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Д а н н ы е  м е т о д и ч е с к и е  указания  с о д е р ж а т  с п р а в о ч н ы й  
м а т е р и а л  по р а б о т е  с Э П  сети И н те р нет ,  р а с с м а т р и в а ю т с я  
общие принципы использования ЭП.

ЭП - о д и н  из н а и б о л е е  ш и р о к о  и с п о л ь зу е м ы х  в и д о в  с е р в и с а  
в И н т е р н е т .Н а  с о в р е м е н н о м  этапе и н ф о р м а - т и з а ц и и  
о б щ е с т в а ,  э л е к т р о н н ы е  с о о б щ е н и я  если не в ы т е с н я ю т ,  то 
к о н к у р и р у ю т  с о б ы к н о в е н н ы м и  п о ч т о в ы м и  о т п р а в л е н и я м и .  
С о з д а н н ы е  о б о л о ч к и  д л я  ч т ен и я ,  с о зд а н и я ,  п р и ё м а  и 
о т п р а в к и  э л е к т р о н н ы х  с о о б щ е н и й  п о з в о л я ю т  о п е р а т и в н о  и 
/добно работать с электронной корреспонденцией.



* Общие сведения о E-mail.
* Включение и выбор необходимой конфигурации.
*■ Приём ЭП.
* Написание ЭС.
* З а гр у зк а  уже  го т о вы х  с о о б щ е н и й  с д и с к е т ы  или ж ё с т к о г о  

диска для от правки.
* Отправка ЭС.
* Перекодировка писем, полученных в нечитаемой форме.
* Запись на дискету полученных сообщений.
* Извлечение из письма присланных отдельных файлов.
* Завершение работы с MSExchange 4.0



Э л е к т р о н н а я  п о ч т а  - с и с т е м а  пе ред ач и  э л е к т р о н н ы х
сообщений адресатам при помощи компьютерных сетей. 
' Э л е к т р о н н ы м  с о о б щ е н и е м  ( 3 0  я вл яется  т е к с т о в ы й  или 
д в о и ч н ы й  ф айл ,  с о з д а н н ы й  или п р и г о т о в л е н н ы й  
пользователем для отправки.
А д р е с а т  - лицо ,  и м е ю щ е е  у ни кал ь ны й  э л е к т р о н н ы й  адр ес  
(Э А ) ,  а т акж е  н е о б х о д и м о е  п р о г р а м м н о е  о б е с п е ч е н и е  для  
п о л у ч е н и я  или о т п р а в к и  э л е к т р о н н о й  п о ч т ы  (Э П) .  З А  
и м е ю т  с т а н д а р т н ы й  ф о р м а т ,  к о т о р ы й  м о ж е т  быть
представлен:

■•'имя пользователя (Й домен 1 >. до.мен2 >.< доменЗ >

Пример: merkuIov@lib 1 .ssau.samara m 
kae23 5@msses. co.ru 
root@demos.su

В ч и т а л ь н о м  зале  " Э л е к т р о н н а я  Б и б л и о т е к а "  ( Э Б )  для  
р а б о т ы  с Э П  у с т а н о в л е н а  п р о г р а м м а  M i c r o s o f t  E x c h a n g e  
4 0 р у с с к а я  в е р с и я

Р а с с м о т р и м  о с н о в н ы е  н а в ы к и ,  н е о б х о д и м ы е  д л я  р а б о т ы  с 
этим пакетом:

1) Включение и выбор необходимой конфигурации.
2) Приём ЭП.
3) Написание ЗС.
4) З а г р у з к а  уж е  г о т о в ы х  с о о б щ е н и й  с д иск еты  или  ж ё с т к о г о  
диска дня отправки.

mailto:root@demos.su


5) От правка ЭС.
6) Перекодировка писем, полученных в нечитаемой форме.
7) Запись на дискету полученных сообщений.
8) Извлечение из письма присланных отдельных файлов.
9) Завершение работ ы с MSExchange 4.0

1 . В к л ю ч е н и е  и в ы б о р  н е о б х о д и м о »  к о н ф и г у р а ц и и -

