputer i Moje
dokumenty,

+» obok przycisku Start w lewym, dolnym rogu ekranu, za ikona Pokaz pulpit,

nvsunek 3_3, i Start |J 7] & i H (%] Skrzpnka odbiorcza-DutIo...l % Phatlmpact | | BEEEES 1816
Pasek szybkiego
uruchamiania

«* w Menu Start, w folderze Programy,

IWSIInek 3.4. @ Akcezorna 4
Zawartosé (53 Autostart v
Jfolderu Programy [H Creative 3
— tutaj juz jest (5} Hewlett-Packard »
maly baiagan & @ Marzgdzia Microsoft Office »
@ Ulead Photolmpact 7 L4
@ ‘Winamp3 4
[ winRaR C

13 Eksplorator Windows
,?j' Internet Explarer

Microsoft Excel
Micrazoft PowerPaint
Microzoft Word

l:;;l Outlook Express
fE TybMs-DOS

+ w katalogu, ktory zostat wybrany jako docelowe miejsce instalacji.
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[i]

Aby uruchomi¢ program Microsoft Internet Explorer 6 nalezy klikna¢ ikong programu
w dowolnym z wymienionych powyzej miejsc.

Mozesz réwniez uruchomié program, korzystajac z polecenia Uruchom... w menu Start.
Kiedy okno Uruchom zostanie wys$wietlone, nalezy (za pomoca przycisku Przeglqdaj...)
odszukac¢ program Internet Explorer 6 na dysku twardym. Jesli raz uruchomisz program
w ten sposob, to Sciezka dostgpu do niego zostanie zapisana na liScie rozwijanej i na-
stepnym razem bedzie proponowana automatycznie.

Uruchom

Uruchom program

‘Wpisz nazwe programu, folderu, dokumentu lub zasobu
internetowego, a zostanie on otwaorzony przez system Windows.

=

Dtwedrz: |"C: “WProgram Filest ntemet Esplorertlesplore. axe'

o]

Anuly | Przegladai... |

Przy pierwszym uruchomieniu Internet Explorera 6 okno programu wyglada tak jak na

rysunku 3.6.
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Jak zapewne zauwazyles, jest to okno programu z domyslnymi ustawieniami — strong
startowa programu jest strona polskiego oddziatu firmy Microsoft i znajduja si¢ w nim
standardowe przyciski. Domyslnie ustawiong strong startowa oraz inne opcje konfigu-
racyjne mozesz szybko zmieni¢, korzystajac ze wskazowek zawartych w rozdziale 2.
,»Konfiguracja”.
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Program Microsoft Internet Explorer 6 jest przydatny w bardzo wielu sytuacjach (warto
w tym miejscu przypomnieé, ze jednym z jego skladnikéw jest program pocztowy
Microsoft Outlook Express 6, a wigc pakiet Microsoft Internet Explorer 6 zawiera row-
niez funkcje programu pocztowego).

Za jego pomoca mozesz otwiera¢ wszelkie typy stron WWW oraz pliki, ktdre si¢ na nich
znajduja. Moga to by¢ grafiki, teksty, filmy, dzwigki i efekty specjalne zwiazane z muzyka
oraz animacje.

W przysztosci, prawdopodobnie, bedziesz mial mozliwos¢ otwierania nowych, nieznanych
dzisiaj typow plikow (jezeli takie zostang wymyslone), gdyz program Microsoft Internet
Explorer 6 posiada funkcje instalacji plug-in6w — specjalnych dodatkéw, ktore rozsze-
rzaja jego mozliwosci o obstuge nowych formatow.

