
Практическая работа. 

Тема: Создание ящика электронной почты и настройка его параметров. 

Формирование адресной книги 

Цель: изучить процесс регистрации (открытия почтового ящика), 

подготовки, отправки и приема писем на почтовом сайте. 

 

Теоретические сведения к лабораторной работе 

Электронная почта– (самая распространенная услуга сети Internet) 

обмен письмами в компьютерных сетях. Само письмо представляет собой 

обычный файл, содержащий текст письма и специальный заголовок, в 

котором указано, от кого письмо направлено, кому предназначено, какая 

тема письма и дата отправления. 

Адресация в системе электронной почты 

Электронно-почтовый Internet-адрес имеет следующий формат 

пользователь@машина 

Пример адреса электронной почты: Ivanov@softpro.saratov.ru 

Ivanov– имя почтового ящика.  

softpro.saratov– название почтового сервера 

ru– код Российской Федерации 

Точки и символ @– разделительные знаки. Разделенные точками части 

электронного адреса называются доменами.  

Вся часть адреса, расположенная справа от значка @, является 

доменным именем почтового сервера, содержащего ящик абонента. Главный 

принцип состоит в том, чтобы это имя отличалось от имен всех прочих 

серверов в компьютерной сети. 

Содержание работы: 

Задание №1. Изучите презентацию «Электронная почта» (расположена на 

сетевом диске компьютера). И заполните следующую таблицу: 



 

Вопрос Ответ 

1. Что представляет собой 

электронная почта? 

 

2. Как записывается адрес 

электронной почты? 

 

3. В чем особенность электронной 

почты? 

 

4. Что представляет собой почтовый 

ящик? 

 

5. Что такое Спам? 

 

6. В чем преимущества электронной 

почты? 

 

7. Что такое протокол электронной 

почты? 

 

Задание №2. Регистрация почтового ящика электронной почты. 

1. Откройте программу Internet Explorer. 

2. В поле Адрес введите адрес поискового сервера http://www.mail.ru 

3. На открывшейся Веб-странице выберите гиперссылку Регистрация в 

почте. 

4. Заполните анкету, следуя рекомендациям, написанным справа от 

текстовых полей. Обязательно должны быть заполнены поля: 



1) E-mail, 

2) Пароль, 

3) Если вы забудете пароль, 

4) Дополнительная информация о пользователе (заполнить полностью). 

5) Защита от авторегистрации (ввести зачеркнутые цифры). 

5. Нажмите кнопку Зарегистрировать почтовый ящик. 

6. В случае необходимости исправьте ошибки и снова нажмите кнопку 

Зарегистрировать почтовый ящик. 

7. Ваш почтовый ящик считается зарегистрированным только после 

появления уведомления о том, что ваша регистрация успешно завершена. 

Задание №3. Создание и отправка сообщения. 

1. Для того, чтобы отправить письмо, Вам нужно выбрать нажать 

гиперссылку Написать письмо.  

2. Напишите 2 письма своему одногруппнику, предварительно обменявшись 

с ним электронными адресами. Письма должны содержать не менее пяти 

предложений. Одно письмо сделайте в обычном формате, а второе в 

расширенном. 

Задание 4. Знакомство с основными возможностями и элементами 

интерфейса Web–mail. 

Откройте свой новый почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере и 

изучите основные элементы интерфейса.  

 
Примерно так выглядит интерфейс вашего почтового ящика: 

 
Примечание:  

Папка Входящие содержит всю поступившую к вам корреспонденцию 

(на ваш почтовый ящик).  



Папка Отправленные содержит всю отправленную вами другим 

адресатам в Internet корреспонденцию.  

В папку Рассылки складываются письма, которые были одновременно 

разосланы большому числу пользователей.  

Папка Удаленные хранит удаленные письма из любой другой папки.  

Папка Черновики хранит не отправленные письма. 

Задание 5. Работа с почтовыми сообщениями.  

1. Создайте сообщение с темой «ФИО»:  

 щелкните по кнопке написать;  

 заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим 

образом: в заголовке Кому укажите адрес преподавателя, Копия 

– адрес соседа справа. В качестве Темы укажите «ФИО»;  

 впишите свои фамилию, имя, отчество, номер группы в текст 

сообщения.  

2. Отправьте сообщение с помощью кнопки Отправить. 

3. Перейдите в папку Входящие. Вам должно прийти сообщение от 

соседа слева. Для того, чтобы прочитать полученное сообщение, необходимо 

нажать на ссылку в поле От кого.  

4. В появившемся окне нажмите на кнопку Ответить. Напишите ответ 

на это письмо и нажмите на кнопку Отправить. 

5. Создайте новое сообщение и вложите в него текстовый файл:  

 На рабочем столе правой кнопкой мыши создайте документ 

Microsoft Word, назовите «Приглашение», наберите текст 

приглашения на день рожденья, закройте файл, сохраните;  

 вернитесь в свой электронный ящик;  

 щелкните по кнопке Написать.  

 заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим 

образом: в заголовке Кому укажите адрес соседа справа. В 

качестве Темы укажите «Приглашение»;  

 нажмите на кнопку Обзор, укажите местонахождение файла 

(Рабочий стол);  

 напишите текст сообщения.  



6. Отправьте сообщение, нажав на соответствующую кнопку. 

7. Создайте новое сообщение и вложите в него графический файл: 

 Подготовим файл к отправке. Чтобы файл не занимал много 

объема информации, выполним его сжатие. 

 Сохраняем сжатое изображение на рабочий стол («Файл» -

> «Сохранить как..») 

 вернитесь в свой электронный ящик; 

 заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим 

образом: в заголовке Кому укажите адрес соседа справа. В 

качестве Темы укажите «Картинка»;  

 нажмите на кнопку Обзор, укажите местонахождение файла 

(Рабочий стол);  

 напишите текст сообщения.  

 8. Отправьте сообщение, нажав на соответствующую кнопку. 

9. Перейдите в папку Входящие. В списке сообщений найдите 

электронное письмо с темой «Приглашение», отправленное соседом 

слева. Значок в виде скрепки свидетельствует о наличии в 

полученном письме вложения. Сохраните вложенный файл на диске 

Х:\  

   откройте полученное сообщение;  

   щелкните по значку вложенного файла левой кнопкой мыши;  

   в появившимся окне нажмите на кнопку Сохранить;  

   укажите путь сохранения Х:\  

10. Сообщение с темой «Приглашение» перешлите соседу слева. 

 откройте нужное письмо и нажмите на кнопку Переслать;  

 заполните поле Кому, впишите электронный адрес соседа слева и 

отправьте сообщение.  

Задание 6. Заполнение адресной книги.  

Занесите в Адресную книгу новых абонентов.  

1. Пополните Адресную книгу, воспользовавшись пунктом меню 

Сервис - Адресная книга или соответствующей кнопкой на панели 

инструментов. 



2. Внесите в Адресную книгу преподавателя, соседа справа и слева. Для 

этого выполните команду Файл  - Создать контакт (или щелкните левой 

кнопкой мыши на кнопке Создать и выберите пункт меню Создать 

контакт). Внимательно изучите вкладки, представленные в данном 

диалоговом окне. Обратите внимание на то, что в нем имеются средства для 

ввода как личной, так и служебной информации (для практической 

деятельности, как правило, достаточно заполнить лишь несколько полей на 

вкладке Имя). 

3. Начните заполнение полей вкладки Имя с поля Имя в книге. Введите 

сюда такую запись, которую хотели бы видеть в списке контактов, например 

Сорокин И.И.; 

4. Заполните поля Фамилия (Сорокин), Имя (Иван) и Отчество 

(Иванович); 

5. В поле Адреса электронной почты введите его электронный адрес. 

6. Занесите введенные данные в Адресную книгу, нажав на кнопку 

Добавить. 

Примечание. Если необходимо изменить внесенные данные, следует 

щелкнуть на записи правой кнопкой мыши, в контекстном меню выбрать 

пункт Свойства и перейти на вкладку Имя. 

Задание №7. Сделать вывод о проделанной лабораторной работе: 

 

 

 

 

 

 

 


