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С.И.Квиткова

Методическая разработка урока по предмету Информатика
для специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
Самара,2021
Аннотация открытого урока.

Методическая разработка открытого урока соответствует рабочей программе  учебного предмета  Информатика (общеобразовательный цикл),  разработанной в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта (далее –ФГОС)среднего общего образования, утвержденного приказом Минобразования России от 11.08.2014 N 975, федерального государственного стандарта среднего профессионального образования (далее – СПО) по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, рекомендациями по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований федерального государственного образовательного стандартов и получаемой специальности или профессии среднего профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259), примерной программы учебной дисциплины Информатика для профессиональных образовательных организаций, рекомендованной Федеральным государственным автономным учреждением «Федеральный институт развития образования» (далее –ФГАУ«ФИРО») в качестве примерной программы для реализации основной профессиональной образовательной программы СПО на базе основного общего образования с получением среднего общего образования, протокол № 3 от «21» июля 2015г., регистрационный номер 375, ФГАУ «ФИРО»,

Разработка открытого урока общеобразовательного учебного предмета Информатика на тему: «Электронная почта и настройка её параметров» предназначена для студентов 1 курса программы подготовки специалистов среднего звена. Тема урока является составляющей раздела Телекоммуникационные технологии рабочей программы Информатика.
ПРОЕКТ

открытого занятия

Преподаватель: Квиткова Светлана Ивановна
Дата проведения: 02.03.2021г
Курс: 1
Специальность: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
Дисциплина: Информатика
Тема: Электронная почта и настройка ее параметров 
Тип занятия: урок изучения нового материала с использованием ИТ с формированием умений и навыков направленных на дальнейшее качественное освоение профессиональных компетенций
Время: один академический час (45 минут)
Квалификационные требования:
для выполнения практической части урока студенты
должны знать базовые понятия: 
· правила техники безопасности при работе с ПК;

· о принципах работы в сети Интернет;

· о принципах работы электронной почты.
должны уметь:
· создавать электронный ящик в одном из браузеров сети Интернет;
· выполнять поиск информации в сети Интернет.

Цель: Научиться выполнять настройку параметров электронной почты для оптимального её использования 

Задачи:

Образовательные:

· Формирование информационной культуры обучающихся;

· Повышение уровня усвоения учебного теоретического материала, выполнение практическое задание по данной теме;
· Формирование универсальные учебные умения.

Развивающие:

· Развитие творческих способностей;

· Развитие памяти;

· Развитие умений самостоятельной работы;

· Развитие умений  оказывать помощь другим.

Воспитательные:

· Закрепление умений контролировать  и оценивать выполнение собственных действий;

· Развитие умений работать индивидуально и в коллективе;

· Воспитание позитивного отношения к работе.

Педагогические технологии: квест - технология, технология коллективной мыслительной деятельности, элементы проектной деятельности, элементы баскет-метода.
Междисциплинарные связи: История, Литература, Информационные технологии в профессиональной деятельности.
Средства обучения: 

· Настольные персональные компьютеры с выходом в сеть Интернет;

· Мультимедийный проектор;

· ОС Windows;

· MS Power Point;

· Браузер сети Интернет;

· Техническое задание(Задание настройки параметров электронной почты с элементами квеста);
· Контрольные вопросы.

Литература: 

1. Угринович Н.Д. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 10 класса. М., Бином. Лаборатория знаний, 2016
2. http://www.klyaksa.net/
3. Кузнецов А.А. и др., Информатика. Тестовые задания, М.6 Бином. Лаборатория знаний. 2003

4. Молодцов В.А., Рыжикова Н.Б. Современные открытые уроки информатики. Ростов на Дону, Феникс. 2019
5. Воронкова О.Б. Информатика: методическая копилка преподавателя. Ростов на Дону. Феникс.2018
Структура урока
	Этапы урока
	Теоретическое обоснование деятельности преподавателя
	Прогнозируемая деятельность студентов
	Время урока, мин

	МОТИВАЦИОННО-ЦЕЛЕВОЙ ЭТАП
	Приветствие студентов, преподавателя. Проверка готовности к занятию.
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	Актуализация опорных знаний и умений, подготовка студентов к активной учебно-познавательной деятельности.

Ребята, скажите Вам знакомо понятие "КВЕСТ"?
Квест-это командная игра в которой у команды есть некая цель(найти ключ или пароль), к которой она движется, поэтапно выполняя задания и получая подсказки. Основной акцент делается на решении логических загадок, поиск тайных символов и выполнение разных заданий.