П р и л о ж е н и е  M S E x c h a n g e  .запускается путём  у с т а н о в к и  
у к а з а т е л я  м ы ш и  на п и к т о р а м м у  ’'В х о д я щ и е  E -M a i l "  
н а х о д я щ у ю с я  на Р а б о ч е м  С т о л е ,  и д в о й н о г о  к р а т к о г о  
н а ж а т и я  л е в о й  кл ави ш и  м ы ш и  н а  ней. Ч е р е з  3-4 с е к у н д ы  
п е р е д  в а м и  п о я в и т с я  м еню  в ы б о р а  к о н ф и г у р а ц и и  
п о л ь з о в а т е л я .  У с т а н о в и т е  указател ь  м ы ш и  на ч ё р н ы й  
т р е у г о л ь н и к  р я д о м  со с т р о ч к о й  " И м я  к о н ф и г у р а ц и и "  и 
к р а т к о  н а ж м и т е  1 раз  на л еву ю  кнопку  м ы ш и .  Н а  э к р а н е  
п о я в и т с я  с п и с о к  п о л ь зо в а т ел ей ,  к о т о р ы м  д о с т у п е н  с е р в и с  
e - m a i l  на  д а н н о м  к о м п ь ю т е р е .  В ы б е р и т е  в с п и с к е  н а зван и е  
с в о е г о  п о ч т о в о г о  я щ и к а ,  при этом  он будет п о д с в е ч и в а т ь с я  
т ё м н о - с и н и м  ц в е т о м ,  затем  1 раз  щ ё л к н и т е  л е в о й  к н о п к о й  
м ы ш и  на панели  "ОК".  Ч е р е з  5-6 секунд  на  э к р а н е  п о я в и т с я  
о б о л о ч к а  M S E x c h a n g e  с В а ш и м и  л и ч н ы м и  п а п к а м и  
с о о б щ е н и й .  П р и н и м а е м ы е  и п о л у ч а е м ы е ,  а т а к ж е  у д а л я е м ы е  
вами сообщения располагаются следующим образом :

" В х о д я щ и е "  - полученные сообщения ;
" И с х о д я щ и е " -  с о о б щ е н и я  п р и г о т о в л е н н ы е  к о т п р а в к е ,  
ждущие очереди для отправки ;



" О т п р а в л е н н ы е "  - отправленные сообщения ; 
" У д а л ё н н ы е " - с о о б щ е н и я  у д а л ё н н ы е  из в ы ш е - н а з в а н н ы х  
папок

Примечание: с о о б щ е н и я  у д а л ё н н ы е  из из папки
" У д а л ё н н ы е "  с т а н о в я т с я  ф и з и ч е с к и  н е д о с т у п н ы м и ,  т.к. они 
стираются с диска.

Э к р а н  р а зд е л ё н  на д ве  ч а с т и .  В л е в о й  части н а х о д и т с я  
с п и с о к  папок ,  в п р а в о й  ч а с т и  - их п о д р о б н о е  с о д е р ж а н и е .  
К а ж д а я  с т р о к а  с о д е р ж и т  с л е д у ю щ у ю  и н ф о р м а ц и ю  о 
письме:  имя  ад рес ата ,  т е м а  п и с ь м а ,  д а т а  о т п р а в л е н и я ,  число 
с т р о к  в письме .  П е р е м е щ е н и е  пи сем  из папки в папку 
п р о и с х о д и т  а в т о м а т и ч е с к и  и не тр еб у ет  ва ш его  
в м е ш а т е л ь с т в а .  Д л я  п р о с м о т р а  папки  н е о б х о д и м о  в ы б р а т ь  
её, п о д в е д я  ку р со р  м ы ш и  к её н а з в а н и ю  и нажав 1 раз  на 
левую клавишу мыши.

Примечание: в д а л ь н е й ш е м ,  п о н я т и е  В Ы Б О Р
п о д р а з у м е в а е т  п о д в е д е н и е  к у р с о р а  м ы ш и  к к а к о м у -л и б о  
объекту и однократное нажатие левой клавиши мыши.

2.  П р и ё м  Э П .

