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第1 2学时 e - m a i l的苦与乐
中学老师和大学教授经常问他们的学生这样一个问题：本世纪对我们社会影响最大的是

什么？

在前几年，答案是电视和计算机。但如果我又回到校园的话，我的回答将是电子邮件，

简称为e - m a i l。

一直有人抱怨说e - m a i l取代了手写的书信，在某种程度上的确如此。但我却认为，它同时

也减少了电话费的支出，增加了通信交流。人们发现自己跟家人的交流更多，祖母跟儿孙的

联系也多起来了。这简直是一场家庭团结的革命！是的，我有点走题，但我不得不承认我喜

欢e - m a i l，因为我不喜欢在电话里交谈。

本学时的重点包括：

• Outlook Express教程。

• 发送e - m a i l。

• 接收e - m a i l。

• 发送附件。

• 接收附件。

12.1   Outlook Express教程

发送e - m a i l要使用Outlook Express程序，它是在安装Windows 2000时，由微软公司提供的。

当然，还可以使用其他的程序发送 e - m a i l，但本书是关于Windows 2000的，因此不会讨论其

他程序，只集中讨论Outlook Express。

动手实践1 2 . 1：启动Outlook Express

1) 单击“开始”按钮。

2) 选择“程序”。

3) 选择Outlook Express。

Outlook Express位于快速启动栏中，或者以图标形式出现在桌面上。因

此能够迅速地单击图标。

4) 听听调制解调器的声音。

出现“拨号连接”对话框，调制解调器的声音也消失了。当连接到 I n t e r n e t后（详细信息

请参阅第1 0学时“遨游 I n t e r n e t”），就可以发送和阅读邮件，以及做各种操作。

请参阅图1 2 - 1的Outlook Express。

12.1.1   日积月累

你不会一次学到全部的 e - m a i l知识，“日积月累”向你每天提供一些帮助信息。单击“上



一个”箭头可以看看昨天的提示，单击“下一个”箭头可以看看明天的提示，单击“提示”

框上的×号可以去掉“日积月累”，单击位于右上角的“提示”可以返回到“日积月累”。

12.1.2   电子邮件

这里可以检查收件箱，发送新邮件或者阅读邮件。把光标放到带下划线的词汇上单击，

就会转到完成这些任务的相应程序中。

12.1.3   新闻组

新闻组是另外一个主题，是许多 I n t e r n e t书籍的一个专门主题。按照“设置新闻组帐户”

的步骤，可以在启动新闻组时基本上能把一切准备好。（从内部来看，新闻组就像公共的电子

邮件。新闻组内有很丰富内容。）

12.1.4   联系人

这是Outlook Express自己的“眼睛”，选项有“打开通讯簿”和“查找用户”。

“通讯簿”跟你桌子上的或钱包里的地址本一样，可以存储朋友的 e - m a i l地址。这样省去

了不少的麻烦。比如不必输入妈妈完整的 e - m a i l地址：w o g g a - w o g g a - z i p - b l a t @ d i g g e d y -

d a n k . c o m，只输入m o m就可以了。

“查找用户”具有在“通讯簿”中查找联系人的功能。如果单击“查找”旁的下箭头，可

以找出I n t e r n e t上的其他地区。单击下箭头只是为了看看而已。

12.1.5   文件夹

“文件夹”包含的文件夹可以使你的 e - m a i l整齐有序。单击“本地文件夹”，显示文件夹及

其内容。

动手实践1 2 . 2：建一个新文件夹

1) 在菜单中单击“文件”。
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2) 选择“新建”。

3) 选择“文件夹”。

4) 输入新文件的名称。

5) 单击“确定”。

图1 2 - 2显示出要操作的内容。

规划好你的新文件夹。一个用于商务、一个家用、一个用于在线定购，还应特别为笑话

准备一个—因为既然有了e - m a i l，你就会收到更多的笑话。

阅读e - m a i l后，可以单击它们并拖动到文件夹中。例如，把一个好听的笑话拖动到“笑话”

文件夹中。

不喜欢的邮件，例如随处可见的垃圾邮件或 S PA M，可以删除它们。删除邮件的方法是拖

动到“垃圾”文件夹中。

删除的邮件放在已删除的文件中，直到决定彻底清除那个文件为止。删

除文件是使邮件有序化和得到维护的一个部分，所以阅读邮件后，应该拖动

到新文件夹保留，或者单击“删除”按钮删除。

12.2   发送

发送e - m a i l有好几种方法。动手实践 1 2 . 3中讲述了一种发送e - m a i l的方法。

动手实践1 2 . 3：发送e - m a i l

1) 单击“新邮件”按钮。

2) 找一个地址。

图12-2   新文件夹



单击“收件人”旁的书状标志，从 e - m a i l通讯簿中选择一个地址。要不然就需要手工输入

e - m a i l地址。

3) 输入主题。

这是关于信息的一个简单说明。可以简单地写成 H i !或稍微详细地写成 Breaking up with

y o u !。（详细固然好，但简明扼要是最理想的。）

可以使用Ta b键从一个文本框移动到另一个文本框中，或者使用鼠标单击。

4) 输入信息。

Hey Jerkhead! I’m breaking up with you⋯!

