
Занятие 4 

1. Войдите в Интернет (нажмите на значок любого браузера, например, . 

2. В папке Входящие поставьте галочки (щёлкните левой кнопкой мыши по квадратикам) 

напротив писем, которые Вы получали на курсах. 

3. Нажмите на кнопку Переместить (вверху окна). 

4. Появиться список (меню). 

5. Выберите Создать новую папку. 

6. Впишите название Курсы. 

7. Нажмите кнопку Добавить. 

8. Нажмите кнопку Написать. 

9. Напишите письмо на адрес masterkimry17@mail.ru с темой Мой черновик. 

10. Нажать Сохранить. 

11. Нажать Сохранить черновик. 

12. Открыть письмо Работа с письмами. (Щёлкнуть по письму). Прочитать. 

13. Открыть письмо Работа с письмами. (Щёлкнуть по письму). Нажать Удалить. 

14. Открыть письмо Работа с письмами. (Щёлкнуть по письму). Нажать Ответить. 

15. Вписать в «тело» письма текст. Я работаю с электронной почтой. 

16. Нажать Отправить. 

17. Открыть письмо Работа с письмами. нажать Переслать. Выбрать Соловьёва. 

18. Открыть папку Занятие 4. Заархивировать 4 текстовых файла (Приказ, Распоряжения, 

Регистрация, Справка).  

19. Напишите письмо на адрес masterkimry17@mail.ru. Вводите не адрес, а имя Маргарита, 

адрес высветится, выберите. Тема Прикрепление архива. 

20. Нажать Прикрепить файл. 

21. Выбрать папку Занятие 4. (Добавить файлы в архив, если не добавили). Отправить. 

22. Напишите письмо на адрес masterkimry17@mail.ru. Прикрепить изображения из папки 

Занятие 4 (Кимры 1, Кимры 2, Кимры 3, Савёловский вокзал). Отправить. 

23. Найти «облачко». Нажать Облако. 

24. Нажать Загрузить с плюсом. 

25. Откроется окно Загрузить в Облако. 

26. Нажать Выбрать файлы. 

27. Выбрать из папки Занятие 4 4 фала Кимры 1, Кимры 2, Кимры 3, Савеловский вокзал.(При 

нажатой Ctrl). 

28. Нажать Открыть. 

29. Нажать Скачать и выбрать любой файл из Облака. Ещё раз Скачать. В «желтой» полосе 

выбрать Сохранить как. Создать папку Занятие 4 Ваша фамилия. 

30. Введите в строку поиска или в адресную строку www.photosight.ru 
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31. Найдите Природа. 

32. Выберите понравившуюся фотографию. Щёлкните по ней правой кнопкой мыши. 

Выбрать из меню Сохранить изображение как. Сохраните в в папку Занятие 4. ваша фамилия. 

33. Нажмите на Избранное. 

34. Нажмите Журнал. Посмотрите, куда Вы сегодня заходили. 

35. Выберите Просмотр По дате и Просмотр по сайту 

36. Зайдите на российский сайт бесплатных программ. www.freeware.ru 

37. Откройте любой материал из Интернета. Нажмите Ctrl+D. Материал пойдет в закладки. 

38. Этикет электронной почты:  

a. коротко; 

b. обращаться, только если известно, откуда адрес, 

c. переписка с официальными организациями – повторное сообщение 2-4 недели, 

d. темы конкретные, а нне нейтральные, 

e. отвечаете – цитируйте, 

f. вложения нельзя незнакомому, 

g. маленький текст – лучше в тело сообщения, 

h. не открывать вложения в почтовой программе,  

i. уведомлять о вложениях, 

j. упаковывать в ZIP-архив,  

k. . не пишите ПРОПИСНЫМ ШРИФТОМ. 

39. Откройте Excel. 

40. Выберите создать. 

41. Выберите Шаблоны. 

42. Выберите Кровянное давление. 

43. Удалите данные. Внесите свои. 

44. Сохраните в своей папке. 

45. Вставьте флэш карту в USB разъем. 

46. Выделите фото из папки Занятие 4. ПКМ. Копировать. Нажмите на папку на флэшке. Вставить. 

47. Нажмите на кнопку в правом углу Отображать скрытые значки. Выбрать безопасное извлечение.  

48. Вытащить флэш карту. 

49. Вставьте диск в дисковод. 

50. Выберите музыкальный файл. Запишите на диск. 
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