Предлагаю Вам в процессе нашего урока пройти КВЕСТ. Вы будете одной командой. Ваша задача расшифровать пароль для выхода из аудитории в конце урока. Перед Вами лежит таблица с зашифрованным паролем (Приложение 2), который необходимо расшифровать, посредством выполнения заданий, нахождения подсказок и записать в таблицу. 
Выполните первое задание КВЕСТа. На слайде представлены изображения, с помощью которых зашифрована наша с вами тема урока. Предлагаю вам расшифровать ее и получить первые символы для пароля.
Поздравляю Вас вы правильно расшифровали тему нашего урока, которая звучит следующим образом "Электронная почта и настройка ее параметров" Таким образом вы сумели заработать два символа для своего пароля:(е,н).

Давайте вместе с вами вспомним определение "Электронной почты" и "Электронного ящика".

Электро́нная по́чта  — технология и служба по пересылке и получению электронных сообщений (называемых «письма», «электронные письма» или «сообщения») между пользователями компьютерной сети . 
Ребята скажите, а вы пользуетесь данным сервисом?
Почтовый ящик - это дисковое пространство, выделяемое на почтовом сервере для хранения писем пользователя (входящих, отправленных, черновиков и др.)
Скажите кто помнит из каких частей состоит адрес электронного ящика? Если вы правильно назовете термина второй части адреса, сможете заработать еще одну букву для вашего пароля, т.к. начальная буква термина является шестой в пароле.


[image: image2.emf]Электронная почта
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 Ребята, а почему вы пользуетесь электронной почтой? Какие возможности она предоставляет? Давайте вместе ответим на эти вопросы.


[image: image3.emf]• неограниченный объем почтового ящика;

•высокая скорость работы;

•возможность пересылки вложений весом до 20 Гб;

•высокая безопасность передачи данных;

•просмотр и редактирование документов;

•более 100 тем оформления интерфейса;

•и еще около 40 достоинств, о которых вы можете 

прочитать на why.mail.ru.

Возможности электронной почты


Ребята, а ваши мамы, бабушки так же пользуются электронной почтой для связи с близкими из других городов или стран? Если нет. то чем они пользуются?
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Ребята, не забываем ловить подсказки.

Кстати принцип работы электронной почты очень схож с принципом работы обычной почты.


[image: image5.emf]Принципы работы почты

Обычная почта

Электронная почта


Оба сервиса работают по принципу эстафеты, и имеют одинаковые характерные особенности.


[image: image6.emf]Принципы работы почты
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Характерные особенности — простота использования, задержка 

передачи сообщений, достаточная надёжность и в то же время 

отсутствие 

г

арантии доставки.
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Молодцы вы на все вопросы отвечаете правильно и зарабатываете очередной символ для пароля.


[image: image7.emf]Эстафета


Для следующего задания мне нужны 3 желающих. Вы. ребята, будете эмулировать работу этих двух сервисов. Остальные будут вам помогать, выступая в роли различных промежуточных пунктов обычной почты. Ваша задача доставить письмо до адресата. Готовы? Начали. 

Делаем вывод, кто справился лучше с поставленной задачей? Молодцы! И вы получаете очередную букву пароля. А теперь аналогичное задание: необходимо доставить посылки адресату. В чем возникла проблема у представителя электронной почты: невозможность телепортации материальных объектов. Это один из минусов электронной почты. А какие минусы вы еще мне можете назвать? Если вы правильно мне их назовете, то сможете расшифровать еще часть пароля.
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Все верно. Но не строит расстраиваться, т.к. многие из этих минусов можно нейтрализовать полностью или частично. И мы сегодня с вами научимся это делать, т.к цель нашего с вами урока "Научиться выполнять настройку параметров электронной почты для оптимального её использования"


[image: image9.emf]Цель: 

Научиться выполнять настройку 

параметров электронной почты для 

оптимального её использования
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Вы все будущие педагоги, а для современного педагога электронная почта является обязательным атрибутом его деятельности. И сейчас мы с вами научимся выполнять настройку параметров электронной почты, которые помогут оптимизировать ее работу.

Настраиваемыми параметрами электронной почты являются:

 
[image: image10.emf]Настраиваемые параметры электронной почты



оформление темы;
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создание группы рассылок;



защита от спама…
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Напоминаю, ребята, не забывайте искать подсказки.

Я вам сейчас продемонстрирую настройку некоторых параметров.

(Мастер-класс) Настройка отдельных параметров почты.

	Слушают, конспектируют, задают вопросы. Отвечают на вопросы, обсуждают. 
	14

	
	
	Диалог с преподавателем.