П ри  запуске  п р и л о ж е н и я  M S E x c h a n g e ,  пос ле  в ы б о р а  н у ж н о й  
к о н ф и г у р а ц и и ,  сразу а в т о м а т и ч е с к и  п р о и с х о д и т  приём  
с о о б щ е н и й  п р и ш е д ш и х  на  ва ш  адр ес .  В п р о ц есс е  р а б о т ы ,  
если вы х о т и т е  зан ово  п о в т о р и т ь  п р о ц е д у р у  п р и ё м а  п о ч т ы ,  
в м е н ю ,  р а с п о л о ж е н н о м  в в е р х н е й  с т р о к е  окна ,  в ы б е р и т е



пункт " С е р в и с "  , а в нём - пункт " Д о с т а в и т ь  п о ч т у " .  Если 
на ваш е  имя п р и ш л и  п и с ь м а ,  то ч е р е з  1-2 се к у н д ы  сп исок  
за г о л о в к о в  п о л у ч е н н ы х  п и с е м ,  в к л ю ч а я  кратки е  д анн ы е  о 
них ( с т р о к а  с о с т о я н и я ) ,  п о я в я т с я  в папке  " В х о д я щ и е "  
Если  п и сьм о  ещ ё  не ч и т а л о с ь  в а м и ,  то с т р о к а  со с т о я н и я  
будет  я р к о  вы д ел ен а .  Д л я  п р о ч т е н и я  писем ,  в ы б е р и т е  
с т р о ч к у ,  с о д е р ж а щ у ю  п а р а м е т р ы  п и с ь м а  и д в а ж д ы  
щ ё л к н и т е  л е в о й  к л а в и ш е й  м ы ш и .  О т к р о е т с я  окно ,  
с о д е р ж а щ е е  текст пи сь м а .  П о с л е  п р о ч т е н и я ,  для  з ак р ы т и я  
о к н а  в в е р х н е м  н р а в о м  углу н а ж м и т е  на  панельку с 
изображением" X"

3.  С о з д а н и е  э л е к т р о н н ы х  с о о б щ е н и и .

Д л я  со з д а н и я  с о о б щ е н и я  в ы б е р и т е  пункт меню 
" С о о б щ е н и е " ,  а в нём - п у н к т  " С о з д а т ь  с о о б щ е н и е " .  П еред  
в а м и  п о я в и т с я  окно  н о в о г о  с о о б щ е н и я .  О к н о  разб и то  на 2 
части.  В в е р х н ей  ч асти  в в е р х н е й  с т р о к е  " К о м у : "  у каж и те  
э л е к т р о н н ы й  а д р ес  п о л у ч а т е л я ,  в сл еду  щ ей  с т р о к е  " К о п и я : "  
м о ж н о  указать  д о п о л н и т е л ь н ы х  п о л у ч а т е л е й  с о о б щ е н и я ,  
если т а к о в ы е  н е о б х о д и м ы ,  в н и ж н е й  с т р о к е  " Т е м а : "  
ук а ж и т е  тем у  письма .  З а т е м ,  п е р е х о д и т е  в н и ж н ю ю  часть  
окна.  Р а б о т а  в э то м  о к н е  п р о и с х о д и т  т а к ж е ,  как и в 
обычном текстовом редакторе. Наберите ваше письмо.



4.  З а г р у з к а  у ж е  г о т о в ы х  с о о б щ е н и й  с д и с к е т ы  и л и  
ж ё с т к о г о  д и с к а  д л я  о т п р а в к и .