如果要想更华丽些，可以使用“字体”对话框，它里面还包括其他的格式化特性，能够

把你的信息美化得和字处理文档一样有吸引力。

你可以选择信纸，以免为平庸的e - m a i l烦恼。单击“新邮件”旁的下箭头，

然后单击“选择信纸”选择各式各样的信纸。请确认在“显示预览”旁的复选框

中有选中标志。单击每一种信纸看看它的样式。找到喜欢的信纸后，单击它然后

单击“确定”，出现带有选中信纸的“发送邮件”对话框后，就可以写邮件了。

5) 单击“发送”。

你的邮件上了“信息高速公路”，直接送到相应的收件人手里。邮件发送的速度很快，没

有办法收回已发出去的邮件。

如果输入的e - m a i l地址错误或不存在， e - m a i l就会退回。遇到这种情况时，请检查一下地

址再发一次。（发给正确的收件人，或者把邮件文本复制下来，粘贴到一个新邮件中。）

发送电子邮件的其他方法

发送e - m a i l还有好几种方法。我认为微软公司在发送 e - m a i l的问题上想使它更加容易。以

下就是这些选项。

• 选项1—在Outlook Express的底部左侧是“联系人”列表。找到收件人的姓名，双击

他的名字就会出现一个新邮件框，等待你输入。

• 选项2—在O u t l o o k首页的“电子邮件”部分，有一行叫做“创建新邮件”，单击带下

划线的词，出现新邮件对话框。

• 选项3—单击菜单中的“文件”，选择“新建”然后选择“邮件”，出现一个新邮件对

话框。

• 选项4—单击位于屏幕顶部的“通讯簿”图标出现“通讯簿”对话框。单击一个人名，

单击“操作”按钮，选择“发送邮件”，哇！新邮件对话框又出现了。

• 选项5—单击菜单中的“邮件”选项，选择“新邮件”，噢，乖乖，又是一个新邮件对

话框。

• 选项6—按C t r l + N组合键出现一个新邮件对话框。

这样就有了七种不同的发送邮件方法—不要忘记了在动手实践1 2 . 3中的那种。会有人说
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“过分”吗？

如果打开一个新邮件对话框而又决定不想发送邮件或写邮件了，可以单

击对话框右上角的×号，它是关闭按钮。可能会问你是否想保存对邮件的修

改。选择“否”。如果那些新邮件对话框一直是打开着的，就要把它们都关

闭。或者现在就开始写邮件，因为你把它们都打开了。

学完所有的发送邮件方法后再反过来，下面学习接收邮件的方法。

12.3   接收

发送邮件是你工作的重点，接收邮件则不需要任何操作，只需连接到 I n t e r n e t上，等待调

制解调器的吱吱声结束。当知道有人关心你、给你发邮件时，你会感到非常温暖。

动手实践1 2 . 4：接收邮件

1) 启动Outlook Express。

单击“开始”按钮，选择“程序”，然后选择Outlook Express。

2) 单击“连接”。

(只有在计算机没有自动连接时。）

3) 计算机检查邮件。

不需要单击任何东西。计算机在第一次打开 Outlook Express时将自动完成接收邮件的工

作。在屏幕的底部会有一条收到新邮件数目的消息—或者是一条“没有新邮件”的消息。

不必重新启动Outlook Express检查邮件，下面是些容易的方法：

• 选项1—单击屏幕顶部的“发送 /接收”按钮。

• 选项2—单击“发送 /接收”按钮旁的下箭头，选择“发送和接收全部邮件”、“ 发送全

部邮件”或者“接收全部邮件”。

• 选项3—单击“工具”按钮，选择“发送和接收”，又一次看到“选择发送和接收全部

邮件”、“发送全部邮件”或者“接收全部邮件”。

12.4   发送附件

当人们意识到他们可以用快捷而又相对便宜的方法通信时， e - m a i l就开始流行了。但 e -

m a i l真正令人激动之处是：不仅可以收发邮件，还可以发送图片或文档。例如我把这本书的

所有图片和文本发送给我的编辑 C h r i s。他看完后，加上评论，再把它们发给我—全部通过

邮件的形式。

在e - m a i l中附加任何文件跟写普通的邮件一样，任何文件都可以用“曲别针”别到邮件上。

附加的文件可以是任何文件—Wo r d文档、图形等。

动手实践1 2 . 5：附加一份文档

1) 创建好要发送的文件。
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要发送的文件应该事先准备好，因为它们毕竟是要附加的。

