第5节 电子邮件

    电子邮件( E-mail )服务是因特网上最有魅力、 最能吸引上网者的一项“历史悠久”的服务，早在因特网出现之前电子邮件服务就已经存在了。电子邮件的魅力所在就是速度快、价格低、使用方便。

    和普通的邮政服务类似，每个电子邮件用户都有自己的电子信箱存放所收到的邮件，电子信箱是系统管理员在主机硬盘上为用户分配的存储空间。每个电子信箱都有唯一的地址,其格式为:用户名@主机的IP地址或域名

如lily@263.net或liuli@sina.com都是因特网用户的电子邮件地址。

学习任务

    （1）.申请个免费的126网易免费邮，使用Outlook Express 将前面完成的关于机器人的作业发送给老师,并熟悉邮件的接收、阅读和回复功能。
任务分析

    通常在向因特网服务提供商(ISP)申请账号时，不但可以有一个专用的账号，同时还会获得一个电子信箱。但是如果你没有专用的账号怎么办呢?免费电子信箱就是最好的选择。

    天下没有免费的午餐，现在免费邮箱也越来越少,但还是可以找到一些比较稳定地提供免费邮箱的网站。注意尽量选择一个规模比较大、信誉较好的网站申请。

    邮箱申请的过程在站点页面上一般都会给出清晰的操作向导，进人想要申请邮箱的页面后按照向导操作就可以了。

    电子信箱申请好了之后，就可以发邮件给你的朋友了。处理邮件可以在Web页上进行，就是直接登录到提供免费信箱服务的网站上进行。多数邮箱也支持专门的邮件管理软件,这里我们选择使用的是捆绑在系统中的Outlook Express 邮件管理软件。

操作指南

1. 申请免费邮箱

(1 )进入“126网易免费邮”(http://www.126.com )页面,如图6-5-1所示。
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图6-5-1 “126网易免费邮”主页
(2)单击页面上的“注册"按钮，进人邮箱注册页面，如图6-5-2所示。
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图6-5-2 邮箱注册页面
(3 )填写相应的信息，其中“*”是必填项，“服务条款”必须同意。填写完成后单击“立即注册”按钮，申请成功直接进人邮箱,如图6-5-3所示。(如果所注册的用户名与系统中已有用户重名，系统会提示，此时你需重新输入)
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图6-5-3 申请成功进入邮箱
    成功申请后，你就在网易上拥有了一个免费邮箱，请记住你的邮箱地址和密码，以及登录的网址。

2. 登录和退出邮箱

(1)登录邮箱。

    在如图6-5-1所示页面，输人用户名和密码，单击“登录”按钮，进入如图4- 5-3所示页面，登录成功。

(2)退出邮箱。

    当处理完邮件后,一定要退出邮箱，以免他人使用。

    只需在如图6-5-3所示的页面中，单击“退出”即可正常退出。

3. 发送邮件

(1)登录邮箱。

(2)写邮件。

    在如图6-5-3所示的页面中，单击“写信”，将页面切换成如图6-5-4所示的发送邮件窗口。在收件人文本框中输人收件人的邮件地址;在主题文本框中输入主题(主题是表达邮件的中心思想，所以在给别人发邮件时最好加上) ;在邮件正文区输入邮件正文。
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图6-5-4 发送邮件

(3 )添加文件。

    若要随邮件发送其他的文件，可以单击“添加附加”按钮后,在打开的选择文件对话框中，找到指定位置的文件,单击对话框中的“确定”按钮后，即可将文件上传网络(传输过程会以百分比形式显示)。

(4)立刻发送。

    正文写完后，单击“发送”按钮，则邮件会立刻被发送出去，如图6-5-5所示。
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图6-5-5 发送成功
4.阅读邮件

    如果有人给你发送邮件，则该邮件会自动存入你的邮箱，并保存在服务器中。当登录邮箱后，即可直接打开阅读。

(1)登录邮箱。

(2 )单击“收件箱”。

(3)单击要浏览的邮件。

(4)在如图6-5-6所示的邮件列表中选中你想要阅读的邮件。
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图6-5-6 收件箱列表
(5)在如图6-6-7所示的阅读邮件窗口中就可以阅读信件内容。

    如果有附件的话，可以单击“查看全部附件”，跳到窗口下方附件处，然后与下载文件方式相同，下载或打开附件。
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图6-6-7 阅读邮件
5.回复邮件