Если  у вас и м еется  у ж е  н а бр а н н о е  п и с ь м о ,  с о х р а н ё н н о е  на 
д и с к е т е ,  то загрузки  этого  п и с ь м а  п о р е б у е т с я  в ы п о л н и т ь  
у к а з а н и я  п у н к т а  3 и ещ ё  несколько  ш а г о в .  П о с л е  того  как вы 
п е р е ш л и  в окно р е д а к т и р о в а н и я  п и с ь м а  в м е н ю  в ы б е р и т е  
пункт ” В с т а в к а ”, а в нём пункт " Ф а й л . . . ”,
П е р е д  в а м и  п о я в и тс я  о к н о  " В с т а в к а  ф а й л а " .  В с т а в ь т е  свою  
д и с к е т у  в д и с к о в о д  к о м п ь ю т е р а  L ib2 .  в п о я в и в ш е м с я  окне  
д в а ж д ы  щ ё л к н и т е  н а  пункте  " С е т е в о е  о к р у ж е н и е ”, д ал ее  в 
п р е д л о ж е н н о м  списке  к о м п ь ю т е р о в  п о д к л ю ч ё н н ы х  в 
л о к а л ь н у ю  сеть д в а ж д ы  щ ё л к н и т е  на пун кте  " L i b 2 " ,  а  п о т о м  
- на каталоге  "а".  В о к о ш к е  п о я в и т с я  с п и с о к  ф а й л о в ,  
н а х о д я щ и х с я  на в а ш е й  дискете .  В ы б е р и т е  файл ,  
п р и г о т о в л е н н ы й  в а м и  д л я  отп ра вки .  П р о в е р ь т е ,  ч т о б ы  в 
н и ж н е й  ч асти  окна ,  в р а зд е л е  " В с т а в и т ь  к а к "  б ы л  в ы б р а н  
п у н к т  " В л о ж е н и е " .  Щ ёл кни те  по панели  " О К " .  В окне  
р е д а к т и р о в а н и я  п и с ь м а  п о я в и т с я  п и к т о г р а м м а  с и м е н е м ,  
с о о т в е т с т в у ю щ а я  в ы б р а н н о м у  файлу.  Т е к с т ,  н а б р а н н ы й  в 
ф а й л е  не в ы с в е ч и в а е т с я  в окне.  Т а к о й  с п о с о б  в ставки  
называется в л о ж е н и е м

Примечание: все р а б о ч и е  д и с к е т ы  О Б Я З А Т Е Л Ь Н О
д о л ж н ы  бы ть  п р о в е р е н ы  ко н с у л ь та н то м  ч и т а л ь н о г о  зала.  
П ри  н а х о ж д е н и и  в и р у с а  на дискете ,  р а б о т а  с такой  д и с к е т о й  
запрещается, и её лечение не производится.



О т п р а в к а  п о д г о т о в л е н н ы х  с о о б щ е н и й  п р о и з в о д и т с я  таким 
ж е  с п о с о б о м ,  как и п р и ё м .  П о д г о т о в л е н н ы е  с о о б щ е н и я  для  
пе ресы л ки  н а х о д я т с я  в папке  " И с х о д я щ и е " . В  м еню ,  
р а с п о л о ж е н н о м  в в е р х н е й  с т р о к е  о к н а  " В х о д я щ и е  - 
M i c r o s o f t  E x c h a n g e " ,  в ы б е р и т е  пункт  " С е р в и с "  , а в нём - 
пункт  " Д о с т а в и т ь  п о ч т у " . И з  папки " И с х о д я щ и е "  письмо 
исчезнет  в м о м е н т  п е р е с ы л к и .  При у д а ч н о й  о т п р а в к е  
с о о б щ е н и я ,  п е р е й д я  в папку  " О т п р а в л е н н ы е " ,  вы  у в и ди те  
с т р о к у ,  с о д е р ж а щ у ю  н а з в а н и е  в а ш е г о  п и сь м а ,  им я  адресата ,  
дату отправления письма.

б . П е р е к о д н р о в к а  п и с е м ,  п о л у ч е н н ы х  в  н е ч и т а е м о й  
ф о р м е .

П ри  п е ресы л ке  п и с е м ,  н а п и с а н н ы х  с и с п о л ь з о в а н и е м  только  
л ат и н ск и х  букв ,  п р о б л е м  с п р о ч т е н и е м  т а к о в ы х  не 
возн и кае т .  Н е к о т о р а я  н е о д н о з н а ч н о с т ь  в о з м о ж н а  при 
п р и ё м е  писем по Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  и стран,  
и с п о л ь з у ю щ и х  к и р и л л и ц у  в к ач ес т ве  о с н о в н о г о  алфавита .  В 
Р Ф  не с у щ е с т в у е т  о б щ е г о  с т а н д а р т а  д л я  к о д и р о в к и  русского  
ал ф ави та ,  п о э т о м у  с у щ е с т в у е т  2 н а и б о л е е  часто 
используемых кодировки русских букв:

1) KOI8-R
2) Windows-1251 ( Кириллица )



О б ы ч н о ,  в к о д и р о в к е  K O I 8 - R  р а б о т а ю т  п о л ь з о в а т е л и  
к о м п ь ю т е р н ы х  ср е д с т в ,  о б ъ е д и н ё н н ы х  под с и с т е м о й  U N IX ,  
a W i n d o w s - 1 2 5 1(К и ри лл и ц а )  - п о л ь зо в а те л и  си стем  
W i n d o w s .  П и с ь м а ,  напи с ан н ы е  в о д н о й  к о д и р о в к е  я в л я ю т с я  
н е ч и т а е м ы м и  в д р у г о й  и н а о б о р о т .  П о э т о м у ,  п о л ь з о в а т е л я м  
ре коме н дуе тся следующее:

1. Вы получаете письмо, которое выглядит примерно так

с Б Ю Ф Ю Е Л Ш И  ц Н Я О Н Д Х М  х Б Ю М Н Б !  
я О Е Ь Х Л  6 Ю Я  С Б Е Д Н Л Х Р Э  Н  ...

или так:

Это зн а ч и т ,  ч т о  при п е р есы л к е  писем  п р о и с х о д и т  к о н ф л и к т  
к о д о в ы х  ст раниц .  В аш и д е й с т в и я :  в ы д е л и т ь  т е к с т  т а к о г о  
п и с ь м а ,  в о й т и  в меню " Ф о р м а т " ,  в нём - " Ш р и ф т . . . " ,  
в ы б р а т ь  ш р и ф т  из сп иска  ( с п и с о к  н а х о д и т ся  с л е в а )  " T i m e s  
N e w  R o m a n  ( К и р и л л и ц а ) " ,  щ ё л к н у т ь  по п а н е л ь к е  " О К " .  
В ы д е л е н н ы й  ф р а г м е н т  будет  п е р еп и сан  в п р а в и л ь н о й  
кодировке.

После перекодировки вы увидите текст:

У в а ж а е м ы й  Г о с п о д н и  И в а н о в !



Д л я  в ы д е л е н и я  т е к с та ,  поставьте  курсор  в начало  ф р а г м е н т а ,  
п о д л е ж а щ е г о  в ы д е л е н и ю .  Н а ж м и т е  на к л а в и ш у  " S h i f t "  и, 
у д е р ж и в а я  её,  к л а в и ш а м и  у п р а в л е н и я  к у р с о р а  о б о з н а ч ь т е  
н е о б х о д и м ы й  у ч а с т о к  текста .  П о м е ч е н н ы й  ф р а г м е н т  б у д е т  
в ы г л я д е т ь  как  б е л ы й  ш р и ф т  на ч ё р н о м  ф оне .  П о с л е  
о к о н ч а н и я  п о м е т к и ,  отп ус ти т е  кл ави ш и  у п р а в л е н и я  
курсором, а потом клавишу" Shift".

7, З а п и с ь  н а  д и с к е т у  п о л у ч е н н ы х  с о о б щ е н и й .

