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Programa “Outlook Express”: paskirtis, aktyvavimas, orientacija

“Outlook Express” programa skirta rašyti, siūsti bei priimti elektroninius laiškus. Norint atlikti šiuos veiksmus būtinos dvi sąlygos:

1. Jūsų kompiuteris turi turėti ryšį su internetu.

2. Turite turėti elektroninio pašto adresą.

Programa “Outlook Express” yra START MENIU\PROGRAMS kataloge. Norint ją aktyvuoti, spauskite tokius klavišus:

1. CTRL+ESCAPE

2. Raidę “P”.

3. Rodyklę į viršų kol išgirsite “Outlook Express”.

4. ENTER.

Atsiveria “Outlook Express” programos langas. Prieš pradedant dirbti su šia programa, siūlymas meniu punkte TOOLS\OPTIONS\GENERAL pažymėti pasirinkimą “When starting, go directly to my ‘Inbox’ folder”, t.y. šio laukelio padėtis turi būti “Checked” (padėties keitimui naudokite tarpo klavišą). Jei padarėte nustatymą, patvirtinkite tai klavišo ENTER paspaudimu.

Po tokio nustatymo, kitą kartą aktyvavus “Outlook Express” programą iš karto pateksime į gaunamų laiškų katalogą.

Katalogų sąrašas “Folder list tree view” yra išdėstytas vertikaliai, todėl norint juos pasirinkti spauskite rodykles žemyn arba į viršų. Kiekvieno vartotojo kompiuteryje turi būti šie katalogai:

1. Inbox – čia patenka jums siunčiami laiškai.

2. Outbox – čia saugomi jau parašyti, sukomplektuoti laiškai, bet dar neišsiūsti techniškai.

3. Sent items – čia saugomi jūsų pilnai (visi veiksmai atlikti iki galo) išsiūsti laiškai.

4. Deleted items – čia patenka iš kitų katalogų pašalinti laiškai (šiukšlių dėžė).

5. Drafts – čia patenka jūsų nebaigti komplektuoti ir neišsiūsti laiškai, tačiau išsaugoti kietajame diske.

Pasirinkus katalogą, spauskite klavišą TAB ir pateksite į laiškų sąrašą “Message list”. Po sarąšą juddame rodyklių klavišais žemyn ir į viršų.

Norint palengvinti orientaciją kataloguose, padarykite tokius nustatymus:

Meniu punkte VIEW\LAYOUT turi būti pažymėti (padėtis “checked”) tokie laukeliai:

1. “Folder bar”.

2. “Folder list”.

3. Status bar”.

Visi kiti laukeliai turi būti padėtyje “not checked”. Nustatymus patvirtiname pasirinkdami mygtuką Okey spaudžiant ENTER klavišą.

Laiškų skaitymas

Jei norite paskaityti laišką esantį bet kuriame kataloge, pasirinkite rodyklių klavišais norimą laišką ir spauskite ENTER.

Atsiveria naujas laiško langas, po kurį judame su TAB klavišu viena kryptimi ir SHIFT+TAB priešinga kryptimi. Būtina kad meniu punkto VIEW\All headers pasirinkimas būtų pažymėtas (padėtis “checked”). Jei taip yra, spaudžiant TAB ir SHIFT+TAB klavišus turėtumėte judėti po tokius laukelius:

1. “From” – laukelis, kuriame nurodytas siuntėjas. Gali būti įrašytas elektroninio pašto adresas, žmogaus pavardė, įstaigos pavadinimas ir pan. Tai priklauso nuo siuntėjo duomenų.

2. “Date” – laiško siuntimo data.

3. “To” – kam siūstas laiškas. Aišku turėtų būti nurodyti jūsų duomenys.

4. “Subject” – laiško antraštė.

5. “Attachments” – prie laiško pridėti (prisegti) priedai. Šio laukelio gali nebūti, tai priklauso nuo siuntėjo, ar jis siunčia jums papildomų duomenų.

6. “Edit” – laiško turinys – tekstas.

Laiško teksto skaitymui naudokite standartinius “JAWS for WINDOWS” programos skaitymo klavišus.