    当阅读后,如果要给对方回信，单击工具栏中“回复”按钮,打开如图6-5-8所示的回复窗口。从图中可以看出使用回复的好处至少有两点:一是不用再填写收件人和主题信息,二是可以在邮件正文区原文的上面直接写回复内容，使对方容易知道你回应的是哪一封信。
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图6-5-8 回复邮件

操作指南2

1.打开钉钉中的“钉邮”
（1）打开钉钉上面的“钉邮”[image: image9.png]


，如图7-5-9所示。
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图7-5-9 “钉邮”位置

2.使用钉邮写邮件
（1）使用钉邮写邮件时，单击钉邮左栏中的“写邮件”，如图7-5-10所示。
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图7-5-10 “写邮件”的位置

写邮件时，需要在“收件人”文本框中输入收件人的邮件地址;在“主题”文本框中输入主题(主题是表达邮件的中心思想，所以在给别人发邮件时最好加上) ;在“邮件正文区”输入邮件正文，最后点击“发送”即可，如下图7-5-11所示。
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图7-5-11 发邮件
(3 )添加文件。

若要随邮件发送其他的文件（如Word文档、ppt演示文件等），可以单击“添加附加”按钮后,在打开的选择文件对话框中，找到指定位置的文件,单击对话框中的“确定”按钮后，即可将文件上传网络。如下图7-5-12所示。
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图7-5-12 添加文件

3.使用钉邮查看邮件
（1）点击钉邮左栏中的“收件箱”，单击“收件箱”中要浏览的邮件，如图7-5-13所示，即可查看邮件的详细信息。
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图7-5-13 查看邮件

回复邮件

回复收到的邮件时，需要单击所浏览邮件的右上方[image: image15.png]


标志，在此下拉菜单中选择“回复”、“全部回复”、“全部回复（带邮件）”即可，具体操作如下图7-5-14所示。

注：使用直接回复邮件的好处至少有两点:一是不用再填写收件人和主题信息,二是可以在邮件正文区原文的上面直接写回复内容，使对方容易知道你回应的是哪一封信。
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图7-5-14 回复邮件
任务小结

    免费电子邮件为用户提供了方便，申请过程也很简单，根据站点的提示步骤逐步完成即可。有了免费邮箱后一定要遵守该网站的使用规则，合理地使用。

    发送邮件时,应该写明主题，便于收件人了解邮件内容。

    不同的邮件系统，随邮件发送文件大小是有限制的。在发送较大文件时，要确定双方邮件系统可随带附件的大小，以确保文件到达。

    添加设置邮件账号的关键是正确设置接收和外发邮件服务器以及账号，否则无法使用邮件服务功能。

    如果邮件账号都添加在Outlook Express 的邮件账号中，那么接收邮件的操作就非常简单。在联网的情况下，打开Outlook Express 后,单击“发送/接收”按钮后，提供相应的账号口令即可将邮箱中的邮件接收到本机的收件箱中。

    在收件箱中单击收到的邮件即可阅读正文区中的内容，若是以附件的形式发送的邮件,则使用相应的软件打开附件中的文件，就可以阅读其内容。

    收到信件后如果觉得有必要回复该发件人，这时只需在该邮件上单击鼠标右键,在弹出的快捷菜单中选择“答复发件人”即可。

知识链接

1. “抄送”与“密送”

    有时会遇到同一封邮件要发送给不同的人，在这种情况下，可以单击类似“抄送”与“密送"按钮，打开相应的地址输人框，然后输人其他的邮件地址即可(如果是多个邮件地址,可以在地址之间输人英文的分号)。“抄送"与“密送"的区别在于,收邮件的人是否可以看到同时收到此邮件的其他邮件地址。在‘抄送”地址输人框中所输人的邮件地址，收到此邮件的人都可以看到。而使用“密送”方式输人邮件地址，则收到邮件的人看不到“密送”的邮件地址。

2.通讯录

    各种邮件系统中都会提供通讯录。通讯录既可以帮助我们分组保存邮件地址,同时在发送邮件时，还可以方便我们添加邮件地址。

    通讯录的使用(仍以126邮箱为例)。

    (1 )在通讯录中添加邮件地址。

       ①登录进人邮箱后，单击“通讯录”链接。

       ②在如图6 -5- 9所示的窗口中，单击“新建联系人”按钮。
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图6 -5- 9 通讯录