Отвечают на вопросы, обсуждают.

Отвечают на вопросы, обсуждают.

Слушают, обсуждают, конспектируют.

Отвечают на вопросы.
Баскет метод(эмуляция работы сервисов)

Отвечают на вопросы, диалог с преподавателем.

Слушают, конспектируют.

Мастер-класс
	

	ОПЕРАЦИОННО-ДЕЯТЕЛЬНЫЙ ЭТАП
	Предлагаю вам занять рабочие места за компьютерами и выполнить  настройку параметров своего электронного ящика самостоятельно следуя методическим указаниям, в которых так-же присутствуют задания по нашему КВЕСТу. По окончании работы мы сможем оценить ваш результат сравнив его с эталоном.
	Организация диалога.

Получают раздаточный материал.

Слушают, задают вопросы.
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	Оказание индивидуальной помощи студентам, у которых возникают затруднения при выполнении задания.
	Над заданием студенты работают индивидуально или в парах. Обсуждают теоретическую часть, изучают методические указания, выполняют задания следуя рекомендациям в методических указаниях.

Выполняют задания квеста для получения своего проекта: оформление дизайна электронного ящика.
	18



	РЕФЛЕКСИВНО-ОЦЕНОЧНЫЙ ЭТАП
	Уважаемые, студенты, теперь вы в полной мере можете использовать свою электронную почту с ее максимальными возможностями, как для личных целей, так и для учебных.
Предлагаю узнать, все ли справились с заданиями КВЕСТа и сравнить свой результат с эталоном, представленным на слайде.

[image: image11.emf]

[image: image12.emf]
А теперь скажите мне , вы смогли расшифровать наш пароль? Как он звучит?

[image: image13.emf]ПАРОЛЬ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Ц е л ь д о с т и г н у т а !

Пароль для выхода из аудитории


Поздравляю вы справились с поставленными задачами, достигли цели и научились выполнять настройку параметров электронной почты!

	Анализ собственной деятельности, подведение итогов. 
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	 Сообщение домашнего задания:

 1.Ответить на контрольные вопросы, представленные в виде теста (Приложение 2), отправить решенный тест на адрес электронной почты svetakv1980@mail.ru прикрепленным файлом;
2.Настроить аватар в параметрах своей электронной почты, установив своё фото или фото любимого киногероя.

[image: image14.emf]Домашнее задание

1. Ответить на контрольные вопросы, 

представленные в виде теста 

(Приложение 2), отправить решенный 

тест на адрес электронной почты 

svetakv1980@mail.ru прикрепленным 

файлом;

2.


Уважаемые студенты и в конце нашего с вами занятия хотелось бы узнать ваши впечатления об уроке. Поделитесь ими пожалуйста,  закончив представленные "облака тегов":


[image: image15.emf]Облака «Тегов»

Сегодня я 

узнал…

Самым 

сложным для 

меня было…

Я 

смог…

Мне 

захотелось…

Я 

понял, 

что…


Спасибо за внимание.


	Записывают домашнее задание, получают раздаточный материал.
Обмен впечатлениями после проведенного урока.
	4

	
	
	
	45минут


Приложение 1
Методические указания к выполнению практической работы.

Тема: Электронная почта и настройка её параметров.

Цель: Научиться выполнять настройку отдельных параметров электронной почты. 

Оборудование и ПО: ПК с выходом в сеть Интернет, интернет-браузер, MAIL.RU.

Ход работы

1. Ознакомиться с  основными сведениями.

2. Выполнить задания, следую порядку работы.

3. Ответить на контрольные вопросы.

Основные сведения

Электронная почта — это система обмена сообщениями (письмами) с помощью компьютерных сетей. 

Порядок использования электронной почты во многом сходен с обычной почтой. Роль почтовых отделений играют узлы сети Интернет, на которых абонентам организуются специальные почтовые ящики. По электронной почте можно пересылать не только текстовые сообщения, но и готовые файлы, созданные в любых других программах.

Работать с электронной почтой можно при помощи почтовой программы (почтового клиента), установленной на компьютере пользователя или при помощи браузера, с помощью web-интерфейса. 

Почтовая программа (клиент электронной почты, почтовый клиент) — программное обеспечение, устанавливаемое на компьютере пользователя, предназначенное для получения, написания, отправки, хранения и обработки сообщений электронной почты пользователя.

В системе пересылки электронной почты еще необходим почтовый сервер (сервер электронной почты). Почтовый сервер - это компьютерная программа, которая передаёт сообщения от одного компьютера к другому. Почтовые серверы работают на узловых компьютерах Интернета, а почтовые клиенты должны быть у каждого пользователя e-mail. 

Существует большое количество WWW-серверов, которые предлагают завести бесплатный почтовый ящик и позволяют работать с почтой, используя только браузер. Чтобы получить бесплатный почтовый ящик на таком сервере, необходимо зарегистрироваться. Для этого нужно заполнить несколько обязательных полей – ввести свой логин, пароль, возраст, пол и т.д. В случае успешной регистрации, за Вами будет закреплен бесплатный почтовый электронный адрес.

Адрес электронной почты состоит:

ИмяПользователя@ИмяПочтовогоСервера (домен),

где первая часть адреса – это ваше имя или псевдоним, символ @ (собака) используется для отделения пользовательского имени от доменного имени сервера.

В настоящее время самые популярные почтовые сервисы, а, значит, и самые популярные доменные имена в почтовом адресе (то есть те имена, что идут после «собаки»):

1. gmail.com

2. yandex.ru

3. mail.ru

4. rambler.ru

Разницы в функционировании нет никакой, одинаково быстро и надежно будут доставляться письма на любой из этих доменов. Не имеет значения отправляете ли вы с gmail.com на yandex.ru или же с mail.ru на mail.ru.

Так в чем же разница и где лучше всего регистрировать электронную почту? Этот вопрос очень похож на тот, «какой браузер лучше», ответа на него однозначного нет. Все зависит от вкуса пользователя. 

Задание 1. Знакомство с основными возможностями и элементами интерфейса Web–mail.
Порядок выполнения
Откройте свой новый почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере и изучите основные элементы интерфейса. 

Примерно так выглядит интерфейс вашего почтового ящика:
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Внешний вид списка писем 
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Список папок
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Задание 2. Настройка темы 
Порядок выполнения
1. В меню mail.ru выбрать раздел Темы.
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2. (КВЕСТ) Выберите фон темы, который содержит изображение, являющееся лучшим подарком для женского пола в любой праздник и любимой едой для пчел, бабочек и колибри.

3. Чтобы установить необходимую тему, нажмите на ней левой кнопкой мыши — тема сразу установится.
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Задание 3. Настройка электронной подписи. 

Порядок выполнения

1. Найдите в меню раздел Ещё и выберите пункт Настройки.
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2. В настройках выберите Имя отправителя и подпись.
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3. Введите подпись, которую будут видеть получатели ваших писем. 
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Примечание. Чтобы добавить еще одну подпись, нажмите Добавить имя и подпись.

Задание 3. Настройка сортировщика папок. 
Порядок выполнения

1. Чтобы создать фильтр, перейдите в Настройки → Правила фильтрации и в разделе Мои правила фильтрации нажмите Добавить фильтр. 

2. В поле От кого введите один или несколько адресов отправителей, письма которых вы хотели бы собирать в отдельные папки.
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3. Выберите папку для перемещения или создайте новую.

4. Поставьте галочку Применить к письмам в папках.
5. Нажмите кнопку Сохранить.

Задание 4. Настройка Автоответчика. 
Порядок выполнения

1. Чтобы создать фильтр, перейдите в Настройки → Автоответчик.
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2. Установите переключатель в состояние ВКЛ. 

3. В разделе Работает с ... укажите время, когда автоответчик начнет работать.

4. Установите галочку рядом с по.., если нужно задать время, когда автоответчик перестанет работать.  

5. В разделе Время работы установите часы, когда автоответчик будет работать. Если вы хотите, чтобы автоответчик работал круглосуточно, установите галочку рядом с надписью Круглосуточно.

6. Введите текст ответа, например, Спасибо, ваше письмо получено.  Он должен быть не более 2048 символов.

7. Нажмите Сохранить.

Задание 5. Форматирование текстовой части электронного письма.

Порядок выполнения

1. Выберите вкладку Написать письмо. 

2. Введите адрес электронной почты соседа сидящего слева. 

3. Задайте тему письма в соответствии с содержанием текста электронного письма. 

4. (КВЕСТ) Введите текст письма(Текст письма зашифрован)
Расшифруйте и введите текст письма(детское стихотворение):  История про маленькую несчастную девочку, у  которой утонула любимая игрушка.