Microsoft Internet Explorer 6, jaki jest — kazdy widzi, ale nie kazdy wie, do czego stuza
poszczegolne elementy okna programu i jak je wykorzystaé. Dlatego tez zapraszam do
szczegotowego zapoznania si¢ z opisami elementéw oznaczonych na rysunku numerami.
Opisy znajduja si¢ pod rysunkiem 3.7.

nvs“nek 3 1 2} New York City w Portalu INTEREK. czpli ZahﬁiDiOEZB Internetu - hitp://www.interek.com.pl/ - Microsoft Internet Explorer ST
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Y @ . 0+ . D 3 O
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r . K 2 .
elementowwtekscte) INTERKOWY S ER WIS !g ﬁ
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b: /71 PA
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2. Menu gléwne — zestaw polecen standardowych, ktére zostaty doktadnie objasnione
w dodatku na koncu ksigzki.
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3. Menu przejscia — zbior przyciskow, za pomoca ktorych mozna obstugiwaé aktualnie
ogladana strong.

4. Menu adresowe — pole adresu strony WWW (aby przej$é do wybranej strony,
nalezy w tym polu wpisac jej adres) oraz przycisk z typowymi taczami.

9. Pasek przewijania — element, ktdry pojawia si¢ wtedy, gdy nie wszystkie elementy
strony widoczne sg na ekranie. Jezeli strona jest zbyt dluga, pasek jest pionowy,
jezeli zbyt szeroka — poziomy. Stuzy do przemieszczania si¢ po zawartosci okna.

6. Obszar glowny — w tym miejscu wyswietla si¢ ogladana strona, a wigc jest to
najwazniejszy element przegladarki.

1. Rodzaj obstugiwanej sieci — okresla typ sieci, z ktora wspotpracuje przegladarka.
Jesli bedzie to sie¢ lokalna, to w tym obszarze zostanie wyswietlona nazwa , Intranet”,
a jesli sie¢ globalna, to pokaze si¢ napis ,,Internet”.

8. Zabezpieczenia — informuje, czy dana strona zostata zabezpieczona przed wzrokiem
ciekawskich (bezpieczna strefa) czy tez jest to obszar niechroniony (strefa ryzyka).
W tym miejscu pojawiajq si¢ oznaczenia: ktodka — strefa bezpieczna lub czerwony
znak zakazu — strefa ryzyka.

9. Adres odnosnika — to pole ma dwa zastosowania. Jesli najedziesz wskaznikiem
myszy na napis lub grafike z odsylaczem, to w tym miejscu pojawi si¢ zdefiniowany
tekst albo doktadny adres dokumentu, do ktérego prowadzi odsyltacz.

Tak prezentuje si¢ po na poczatku przegladarka Microsoft Internet Explorer 6, z usta-
wieniami domys$Inymi.

Zapraszam teraz do zapoznania si¢ z program pocztowym Microsoft Outlook Express 6.

Microsoft Outlook Express 6 na start

Przestan zadawaé sobie pytania w rodzaju:
¢ Z czego sktada si¢ Outlook Express 6?
+¢ Do czego tak naprawde stuzy?

+¢ Jak go uruchomic¢?

W dalszej czesci tego podrozdziatu, poznasz odpowiedzi na te pytania.

Pierwsze uruchomienie programu

Zaktadam, ze Twoj program zostat juz zainstalowany. Teraz przyszedt czas, aby go
wreszcie uruchomi¢. Wyglad Twojego pulpitu powinien by¢ zblizony do pokazanego na
rysunku 3.8.



a8 MS Outlook Express 6. Poczta elektroniczna. Cwiczenia praktyczne

Rysunek 3.8. B
O! Tutaj tez jest Hatzmmi
lad i porzqdek i

_2»\.3'
o

Woen| C 8 S 2l Sirorka ackemTn un|w e« | ! - DL e

Po zainstalowaniu programu na pulpicie pojawila si¢ kolejna ikona w ksztalcie biatej
koperty z dwiema niebieskimi strzatkami. Wida¢ ja na rysunku 3.9.