Informaciją, esančią aukščiau išvardintuose laukeliuose, galite perskaityti nebūtinai patenkant į juos. Tam yra skirti karšti klavišai:

1. ALT+1 - skaito laukelį “From”.

2. ALT+2 – skaito datos laukelį.

3. ALT+3 – skaito laukelį “To”.

4. ALT+6 – skaito “Subject” laukelį.

Jei norite uždaryti laiško langą, spauskite ESCAPE klavišą arba meniu juostos punktą FILE\CLOSE.

Laiško išsaugojimas kietajame diske

Aktyvuokite meniu juostos punktą FILE\SAVE AS. Laukelyje “File name” įrašykite failo vardą, laukelyje “Save in” nurodykite disko pavadinimą ir laukelyje “List view” pasirinkite katalogą kuriame bus išsaugotas jūsų laiškas. Klavišo ENTER paspaudimu patvirtinkite savo nustatymus.

Laiško priedai – “File attachments”

Prie laiško pridėtus priedus jums siunčia siuntėjas. Priedasir laiško turinys nėra tas pats. Laiško turinys – tekstas esantis laiško lange kurį mes skaitome įprastomis klavišų kombinacijomis. Priedai yra failai ar jų grupės ir laiško langelyje rodomi tik jų pavadinimai. Norint juos paskaityti, vykdykite tokius nurodymus:

1. Klavišais TAB ar SHIFT+TAB atsistokite į laukelį “File attachments” ir išgirdę priedo (failo) pavadinimą spauskite enter (jei priedų yra daugiau, rodyklių klavišais pasirinkite vieną). Atsivers perspėjimo dialogas apie galimus virusus šiame faile ir jūsų valia rinktis ar toliau atidarinėti priedą arpirmiausia išsaugoti  jį kietajame diske. Jei rinksitės pirmą variantą, į jūsų kompiuterį gali patekti su failu esantis virusas. Jei rinksitės antrąjį – po išsaugojimo kietajame diske galite atlikti viruso testavimą (patikrinimas ar failas užkrėstas virusais).

Pasirinkus variantą “Save to disk” atsivers standartinis WINDOWS operacinės sistemos “Save as” dialogas (žiūrėkite ankstesnius nurodymus).

2. Būdami laiško lange aktyvuokite meniu juostos punktą FILE\SAVE ATTACHMENTS. Atsivers priedų išsaugojimo kietajame diske dialogas. TAB klavišu atsistokite į laukely, kuriame reikia nurodyti vietą diske kur bus išsaugotas priedas arba pasirinkę laukelį “Browse” pateksite į standdartinį “Save as” dialogą (žiūrėkite ankstesnius nurodymus). Patvirtinkite savo pasirinkimus spausdami “Save” mygtuką. Priedai bus išsaugoti.

1. Jei yra keli ar daugiau priedų, suraskite laukelį (mygtuką) “Select all” ir jį aktyvuokite ENTER klavišo paspaudimu. Taip pažymėsite visus esančius priedus ir jie visi bus išsaugoti vienu metu.

Naujo laiško rašymas

Būnant bet kokioje “Outlook Express” programos padėtyje aktyvuokite meniu juostos punktą MESSAGE\NEW MESSAGE (karšta klavišų  kombinacija CTRL+N).

2. Atsiveria naujo laiško rašymo langas ir patenkame į laukelį “To” (“Kam”), kuriame reikia įrašyti  elektroninio pašto adresą adresato, kurį šis laiškas turi pasiekti. Klavišu TAB pereiname į kitą laukelį “CC” (“Kam”). Šiame reikia taip pat rašyti elektroninio pašto adresą adresato kurį pasieks jūsų rašomas laiškas t.y. jūsų parašytas laiškas (lygiai toks pats, kopija) bus išsiūstas abiems adresatams. Jei į šiuos laukelius įrašysite elektroninio pašto adresus atskirtus skyrybos ženklu “;” (kabliataškis), tokį patį laišką gaus visi jūsų nurodyti adresatai.

TAB klavišu pereiname į laukelį “Subject”, skirtą įrašyti laiško antraštei.

