Сервисы Google реализующие функции общения
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 занимает ключевую позицию среди сервисов Google, так как электронные адреса контактов, хранящиеся в адресной книге этой службы становятся доступными всем другим службам вашего аккаунта. Эта служба даст вам возможность не только обмениваться электронными письмами, но общаться с другими пользователями Gmail с помощью мгновенных сообщений в чате.
Особенности Gmail

В этом разделе не будет описываться, как формируются электронный адрес или что такое сетевые протоколы, так как этому уделено достаточное внимание в справочной системе Google, посвящены другие книги, рассчитанные на иную целевую аудиторию. Мы с вами остановимся на некоторых особенностях почтовой системы Google с тем, чтобы показать роль этой службы для педагога в сетевом электронном кабинете.
Gmail – почтовая система Google, которая в рамках сетевого электронного кабинета педагога реализует функции электронной почты – общения в форме традиционных электронных писем, отвечает за организацию чата и адресной книги электронных адресов. На основе электронных адресов, контактов адресной книги, осуществляется интеграция служб Google. Именно эти адреса становятся доступны другим службам Goggle Вашего аккаунта.

Электронная почта (англ. email, e-mail, от англ. electronic mail) — технология и предоставляемые ею услуги по пересылке и получению электронных сообщений (называемых «письма» или «электронные письма») по распределённой (в том числе глобальной) компьютерной сети. Основным отличием от прочих систем передачи сообщений (например, служб мгновенных сообщений) является возможность отложенной доставки и развитая система взаимодействия между независимыми почтовыми серверами. Этот сервис Интернет, осуществляет возможность разделенного во времени обмена текстовыми сообщениями, в том числе дополненными графическими иллюстрациями и произвольными файлами (вложениями, «аттачами» – attachment), между двумя и более пользователями. Работа пользователя с письмами (написание, редактирование, чтение, добавление/извлечение вложений и пр.) может осуществляться в режиме off‑line с помощью специальной программы – почтового клиента; при этом соединение с Интернетом требуется только для отправки писем, а также для приема писем, накопленных для данного пользователя (адресата). 

Каждый адресат электронной почты обладает индивидуальным почтовым адресом, записываемым в виде: логин@почтовый_сервер, где почтовый_сервер – «смысловая» часть доменного имени данного почтового сервера (без «http://» и «www»), а логин – уникальный идентификатор адресата в пределах данного почтового сервера
Напомню, что перейти к использованию службы Gmail можно:

· по одноименной ссылке в правом верхнем углу, при этом запускаются все функции этой службы;

· по названию гаджета, добавленного на страницу iGoogle (строка заголовка гаджета, слева Gmail).

В справочной системе Goggle разработчики называют наиболее важные достоинства Gmail, из которых мы обратим внимание на следующие.

1. Большой объем почтового ящика. Каждый пользователь получает не менее 7.345492 Гб свободного пространства для хранения писем.

2. Мощные средства для поиска в почте. Эффективный поиск Google доступен прямо в почтовом ящике Gmail. Мгновенно находите сохраненные письма, даже если они не упорядочены. 

3. Встроенная адресная книга. Gmail помогает отслеживать адресатов, автоматически сохраняя адреса людей, с которыми вы переписываетесь. 

4. Встроенные функции чата. Проверяйте, кто из ваших знакомых находится в сети вместе с вами, и обменивайтесь с ними мгновенными сообщениями в режиме реального времени прямо в почтовом браузере. Цепочки чатов, как и обычные цепочки электронных писем, можно сохранять и выполнять по ним поиск. 

5. Защита от вирусов, спама и фишинга. В Gmail используется мощная технология, позволяющая эффективно блокировать вирусы, отфильтровывать спам, а также предупреждать о получении писем с фишингом. Эти функции обеспечивают более безопасную работу с электронной почтой. 