Rysunek 3.9. W

Tkona OE 6 E’J
Outlook,
Express

Skréty do programu pocztowego Microsoft Outlook Express 6 zostaty umieszczone:

+¢ na pulpicie — w lewej czgsci ekranu, pod ikonami Mdj komputer, Moje dokumenty,
Kosz;

+¢ obok przycisku Start, w lewym dolnym rogu ekranu, za ikonami Pokaz pulpit oraz
Uruchom przegladarke Internet Explorer (zobacz rysunek 3.3);

«» w menu Start, w folderze Programy;

IWSIInell 3.10. @ Akcezona L4
Zawartosé [ Autostart v
folderu Programy [ Creative 3
— tutaj juz nie jest (5 Hewlett-Packard v
tak porzqdnie [53 Marzedzia Microsoft Office *
@ Ulead Phatolmpact 7 L4
@ ‘winamp3 L
[ winRaR v

@ Ekzplorator Windows
& Internet Explorer
Microzoft Excel
Microzoft PowerPaint
Microzaft \Word

+» w katalogu, ktory zostat wybrany jako docelowe miejsce instalacji.

m Aby uruchomi¢ program Microsoft Outlook Express 6, nalezy kliknaé¢ ikong programu
w jednym z miejsc wymienionych powyzej.
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Mozesz rowniez uruchomi¢ program, korzystajac z polecenia Uruchom... w menu Start,
W sposob opisany w punkcie ,,Pierwsze uruchomienie programu” podrozdziatu ,,Microsoft

Internet Explorer” tego rozdzialu.

IlVSIInell 311 Uruchom 2] x]

Uruchom program

‘Wpizz hazwe pragramu, folder, dokumentu lub zazobu
internetowego, a zostanie on otworzony przez system Windows.

DOtworz: I"C.\F’rugram Files\Outlook E=pressimsimn.exe" j

Ok I Anuluj Frzeglada... |

Kiedy po raz pierwszy uruchomisz program pocztowy Microsoft Outlook Express 6,
mozesz by¢ mito zaskoczony. Na stronie startowej, z ktdra uruchamia si¢ program za
pierwszym razem (i jesli nie zmienisz tego — roéwniez po6zniej), umieszczono odnosniki

do podstawowych funkcji programu:
%+ zarzadzanie tozsamosciami,
+» czytanie i wysylanie wiadomosci,
+¢ zarzadzanie grupami dyskusyjnymi,
+» zarzadzanie kontaktami.
Ponadto na tej stronie mozesz:
+¢ okresli¢ sposdb uruchamiania programu,

+¢ uzyskac porade.

Oczywiscie zaraz bedziesz mogt zmieni¢ konfiguracje, ale przy pierwszym uruchomieniu

okno programu wyglada tak, jak na rysunku 3.12.
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Domyslne ustawienia programu mozesz w kazdej chwili zmieni¢ — do czego zachgcam
— korzystajac z porad z rozdziatu 2. ,,Konfiguracja”.

Dlaczego polecam ten program pocztowy? Jest kilka powodow. Najwazniejszy jest taki,
ze doskonale nadaje si¢ do obstugi elektronicznych kont pocztowych, czyli wysytania
i odbierania listow elektronicznych, tzw. e-maili. Kolejny — to jego funkcjonalnos¢
i mozliwos$¢ korzystania z grup dyskusyjnych. Jest takze trzeci, bardzo wazny powdd —
z programem jest zintegrowana ksiazka adresowa, w ktdrej mozesz gromadzi¢ dane adre-
sowe znajomych lub kontrahentéw Twojej firmy, dzieki czemu masz do nich bardzo tatwy
dostep.

Okno programu Microsoft Outlook Express 6 moze roznie wyglada¢ — w zaleznosci od
zaznaczenia na ekranie glownym opcji Przy uruchamianiu programu Outlook Express
automatycznie przejdz do mojej Skrzynki odbiorczej — dlatego gtdwna czg$¢ okna opi-
sz¢ dwukrotnie.

Na rysunku 3.13 wida¢, jak wyglada okno programu Microsoft Outlook Express 6 bez-
posrednio po pierwszym uruchomieniu.

