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內  容





1.	如何利用Netscape收/發E-mail


2.	UMAX掃描器功能及操作說明


3.	問題諮詢及討論
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時  程  表








9:30~10:00  如何利用Netscape收/發E-mail


	      -電算中心





10:00~10:30 UMAX掃描器功能及操作說明


	      -力捷公司





10:30~11:30問題諮詢及討論


	      -電算中心、力捷公司





�



一、	網路環境建置


	請參考訓練課程講義或查詢電腦服務廠商。


	


二、	利用Netscape收/發E-mail


(1) 	啟動


	進入Netscape後，從下拉式功能表中選擇Window，啟動Netscape Mail視窗。


�符號 173 \f "Times New Roman"�	第一次啟動Mail視窗時，系統會要求使用者輸入密碼。


	


l	工具列


	Get Mail：	收取網路上的信件


	Delete：	將選取的信件搬移到「垃圾筒」資料中


	To:Mail：	撰寫所要發送的電子郵件


	Re:Mail：	回覆目前閱讀中的來信給原寄者


	Re:All：	回覆信件給目前閱讀中的信件的所有收件人


	Forward：	將目前閱讀中之信件轉寄給其他第三者


	Previous：	閱讀上一封尚未閱讀的信件


	Next：	閱讀下一封尚未閱讀的信件


	Print：	列印目前閱讀中的信件


	Stop：	停止自網路上收取電子郵件的動作，使用於收取


		信件發生異常時


	


l	郵件資料夾


	Inbox(收件夾)：	存放所有自網路上所收取的信件


	Outbox(送件夾)：	存放待寄出的信件


	Send(寄件夾)：	存放所有已送出的信件備份


	Trash(垃圾筒)：	存放暫時刪除的信件


	


l	郵件主題清單


	寄件人：	將顯示信件寄件人的姓名


	�符號  217 \f "Wingdings" \s 14�錯誤! 尚未定義書籤。�：	重要郵件標示


	�符號  113 \f "Monotype Sorts" \s 14�錯誤! 尚未定義書籤。�：	未讀取標示


	Subject：顯示信件的主題


	Date：	顯示收到該信的日期


	


(2) 	讀信


l	按下Get Mail功能鈕，則可讀取信件


	


(3) 	寄信


l	簡單功能


	按下To Mail功能鈕，則可啟動Message Composition視窗，則可出現下列欄位


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Mail To：填入收信人的E-mail位址，再按下Send功能鈕後會把信件寄出。


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Cc：寄送信件副本到本欄位指定的E-mail位址收件人


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Subject：信件的標題，你盡量可用醒目，簡短有利的文句來突顯你信件的主題。


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Attachment：一個很重要的功能，它可以讓你寄出含有圖檔或是任意格式檔案的信件。在Attachment視窗中，你可以選擇在信件中夾帶一個URL位址(Attach Location) ，或是夾帶一個檔案(Attach File)。


	


l	較多功能


	若需較多功能，則在Message Composition視窗中選擇View選單下之Show All則可出現下列欄位


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Reply To與Mail To：填入收信人的E-mail位址，再按下Send功能鈕後會把信件寄出。


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Cc：寄送信件副本到本欄位指定的E-mail位址收件人


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Blind Cc：同樣寄送信件副本到此欄位指定的E-mail位址收件人，但是跟Cc不一樣的是，收件人並不會知道還有誰會收到同樣的信件副本，而Cc則會。


�符號 178 \f "Times New Roman"�	File Cc：保留一份信件副本到指定的硬碟目錄中，Netscape Navigator預設路徑(以Windows 95為例) 。


	C:\PROGRAM FILES\NETSCAPE\NAVIGATORGOLD\ PROGRAM\ Mail\Send


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Newsgroups：如果你知道新聞討論區的URL位址，你可以將信件同時發送到新聞討論區中。要注意的是你的信件必須合於該討論區的主題，這是網路禮儀。


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Subject：信件的標題，你盡量可用醒目，簡短有利的文句來突顯你信件的主題。


�符號 178 \f "Times New Roman"�	Attachment：一個很重要的功能，它可以讓你寄出含有圖檔或是任意格式檔案的信件。在Attachment視窗中，你可以選擇在信件中夾帶一個URL位址(Attach Location) ，或是夾帶一個檔案(Attach File)。


(4) 	收信


l	在看完本封信件時，按Re Mail功能鈕可直接回信給寄信人。


l	延後發送：欲將編輯好之信件延後發送，在Options視窗選擇Deferred Deliver則可將信件存放於Outbox，若寄出時則在File視窗下選擇Send Message in Outbox可將延後發送之信件寄出