3. TAB klavišu pereiname į laukelį “Edit”. Šis laukas skirtas rašyti laiško turiniui – tekstui. Šis laukas analogiškas paprasto tekstinio redaktoriaus rašymo laukui. Elkitės kaip paprastame tekstiniame dokumente.

Yra galimybė įterpti jau parašytą tekstą esantį kuriame nors faile ir kuris yra išsaugotas jūsų kietajame ar lanksčiajame diskuose. Norint tai padaryti, aktyvuokite meniu juostos punktą INSERT\TEXT FROM FILE. Atsivers standartinis WINDOWS operacinės sistemos “Open” dialogas, kuriame reikia nurodyti konkretų failą ir patvirtinti tai ENTER klavišu. Tekstas esantis tame faile bus sėkmingai įterptas į jūsų rašomo laiško tekstą. Atminkite, kad įterpti tekstą galime tik

iš tekstinio ar internetinio formato failų.

4. Jei jūs galite gauti laiškus su priedais, vadinasi juos galite ir siūsti. Norint prikabinti – prisegti priedus (failus), aktyvuokite meniu juostos punktą INSERT\FILE ATTACHMENT. Atsivers vėl toks pats “Open” dialogas. Nurodykite norimo prisegti failo vardą (tai galite daryti pasirinkdami iš norimo disko, katalogų sąrašo) ir TAB klavišu suraskite mygtuką “Attach”. Jį aktyvuokite ENTER klavišo paspaudimu. Automatiškai grįžtame į teksto rašymo lauką. Jei norite prisegti ne vieną, o keletą failų, kartokite veiksmus tiek kiek norėsite prisegti failų.

P.S. Laukelius “CC”, “Subject” galite palikti neužpildytus.

Laiško siuntimas

Jei laišką parašėte, reikia jį išsiūsti. Aktyvuojame meniu juostos punktą FILE\SEND MESSAGE. Atsivėrus patvirtinimo dialogui, spauskite ENTER. Po tokių veiksmų jūsų laiškas atsiranda kataloge Outbox, bet tai nereiškia kad laiškas jau išsiūstas iki galo. Mums dar reikia įvykdyti “techninį” laiškų siuntimą – aktyvuojame meniu juostos punktą TOOLS\SEND AND RECEIVE\SEND AND RECEIVE ALL (karšta klavišų kombinacija CTRL+M). Atsivėrus dialogui patvirtinkite spausdami Okey mygtuką (šis dialogas – jūsų prisijungimo prie interneto dialogas). Jei bus ryšys su internetu, po tokio veiksmo visi laiškai kataloge Outbox persikels į katalogą Sent items. Tai reiškia kad visi parašyti laiškai bus išsiūsti iki galo.

P.S. Rašyti, skaityti laiškus galima esant neprisijungus prie interneto. Ryšys reikalingas tik “techniniam” laiškų gavimui bei siuntimui (paskutnis veiksmas).

Papildomos “Outlook Express” programos galimybės

Perskaičius gautą laišką ir jo neuždarius, galima “greitai” atsakyti siuntėjui (nereikia atlikinėti veiksmų, išvardintų skyrelyje “Naujo laiško rašymas”). Būnant gauto laiško lange aktyvuokite meniu juostos punktą MESSAGE\REPLY TO SENDER (karšta klavišų kombinacija CTRL+R). Atsivers naujo laiško rašymo langas, tačiau visi laukeliai jau bus užpildyti už jus! Iš karto pateksite į teksto rašymo lauką. Žemiau kursoriaus bus visa jums rašyto laiško informacija (paprastas tekstas).

Parašius tekstą atlikite anksčiau minėtas laiško siuntimo komandas.

Jei norite persiūsti gautą laišką t.y. laiško kopiją, kitam (ne tam kuris jums siuntė) adresatui, esant atvertam laiškui aktyvuokite meniu juostos punktą MESSAGE\FORWARD (karšta klavišų kombinacija CTRL+F). Vėl visi laukeliai bus užpildyti automatiškai, išskyrus laukelį “To” (“Kam”). Įrašykite elektroninio pašto adresą ar jų grupę ir vykdykite laiško siuntimo komandas.

Būnant bet kuriame iš katalogų, paspaudus INSERT+3 (skaitinėje klavetūroje) išgirsite laiškų, esančių tame kataloge, skaičių.

Laiškus iš katalogų šaliname spaudžiant klavišą DELETE arba CTRL+D.

Norint atspausdinti laišką spausdintuvu, pasirinkite meniu juostos punktą FILE\PRINT.

Meniu juostos punktas TOOLS\OPTIONS:

5. GENERAL:

“When starting, go dirrectly to my ‘Inbox’ folder” – nurodoma, kad tik aktyvavus programą “Outlook Express” kursorius automatiškai patenka į katalogą Inbox.

“Play sound when new messages arrive” – gavus naują (us) laiškus bus garsinis ženklas (girdėsite per garso kolonėles, ausines).

“Send and receive messages at startup” – ar siūsti/priimti laiškus startavus programą “Outlook Express”, t.y. ar vykdyti iš karto meniu juostos punktą TOOLS\SEND AND RECEIVE\SEND AND RECEIVE ALL.

“Check for messages every” – ar tikrinti, ar vykdyti meniu juostos punktą TOOLS\SEND AND RECEIVE\SEND AND RECEIVE ALL automatiškai, kitame laukelyje nurodžius laiko intervalą minutėmis.

6. SEND:

7. Save copy of sent messages in the ‘Sent items’ folder” – ar išsaugoti, ar padėti galutinai išsiūstus laiškus į katalogą Sent items.

“Automatically put people in reply to my ‘Address book’” – ar vykdant meniu juostos punktą MESSAGE\REPLY TO SENDER komandą, automatiškai įtraukti adresatą į programą “Address bookk” (užrašų knygelė).

“Automatically complete e-mail addresses when composing” – ar pildant naujo laiško laukelius “To”, “CC”, BCC” parašius vieną raidę automatiškai siūlyti variantus iš “Address book” (abėcėlės tvarka).

“Include message in reply” – ar vykdant meniu juostos punktą MESSAGE\REPLY TO SENDER siūsti jums rašytą tekstą.

8. CONNECTIONS:

“Ask before switching dial-up connections” – ar vykdant meniu juostos TOOLS\SEND AND RECEIVE\SEND AND RECEIVE ALL punktą rodyti prisijungimo prie interneto dialogą.

“Hang up after sending and receiving” – ar po meniu juostos punkto TOOLS\SEND AND RECEIVE\SEND AND RECEIVE ALL  vykdymo išjungti interneto ryšį (naudingas tik jei jūs jungiatės prie interneto per modemą ir jums kainuoja kiekviena sekundė).

Internet Explorer 5.0

Aktyvuokite programą “Internet Explorer” – pasirinkite START MENU\PROGRAMS\INTERNET EXPLORER arba patekę į DESK TOP’ą pasirinkite punktą INTERNET EXPLORER.

Orientacija ir judėjimas svetainėje

Interneto svetainė yra paprastas tekstinis dokumentas paįvairintas piešiniais, nuotraukomis ir kitais grafiniais vaizdais. Pasikrovus bet kuriais svetainei iš karto pranešama apie joje esančių nuorodų skaičių – galimybė patekti į kitas svetaines. Angliškas žodis “link” ir yra nuoroda. Naudodami standartinius kursoriaus valdymo klavišus (rodyklės, HOME, END ir t.t.) galite peržvelgti svetainę nuo pradžių iki galo. Patekus ant teksto, kurio pradžioje girdite pranešimą “link” ir paspaudę ENTER jūs aktyvuosite nuorodą ir taip kas kart pateksite į naują svetainę. Įvairių nuorodų aktyvavimas, svetainių skaitymas ir vadinasi naršymas po internetą.

Taip elgdamiesi jūs lyg judate į priekį atversdami vis naujus puslapius, tačiau yra galimybė judėti ir atgal, t.y. grįžti į prieš tai buvusį puslapį. Tai darykite spausdami klavišų kombinaciją ALT+rodyklė į kairę. Tai galite kartoti daugelį kartų kol neatsidursite pačiame pirmame jūsų aplankytame puslapyje. Spausdami klavišų kombinaciją ALT+rodyklė į dešinę judėsite į priekį, t.y. jau per atvertus puslapius.