Д л я  за п и с и  п о л у ч е н н ы х  с о о б щ е н и й  на  ди ск ет у ,  п е р е й д и т е  в 
папку,  где н а х о д и т с я  с о о б щ е н и е ,  к о т о р о е  надо  з а п и с а т ь  на  
дискету .  В ы б е р и т е  его м ы ш ь ю ,  затем в ы б е р и т е  пункт м е н ю  
" Ф а й л " ,  а в нем - " С о х р а н и т ь  к а к . . . " .  В ст авь т е  с в о ю  
дискету  в д и с к о в о д  к о м п ь ю т е р а  У Ь 2 ,  в п о я в и в ш е м с я  о кн е  
д в а ж д ы  щ ё л к н и т е  н а  пункте  " С е т е в о е  о к р у ж е н и е " ,  д а л е е  в 
п р е д л о ж е н н о м  с п и с к е  к о м п ь ю т е р о в  п о д к л ю ч ё н н ы х  в 
л о к а л ь н у ю  сеть  д в а ж д ы  щ ё л к н и т е  на пункте  " L ib 2 " ,  а п о т о м  
- на ка т а л о г е  "а" .  В о к о ш к е  п о я в и т с я  с п и с о к  ф а й л о в ,  
н а х о д я щ и х с я  на в а ш е й  дискете .  В с т р о к е  " И м я  ф а й л а "  
в в е д и т е  с к л а в и а т у р ы  им я ,  под  к о т о р ы м  вы х о т и т е  
с о х р а н и т ь  с о о б щ е н и е  на  дискете .  Щ ёл кни те  м ы ш ь ю  по 
п и к т о г р а м м е  " О К " .  В ы б р а н н о е  в а м и  с о о б щ е н и е  б у д е т  
зап исано  на  д и с к е т у  с р а с ш и р е н и е м  . E M L  и б у д ет  с о б о й  
п р е д с т а в л я т ь  т е к с т о в ы й  файл ,  к о т о р ы й  м о ж н о  п р о ч и т а т ь  
редактором M i c r o s o f t  W o r d  f o r  W i n d o w s .



П р и  п о м о щ и  э л е к т р о н н о й  п о ч т ы  м о ж н о  п ол уч ать  не только  
т е к с т о в ы е  с о о б щ е н и я ,  но ф а л ы  и д о к у м е н т ы ,  в л о ж е н н ы е  в 
п и сь м о .  При п о л у ч е н и и  п и с ь м а  с в л о ж е н и е м ,  при его 
п р о с м о т р е ,  вы у в и д и т е  в м е с т о  т екста  п и к т о г р а м м у  с им енем  
в л о ж е н н о г о  файла .  Ч т о б ы  п е р е п и с а т ь  такое  в л о ж е н и е  на  
д и с к е т у  надо п о с т а в и т ь  к у р с о р  м ы ш и  на п и к т о г р а м м у  и 
щ ё л к н у т ь  п р а в о й  к л а в и ш е й  м ы ш и .  П о я в и т с я  м е н ю ,  в 
к о т о р о м  надо в ы б р а т ь  п у н к т  ' С о х р а н и т ь " .  В ставьте  свою 
д и с к е т у  в д и с к о в о д  к о м п ь ю т е р а  У Ь 2 ,  в п о я в и в ш е м с я  окне  
д в а ж д ы  щ ё л к н и т е  на  п у н к т е  " С е т е в о е  о к р у ж е н и е " ,  д алее  в 
п р е д л о ж е н н о м  списке  к о м п ь ю т е р о в  п о д к л ю ч ё н н ы х  в 
л о к а л ь н у ю  сеть д в а ж д ы  щ ё л к н и т е  на пункте  " L ib 2 " ,  а потом  
- на каталоге "а".  В о к о ш к е  п о я в и т с я  с п и с о к  ф ай л о в ,  
н а х о д я щ и х с я  на  в а ш е й  д и с к е т е .  В с т р о к е  " И м я  ф а й л а "  
в в е д и т е  с к л а в и а т у р ы  и м я ,  п о д  к о т о р ы м  вы  хотите  
с о х р а н и т ь  в л о ж е н и е  на  д и с к е т е .  Щ ёл к н и т е  м ы ш ь ю  по 
п и к т о г р а м м е  " О К " .  В ы б р а н н о е  в а м и  в л о ж е н и е  будет  
записано на дискету.

9, З а в е р ш е н и е  р а б о т ы  с  M S E x c h a n g e  4 ,0

Д л я  з а в е р ш е н и я  р а б о т ы  с M S E x c h a n g e  п оставьте  курсор  
м ы ш и  на панельку  с и з о б р а ж е н и е м  "X" в в е р х н е м  правом  
угл у  р а б о ч е г о  о к н а  и щ ё л к н и т е  1 раз  л е в о й  к н о п к о й  м ы ш и .  
О к н о  з а к р о ет ся ,  п р о г р а м м а  з а в е р ш и т  свою р а б о т у ,  на 
экране монитора вновь появится Р а б о ч и й  С т о л .