Текста письма оформить с указанными параметрами: ШРИФТ размер-6, цвет начертания шрифта-красный.
5. Отправьте письмо соседу сидящему слева.
Дополнительное задание (выполнение дополнительного задания позволяет заработать повышающий бонус оценки для следующего урока)
Задание 6. Настройка группы контактов. 
Порядок выполнения

Чтобы создать группу контактов, зайдите в раздел Контакты.
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Добавить контакт в группу можно двумя способами:

· Отметьте контакт в списке адресной книги, установив галочку напротив контакта, и нажмите «Добавить в группу». В выпадающем списке выберите необходимую группу или же создайте новую, вписав ее название в поле «Новая группа».

· Установите галочку напротив необходимого контакта и нажмите «Редактировать». На открывшейся странице в поле «Группа» через запятую введите названия групп. Вы можете вводить как уже использованные, так и задавать новые — они создадутся автоматически. Выберите кнопку Сохранить.
Удалить контакт из группы можно также двумя способами:

· Отметьте контакт в адресной книге и нажмите «Добавить в группу». В выпадающем списке уберите галочку напротив названия группы и нажать «Применить».

· Установите галочку напротив необходимого контакта и нажмите «Редактировать». На открывшейся странице в поле «Группа» удалите ненужные названия.

Примечаение. Каждый контакт может состоять в неограниченном количестве групп.

Приложение 2

Контрольные вопросы

1. Что такое Электронная почта?

2. Как формируется адрес пользователя электронной почты?

3. Какой из указанных адресов электронной почты является правильным?

а)  www. mail.ru 
б)  klass&yandex.ru 
в)  klass@yandex.ru 
г)  @klass.yandex.ru 
4. В каком  текстовом поле указываются адреса получателей при отправке электронного письма?
а) Кому 
б) Тема 
в) От кого 
г) Файлы 
5. Какие файлы можно посылать по электронной почте?

а) текстовые 
б) графические 
в) музыкальные 
г) все перечисленные выше     
6. Что означает .ru в адресе электронной почты?

7. Перечислите преимущества электронной почты.

8. Установите соответствие  между названиями папок в почтовом боксе Mail.ru и хранимой в них информацией

	Названия папок
	Хранимая в папках информация

	Входящие
	Присланные письма

	Сомнительные
	Отправленные вами письма

	Отправленные
	Еще не отправленные письма

	Черновики
	Подозрительные письма (спам)

	Корзина
	Удаленные письма


9. Что такое почтовая программа? 

10. Что такое почтовый сервер?

11. Назовите известные вам бесплатные почтовые серверы.

12. Какие поля в окне регистрации помечены звездочками?

13. Могут ли существовать:

а) два ящика с одинаковыми именами на одном почтовом сервере?

б) два ящика с одинаковыми паролями на одном почтовом сервере?

в) два ящика с одинаковыми именами на разных почтовых серверах?

г) два ящика с одинаковыми именами и паролями на разных почтовых серверах?
13. Что такое спам?

Приложение 3

Пароль для выхода из аудитории
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Принципы работы почты

 Обычная почта

Электронная почта
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Цель: 

 

Научиться выполнять настройку параметров электронной почты для оптимального её использования
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Настраиваемые параметры электронной почты



оформление темы;



установка фильтров;



настройка автоответчика;



настройка электронной подписи;



создание группы рассылок;



защита от спама…
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Пароль для выхода из аудитории
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Принципы работы почты

Обычная почта









Электронная почта









Характерные особенности — простота использования, задержка передачи сообщений, достаточная надёжность и в то же время отсутствие гарантии доставки.
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 неограниченный объем почтового ящика;

высокая скорость работы;

возможность пересылки вложений весом до 20 Гб;

высокая безопасность передачи данных;

просмотр и редактирование документов;

более 100 тем оформления интерфейса;

и еще около 40 достоинств, о которых вы можете прочитать на why.mail.ru. 

Возможности электронной почты
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             Почт9,14а - это традиционное средство связи, позволяющее обмениваться информацией абонентам. 
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Домашнее задание

Ответить на контрольные вопросы, представленные в виде теста (Приложение 2), отправить решенный тест на адрес электронной почты svetakv1980@mail.ru прикрепленным файлом;

 Настроить аватар в параметрах своей электронной почты, установив своё фото или фото любимого киногероя.
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Электронная почта

Электро́нная по́чта  — технология и служба по пересылке и получению электронных сообщений (называемых «письма», «электронные письма» или «сообщения») между пользователями компьютерной сети . 

svetakv1980@mail.ru(Квест)







Почтовый ящик - это дисковое пространство, выделяемое на почтовом сервере для хранения писем пользователя (входящих, отправленных, черновиков и др.)
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Облака «Тегов»

Сегодня я узнал…

Самым сложным для меня было…

Я смог…

Мне захотелось…

Я понял, что…
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