2) 打开Outlook Express。

3) 撰写邮件。

决定收件人的地址，填写“收件人”框和“主题”框，主题解释发送的内容是什么。

4) 单击曲别针按钮。

曲别针按钮下边有“附加”字样，很容易找到。把光标放在该按钮上，会出现“附加文

件”的提示。

5) 选择要附加的文件。

打开“我的文档”，从文件夹中找到要附加的文件。

6) 选择要发送的文件。

单击文件选中它。

7) 单击“附加”。

邮件上多出一个“附加”行，里面有你准备发送的文件。

想和朋友保持友好的关系吗？如果是，在发送大文件时请慎重。人们通

过I n t e r n e t找到和发送的很多笑话和卡通都是大文件，它们占很大的磁盘空间，

要花费很多时间来下载。如果确定要发送大文件，可以先给你的朋友发一个

e - m a i l，说明要到达的是一个大文件。

8) 单击“发送“按钮。

你的e - m a i l和附件就送到I n t e r n e t上了。

如果想看看邮件发送的过程，单击“发送 /接收”按钮，弹出一个对话框，

看到邮件正在发送。注意，发送附件需要的时间越长、文件越大，发送的时

间越长。

12.5   接收附件

发送附件的另一面是接收附件。虽然可以接收大量的笑话、有趣的图片和配乐的诗，但

也有使用它们也可能有危险。

动手实践1 2 . 6：接收附件

1) 运行Outlook Express。

2) 浏览新邮件列表。

邮件包含附件的特征是一个曲别针符号。有两个地方可以找到：一个是在新邮件列表中

“发件人”行中。第二个是在新邮件的右上角。图 1 2 - 3可以看到这两种曲别针的位置。

3) 打开邮件。

单击就可以打开。

4) 单击曲别针。

某些附件，比如图片，在邮件里可以看得见。如果看不见，请单击曲别针打开文档。
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5) 可能会有警告。

可能有一个警告，询问如何打开附件。通常是保存到磁盘中。

6) 选择“打开到磁盘”

显示一个“另存为”对话框，询问附件到硬盘中的保存位置（如“我的文档”文件夹或

者是专为附件建的文件夹）。阅读邮件后就可以处理附件了。

e - m a i l附件可能含有破坏计算机的病毒。病毒不能通过邮件传送，但感

染了病毒的文件可以作为附件传送。如果打开了这样的一个文件，可能会影

响计算机。避免的最好方法是不要打开不认识的人发给你的附件或者莫名其

妙的文件。图片文件（G I F和J P E G）没问题，不会被感染。程序文件Wo r d和

E x c e l文件容易被感染，因此打开它们时要注意警告。如果认识发件人，请

确认文件是专门发给你的。否则，不要保存事先不知道或来路不明的邮件，

应该把它们删除。

附件查看后请关闭文档。

12.6   课时小结

本学时专门讲述了 e - m a i l，发音是E－m a i l。每天收收邮件，你会从发送、接收和删除邮

件以及使用附件中感到其乐无穷。

12.7   专家答疑

问题：我怎样才能把邮件转发给别人？

解答：单击工具栏上的“转发”按钮。邮件又出现在邮件框中（好像在发送邮件一样），

这时添加希望转发的那个人的地址。

问题：我怎样才能创建一个 e - m a i l的昵称，比如用w i f e代表我妻子的e - m a i l地址？
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解答：在添加“通讯簿”时就可以。在我的通讯簿中，输入要添加的人名，然后输入她

的地址。（剪切和粘贴更安全些，不会出错）。可以给这个人起任何名称，无论是 w i f e - u n i t还

是B a b e。

12.8   课外作业

课外作业包括思考题和练习题，前者有助于掌握内容，后者有助于强化学习。在“附录 A”

中有思考题答案。

12.8.1   思考题

1) 为什么要把e - m a i l附件保存到磁盘中？

2) 什么类型的文件可以作为 e - m a i l附件？

3) 不必重新启动Outlook Express检查e - m a i l的两种方法是什么？

12.8.2   练习题

1) 使用“联系人”功能在 I n t e r n e t上找找多年失去联系的朋友。给找到的几个人写一个便

条（电子的）。

2) 为要到达的邮件至少建立两个文件夹。

3) 在“联系人”列表中增加几个人名。

12.9   词汇

通讯簿—由Outlook Express保留的e - m a i l名称和地址，能迅速地写电子邮件。

附件—和电子邮件一起发送的文件。

新闻组—你可以一次给一群人发送电子邮件，这群人就叫新闻组。当向新闻组发送电

子邮件时，它的拷贝就会发送到新闻组中的每个成员手里。
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