¥4 Dutlook Express
gvs“nek 3.13. | Bik Edyc\a widok u 5’
tandardowe 5 £ 5 5
okno programu Utiére poc.. | Whsli/Didsi.. pdoy zt @
(OpiS ozrfaczonyc,h ) = Outlook Express 0
elementéw w tekscie) [y, 'y PP—

% Outlook Expross
EHED Foldery lokalne
-2 Skrzynka odbiorcza (5]
ot Skigynka nadawezs
SB Elemenly wyskane
{3 Elementy usunigte

dla Maciej "Maciejly” Kitajewski
2najdZ wiadomos$é... Tozsamosci v 9
x

Poczta e-mail Porada dnia

Utwérz podpisy, aby

B Liczha nie preeczytanych wiadomodei pocztowych w Twojej e TR e A

.58 Kopie robocze skrzynce odbiorczeij: 6

wiadormogei,
[P Utworz nowa wisdomogé pacztaw W menu Narzedzia
@ kliknij Dpcje, a
Czytaj poczte nastepnie wybisrz kartg

Podpisy.

C) Grupy dyskusyjne

Zatdz konto grup dyskusyinych...

Eontakty + x
[ gizmo Kontakty

Otwérz ksigzke adresowa...

Znaid? osoby...

™ Prey uruchamianiu programu Outlook Express automatycenie przejds

do mojej Skraynki odbiorcze].
| @ Praca w tyibie on\ine®_ | %3] Brak nowwch wiadomodci @

Oto opis oznaczen z rysunku 3.13.

1. Pole nazwy — jego zawarto$¢ zmienia si¢ jednoczesnie ze zmiana katalogu
w oknie Foldery.
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2. Menu gléwne — zestaw wszystkich polecen programu, ktére zostaty opisane
w dodatku na koncu ksigzki.

3. Zarzqdzanie pocztq — za pomoca przyciskow umieszczonych tutaj wykonujesz
typowe czynnosci, jak tworzenie i wysylanie nowych wiadomosci, odbieranie
wiadomosci oraz otwieranie ksiazki adresowe;.

A. Pasek przewijania — umozliwia przewijanie zawartosci okna (wiadomosci lub listy
wiadomosci).

9. Glowna cze$¢ okna — tutaj znajdziesz najistotniejsze informacje o tozsamosciach,
kontaktach, wiadomosciach i grupach dyskusyjnych. Ta czgs¢ okna zmieni wyglad
przy nastgpnym uruchomieniu programu (popatrz na rysunek 3.14), gdy zaznaczysz
opcje Przy uruchamianiu programu Outlook Express automatycznie przejdz do
mojej Skrzynki odbiorczej.

6. Stan — informacja o tym, ile nowych wiadomosci zostato pobranych oraz jak
przebiega proces wysytania i odbierania.

1. Tryb — okresla tryb pracy:
+¢ online — jesli jeste$ aktualnie potaczony z siecig Internet,
+¢ offline — jesli nie jeste$ aktualnie potaczony z siecig Internet.

8. Kontakty — wykaz 0sob znajdujacych sie w Twojej ksiazce adresowej, ktore dodates
osobiscie lub ktorym odpowiadates na wiadomosci.

9. Foldery — wykaz wszystkich dostgpnych folderéw z wiadomos$ciami.
Jesli w sektorze gtdéwnym zaznaczytes Przy uruchamianiu programu Outlook Express

automatycznie przejdz do mojej Skrzynki odbiorczej, to sektor ten wyglada podobnie do tego
na rysunku 3.14.

Rysunek 3.14. v[a % | od | Temat | Odebiano
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Fozdrawiarm
Michat Wodzicki

Zapoznaj si¢ z opisem oznaczonych numerami okien z rysunku 3.14.
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1. Wykaz wiadomosci — pokazuje zawartos¢ aktualnego folderu.
2. Tre$¢ wiadomos$ci — tu wyswietlana jest tre$¢ wiadomosci pod$wietlonej w gérnym
oknie (1).

Poznate$ juz struktur¢ okien obu programow, ktore mozna wykorzystaé do obstugi poczty
elektronicznej. Powinienes teraz zapoznac si¢ z ich dziataniem.