Nuorodų (linkų) yra keletas rūšių:

“visited link” – jau aktyvuota nuoroda, t.y. po šia nuoroda esančioje svetainėje jūs jau esate apsilankę;

“same page link” –tai nuoroda į tame pačiame puslapyje esančią konkrečią vietą (galima palyginti su knygos turiniu);

“imagemap link” – paprasta nuoroda tik prieš jos tekstą (jo gali ir nebūti) yra piešinukas.

Jei jūs norite atverti konkrečią svetainę ir turite jos adresą, spauskite klavišų kombinaciją CTRL+O. Pateksite į adreso įrašymo laukelį ir jame rašykite adresą (pvz. www.lass.lt), paspauskite ENTER ir po kiek laiko atsivers atitinkama svetainė. Jei įrašyto adreso nėra užregistruota arba jei rašydami adresą padarėte klaidą, arba dėl techninių kliūčių nėra galimybės atverti svetainės, tokiu atveju gausite pranešimą apie tai. Spauskite ALT+rodyklė į kairę – grįšite į prieš tai buvusį puslapį, spauskite CTRL+O ir rašykite naują adresą.

Yra svetainių turinčių labai daug nuorodų, todėl nepatogu naudojant įprastus judėjimo klavišus patekti ant nuorodos esančios kažkur viduryje ar pabaigoje ar pan. Todėl yra galimybė iškviesti nuorodų sąrašą. Spauskite klavišų kombinaciją INSERT+F7. Kadangi pateksite į sąrašą, todėl galite naudoti “karštas” raides, t.y. paspaudus raidę kursorius bus perkeltas ant nuorodos prasidedančios ta raide (kaip visuose WINDOWS operacinės sistemos sąrašuose). Pasirinkę vieną iš jų aktyvuokite ją spausdami ENTER.

Iškvietus šį sąrašą, nuorodos išdėstytos tokia tvarka kaip ir svetainėje, eiliškumo tvarka. Jūs galite nuorodas išdėstyti ir abėcėlės tvarka. Esant nuorodų sąraše spauskite TAB klavišą keletą kartų ir pateksite į laukelį “Sort links”. Pasirinkite “In tab order” jeinorite nuorodas vaizduoti eilės tvarka, “Alphabetically” – nuorodas vaizduos abėcėlės tvarka. Pasirinkimą patvirtinkite ENTer klavišu.

Egzistuoja svetainės, kurių pradžioje visada yra tos pačios nuorodos (pvz., laikraščio “Lietuvos rytas” puslapis). Tokiu atveju jums kiekvieną kartą norint pasiekti naujas nuorodas reikėtų pereiti “bloką” nereikalingų nuorodų. Tačiau yra karšta klavišų kombinacija INSERT+ENTER, kurią paspaudus mes iš karto patenkame į paprastą tekstą (perskaitoma eilutė), nenuorodą ir tai dažniausiai yra pirmos “naujos” nuorodos paaiškinimas. Taigi, žemiau bus tik naujos nuorodos.

Yra internetinių puslapių, suskirstytų į atskiras dalis, pvz. Į tris, keturias ir daugiau. Kiekvienoje dalyje (lange, rėmelyje) yra tam tikra informacija (suskirstyta temomis). Patekus į svetainę iš karto pranešamas ne tik nuorodų, esančių svetainėje skaičius, bet ir rėmų (angliškai “frame”) skaičius. Spauskite klavišų kombinaciją INSERT+F9 ir pateksite į rėmų sąrašą. Pasirinkę vieną ir paspaudę ENTER pateksite būtent į jį. Tokiu būdu išvengiama nereikalingos informacijos ir papildomų klavišų spaudinėjimo.

Yra svetainių, turinčių “ypatingus” laukelius – formas (sintezatoriaus pranešimas “forms mode”). Pavyzdys – pateikiama pildyti anketa, kurioje reikia įrašyti informaciją, pasirinkti iš kelių siūlomų variantų ir pan.