	


(5) 	一信多寄──位址簿(Address Book)


	你可將常用之E-mail位址記錄在Address Book中


l	從Windows選單下選擇Address Book來編輯位址簿


�符號 178 \f "Times New Roman"�	增加使用者


J	選擇Item選單下的Add User


J	選完Add User後你可在此視窗中填入使用者相關資料


	其中


	Nick Name：填入好友暱稱


	Name：好友名稱


	E-mail Address：好友的電子郵件位址


	Description：對這位址做更多的描述


J	在位址簿中已建立了一個電子郵件位址名單，在其上雙擊滑鼠左鍵即可啟動郵件視窗。


J	你想一信多寄時，可叫出位址簿然後點取收信人資料，並可選擇另一收信人是寄送一般信件(To Mail)、副本(Cc)或是隱藏的副本(BCc) 。


	


�符號 178 \f "Times New Roman"�	增加群組


J	選擇Item選單下的Add List


J	填入群組相關資料


J	欲指定群組成員時，先選取成員而後拖曳到群組名稱上即可


	


(6) 	搜尋信件


l	在Edit視窗下選擇Find


l	輸入所欲尋找之關鍵詞


l	指定所欲尋找之範圍


l	按「Find Next」之功能鈕開始搜尋


	


(7) 	建立圖像檔案及傳送


	1. 使用掃描器(Scanner)取得檔案


l	將圖形或文件利用影印機影印縮小成A4紙張大小


l	建議使用掃描器UMAX Astra 


l	使用步驟如下：


�符號 178 \f "Times New Roman"�	執行掃描器程式


�符號 178 \f "Times New Roman"�	在File視窗下選擇Acquire


�符號 178 \f "Times New Roman"�	選定：	黑白


				反射式


				80dpi


				使用者設定中設定為	水平：75%


										垂直：75%


�符號 178 \f "Times New Roman"�	預掃描：調整大小


�符號 178 \f "Times New Roman"�	掃描完成後在File視窗中選擇Save As


�符號 178 \f "Times New Roman"�	存檔類型選擇 GIF-CompuServe 


	若掃描器軟體不提供GIF格式，則儲存成bmp格式，再根據下列步驟設定應用程式


�符號 129 \f "Times New Roman"�	在Options中General Preferences視窗下選擇Helpers


�符號 130 \f "Times New Roman"�	找尋image/x-MS-bmp  Ask User  bmp  而後雙擊滑鼠左鍵


�符號 131 \f "Times New Roman"�	在Action中選擇Launch the Application


�符號 132 \f "Times New Roman"�	在空格中輸入調色盤應用程式路徑及檔名C:\WINDOWS\PBRUSH.EXE


�符號 133 \f "Times New Roman"�	按確定即可完成設定


�符號 178 \f "Times New Roman"�	自訂檔案名稱


�符號 178 \f "Times New Roman"�	儲存檔案


	


2.	傳送圖像檔案


l	利用Attachment功能將檔案傳送給收信者。


	


3. 	讀取圖像檔案


l	收信格式若為GIF格式則可直接讀取影像，若為bmp格式則將滑鼠移至檔案處，再雙擊滑鼠左鍵便可讀取影像。


	


(8) 	丟棄信件


l	按下Delete功能鈕，則可丟棄信件至垃圾桶(Trash)


	


(9) 	列印信件


l	按下Print功能鈕，則可列印信件


	�



三、	問題說明與回答





問題一�
：�
因音檔格式或版本不合(如Word, PEII, ...)無法讀取對方傳送之E-mail�
�
回答�
：�
建議


1. 	Netscape版本需3.0以上


2. 	均採用Word編輯，將字體設定成細明體再存成Word 5.0後再傳送�
�
�
�
�
�
問題二�
：�
如何在單機下讀取單位及單位主管之E-mail?�
�
回答�
：�
建議安裝兩套Netscape�
�
�
�
�
�
問題三�
：�
如何建立Address Book及修改內容?�
�
回答�
：�
請參考此次講義資料，本中心將陸續提供全校之Address Book，敬請期待�
�
�



四、注意事項


	


1. 	注意“防毒”


	請勿將中毒檔案傳送至他人帳號


2. 	E-mail帳號中之em61000為em小寫


3. 	掃描器掃描檔案請以A4格式，勿使用A3格式


4. 	設定時，在Options下選擇Mail and News Preferences，而後選Composition，在Send and Post中選Allow 8-bit











五、技術諮詢


	技術諮詢請洽電算中心諮詢室值班人員


      分機TEL: 61010


�頁碼  �錯誤! 尚未定義書籤。�














