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用客户端软件使用各类邮件系统（二）

Outlook软件收发电子邮件 
上期我们介绍了利用outlook软件设置邮件账户，这期将向您介绍邮件的收发及管理。
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首先以发送“同学聚会”通知为例来示范一下E-mail的撰写与发送，步骤如下：

1．双击桌面上或单击任务栏中的
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图标，都可以打开电子邮件软件Outlook Express。

2．单击“创建邮件”按钮，打开新邮件撰写窗口。

3．在新邮件撰写窗口撰写电子邮件,在“收件人”一栏中填入您要发送的收件人的E-mail地址，在“主题”中输入邮件的主题（类似文章的标题）。
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4．在邮件中可以插入文件附件，单击“发送”按钮，发送邮件。
[image: image4.png]== B LR
W | asmsEn





下面介绍接收阅览邮件及回复的操作：
1．单击“发送\接收”按钮，系统打开发、收邮件子窗口，系统与对象邮件服务器连接，如果信箱里有邮件，则进行接收。在接收过程中，将显示邮件接收的进程，接收结束后，子窗口将自动关闭，接受到的邮件存入“收件箱”中。

2．单击“收件箱”文件夹，显示邮件列表。选中邮件单击，可在预览区中预览；双击可打开邮件。如果电子邮件带有附件，则在邮件列表中该邮件的左边会有一个“回形针”图标。可以查看[image: image5.jpg]¥ BifHA — Outlook Express
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或保存附件。
3．给当前选定的来信回复：单击收件箱窗口“答复”按钮打开文本回复窗口，对方地址和主题都已经有了，只要输入回复内容即可，也可以插入必要的附件。如要转发给多个人，收件人的邮件地址之间，用半角的逗号或分号分隔。
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最后给大家介绍一下使用通讯簿存储和检索电子邮件地址方法。使用通讯簿可以将联系人的电子邮件地址、电话号码、家庭住址及业务电话、公司地址等信息存储起来，也可以非常方便地检索联系人的电子邮件地址以及其他相关信息。尤其当用户发送邮件时，可以直接从通讯簿中选取联系人。

下面通过在通讯簿新建联系人宋建的电子邮件地址songjian@sohu.com等信息和应用为例，学习通讯簿的使用方法。

1．单击工具栏中的“地址”按钮，打开“通讯簿”窗口，选择“文件”或“新建”按钮下拉菜单中的“新建联系人”命令，打开联系人“属性”对话框；

2．选择“姓名”选项卡输入联系人的姓名、职务、昵称、电子邮件地址等信息；

3．单击“添加”按钮，系统把输入的地址信息添加到电子邮件地址列表框中；

4．如果联系人有多个电子邮件地址，可以反复在“电子邮件地址”栏输入并按“添加”。但在其中必须选定一个作为默认电子邮件，以后不专门指定，您的e-mail就发到这个电子邮箱；

5．最后，按“确定”按钮完成。

“发送\接收”按钮





②输入邮件的主题（类似文章的标题）





①填入收件人的E-mail地址





③输入信件的内容





称谓





正文





落款签名





信头





信体





③单击此按钮发送





①选择执行“插入/文件附件”





②显示在“打开”对话框被选定的附件名称和长度等信息





接收子窗口





收件箱





邮件列表





附件列表





邮件预览区




















新建联系人
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