 ③在如图6-5-10所示窗口对应的文本框中，分别输人姓名邮件地址够信息后，单击“保存”按钮。
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图6-5-10 新建联系人
   (2)利用收到的邮件信息添加邮件地址。

     ①登录进入邮箱后,打开邮件。

     ②鼠标指向发件人的邮件地址时，在地址的后面会出现个[image: image20.bmp]按钮，单击此按钮，在弹出的如图6-5-11所示列表中选择“添加的通讯录”。
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图6-5-11 添加到通讯录

    (3)通讯录分组。

      ①登录进人邮箱后,单击“通讯录"链接。

      ②在如图6-5-9所示窗口的“分组"框中,单击“新建联系组"按钮。

      ③在如图6-5-11所示的窗口文本框中,输入相应的信息后，单击"确定"按钮。

    (4)利用通讯录填写收件人的邮件地址。

      ①在如图6-5-4所示的窗口中,单击收件人文本框前的“收件人”链接。

      ②在如图6-5-13所示的窗口中,选择邮件地址后，单击“确定”按钮。
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图6-5-13 填写收件人地址
    “抄送”或“密送”添加邮件地址，在打开了“抄送”或“密送”地址输人后，同样单击文本框前的“抄送”或“密送”链接，选择邮件地址，单击“确定”按钮。

3. 选择信纸

    默认信纸为没有任何装饰的“白信纸”如有需要，也可选择特定的信纸。
    打开“写信”窗口后，单击正文输人框上方的“添加信纸”按钮，然后在窗口右侧中选择所需的信纸。
4.删除邮件

    单击“收件箱”，在邮件列表中选中要删除的邮件后,单击“删除”按钮。或在浏览邮件窗口中浏览邮件后，直接单击“删除”按钮。这步操作，只是把邮件移到了邮箱中的“已删除”文件夹中,还需在“已删除”文件列表中，再次选择删除才能从邮箱中彻底删除。

阅读材料

1.计算机软件的知识产权

    开发一个软件,往往需要耗费大量的人力与时间。计算机软件开发的工作量,常用“人年”或“千人年”为单位。也就是说，完成一个软件的开发，往往需要很多具有计算机专业知识和技术的专家夜以继日地辛勤工作，而且还要投人大量的资金购置各种各样必需的设备，如编制软件程序必须要有计算机系统;绘制软件中所需的图片需要用扫描仪、绘图仪、摄影器材等设备:制作软件中的音乐、语音、音响、动画、视频图像等素材时,需要价格更为昂贵的录音、录像、编辑制作设备，还需要花费数目可观的资金，租用录音棚、摄影棚等专业场地。另外，要编写出一个让大家喜爱的软件，还涉及一些无法用金钱与物质衡量的东西，例如，好的游戏软件要画面生动、操作灵活趣味无穷,还要寓教于乐,其中凝聚着编制者的丰富知识和聪明才智;好的管理软件汇集各方面专家的工作经验，必须经过认真的分析、总结才编制成的:好的辅助教学软件是有关学科教师多年教学工作经验与计算机技术结合的产物....

    总之，软件是辛勤劳动的结晶，是高科技产品,是具备使用价值和价值的商品。

    但是，由于软件很容易被复制，违背道德和侵犯知识产权的事情就时有发生。有些人为了自己“少花钱多办事”或“不花钱也办事”，复制各种商品软件;也有些人为熟识的人提供商品原件，供他们复制。孰不知这都是违法行为。

    为了有效地保护软件的知识产权，打击、制裁侵权行为，确保我国软件行业的健康发展，1991年6月,我国政府颁布了《计算机软件保护条例》,并于同年10月1日起实施。我们每个公民，尤其是学习及使用计算机的人,都应该了解《条例》内容，自觉遵守有关规定,保护自己和他人的利益不受侵害。

2. 青少年网络文明公约

《全国青少年网络文明公约》明确提出了“五要五不”

要善于网上学习,不浏览不良信息。

要诚实友好交流,不侮辱欺诈他人。

要增强自护意识,不随意约会网友。

要维护网络安全,不破坏网络秩序。

要有益身心健康，不沉溺虚拟空间。