Laukeliai – tai visi WINDOWS operacinės sistemos dialoguose naudojami laukelių tipai:

1. button (mygtukas) – “užlipus” ant jo ir paspaudus ENTER, jis aktyvuojamas.

2. Checkbox - “užlipus” ant jo ir paspaudus ENTER, pakeičiama jo padėtis (pažymėtas/nepažymėtas).

3. Radio button - “užlipus” ant jo ir paspaudus ENTER, pakeičiama jo padėtis (pažymėtas/nepažymėtas).

4. Combobox - “užlipus” ant jo ir paspaudus ENTER, pažymimas pirmas punktas sąraše. Rodyklėmis aukštyn žemyn galite rinktis.

5. Editbox – “užlipus” ant jo ir paspaudus ENTER, kursorius patenka į rašymo laukelį.

Taigi, po klavišo ENTER paspaudimo aktyvuojami laukeliai ir “įjungiamas” kitas kursoriaus tipas (režimas). Todėl atlikus laukeliuose visus veiksmus, spauskite “+” klavišą skaitinėje klavetūroje kad pereitumėte į “normalųjį” kursoriaus režimą (sintezatoriaus pranešimas “forms mode off).

Jei patenkate į internetinį puslapį kuriame yra “editbox” laukelis (iai) ir prieš jį yra tekstas, kurio nenorite skaityti, spauskite klavišų kombinaciją CTRL+INSERT+HOME. Taip kursorius bus perkeltas ant to laukelio. Jei tokio laukelio nėra, gausite pranešimą “imput field not found”.

Papildomos programos “Internet Explorer” galimybės

Pastebėkite, kad aktyvuojant vis naujas nuorodas ir patenkant į vis naujus internetinius puslapius, adreso laukelis pildosi. Paspaudus klavišų kombinaciją INSERT+A išgirsite visą informaciją, esančią adreso laukelyje.

Internetinio puslapio adresas gali pasidaryti labai ilgas ir norint patekti į tą patį puslapį kitą kartą, mums reikėtų jį užrašyti. Tai aišku nepatogu. Todėl šioje programoje yra sukurtas meniu juostos punktas FAVORITES. 

Esant kurioje nors svetainėje aktyvuokite meniu juostos punktą FAVORITES\ADD TO FAVORITES. Atsivers dialogas ir pateksite į laukelį, kuriame įrašykite puslapio žymės pavadinimą (galite ir nerašyti nes programa pati jums siūlo) ir spauskite ENTER. Šis puslapis bus įtrauktas į “favoritų” (dažniausiai naudojamų adresų) sąrašą. Iš naujo aktyvuokite meniu juostos punktą FAVORITES ir pasirinkimų gale pastebėsite ką tik įrašytą savo žymės pavadinimą. Bet kada pasirinkus šį punktą ir paspaudus ENTEr, atsivers būtent ta svetainė.

Galite atvertą svetainę išsaugoti savo kietajame diske. Pasirinkite meniu juostos punktą FILE\SAVE AS ir atsivers standartinis WINDOWS operacinės sistemos dialogas (žiūrėkite kitas pamokas). 

Visą informaciją esančią svetainėje galite kopijuoti į laikinąją kompiuterio atmintį, o iš jos įterpti į bet kurį dokumentą pvz., “Microsoft Word”. Iš pradžių pažymėkite norimą kopijuoti objektą (naudokite standartinnes žymėjimo komandas), tada spauskite CTRL+C ir perėję į kitą programą įterpkite spausdami CTRL+V. Nepamirškite puikios žymėjimo komandos CTRL+A – pažymi visą dokumentą.

Jei interneto svetainė “kraunasi” (atsidarinėja) pakankamai ilgai ir jūs norite nutraukti šį veiksmą, spauskite klavišą ESCAPE.

Jei norite, kad kiekvieną kartą aktyvavus programą “Internet Explorer” patektumėte į norimą svetainę, būdami šioje programoje pasirinkite meniu juostos punktą TOOLS\INTERNET OPTIONS. Atsivers dialogas ir kursorius bus pirmame laukelyje “Home page address”. Čia įrašykite norimą adresą ir spauskite ENTER.