6. Протокол РОР и переадресация почты. Протокол POP позволяет загружать письма из Gmail в такие приложения, как Outlook и Eudora, и наоборот – пересылать почту с других электронных адресов в Gmail. Это обеспечивает дополнительное удобство: благодаря переадресации письма можно получать через другой почтовый аккаунт. 

Обсудим эти преимущества в том же порядке.
Большой объем почтового ящика
Эта характеристика очень важна для преподавателя, особенно если приходится получать работы учащихся или студентов в виде презентаций, буклетов, различных графических файлов и т.д. по электронной почте.

Например, за один семестр, студенты шести групп мне прислали работы, которые заняли 438 Мб (что составило всего 5%) из 7345 Мб. Все работы от начала и до конца семестра хранятся в соответствующих папках почты, что дает возможность четко отследить срок и их степень выполнения. И это без учета другой почты. Наличие свободного места, доступного всегда в сети спровоцировало меня на размещение в Gmail файлов, сначала для подстраховки (всегда с собой), а затем и по привычке. Как оказалось, так делают многие клиенты Google.
Мощные средства для поиска в почте

При таком объеме необходимость быстро найти нужное письмо ценится достаточно высоко. Это достигается за счет организации цепочек переписки, ярлыков и фильтров в электронном ящике, группировки взаимосвязанных писем в одну цепочку и встроенной системы поиска по ключевым словам.

Организация цепочки переписки, с указанием количества писем в этой цепочке помогает восстановить взаимосвязь и логику событий или обсуждаемой темы. Формируется цепочка автоматически, в результате последовательности ответов получателей авторам писем.

Электронные письма могут быть отмечены ярлыками, с помощью которых письма относят к одной тематической группе (категории) корреспонденции.

Ярлык – метка электронного письма, которая присваивается либо владельцем, либо автоматически в соответствии с заранее заданными установками фильтра.
[image: image1.png]


Настройки Gmail имеют отдельную вкладку Ярлыки, открыв которую становится понятно, что можно использовать два типа ярлыков (рис. 1.11):

· определенные системой – Системные ярлыки;

· ярлыки пользователя ‑ Ярлыки.

Системные ярлыки можно только показать или скрыть. Нельзя удалить или добавить в системные ярлыки новые. Увидев среди системных ярлыков: входящие, отправленные, корзина (рис. 1.11); тут же возникает вопрос, ярлык – это папка или нет? Ответ разработчиков – нет.

Рис. 1.11. Вкладка ярлыки в меню Настройки Gmail.

Действительно, начав использовать ярлыки, приходит понимание новой концептуальной позиции Google: ярлык – это метка, в соответствие с которой обеспечивается возможность группировки электронных писем на логическом уровне. У одного письма может быть несколько меток.
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Перейти к созданию ярлыка можно в форме на вкладке ярлыки (рис. 1.11), куда попасть можно не только через Настройки службы Gmail, но и по предлагаемой кнопке перехода Ярлыки в верхней и нижней части почтового ящика (рис.  1.12), открыв которую вы увидите необходимое – Создать ярлык.
Рис. 1.12. Управляющие кнопки почтового ящика.

Ярлыком может быть отмечено как одно, так и группа сообщений. Если письмо помечено несколькими ярлыками, то и зафиксировано оно будет в нескольких тематических группах, соответственно присвоенным им ярлыкам. Ярлык просматриваемой группы перемещается вперед (рис. 1.13, 1.14).[image: image7.png]Apxamposars | CooSuyms o cnawe | YaanuTe | | Mepewectute 8v | Apnwry | | Aonomrensre pefcrensy | Ofnsare




Рис. 1.13. Группа, отмеченная ярлыком 1. Рис. 1.14. Группа, отмеченная ярлыком Сайты.

Письмо, отмеченное ярлыком, может храниться в группе входящих документов или в любой из групп, одноименных его ярлыкам. Для чего необходимо выделить письмо в группе входящих документов флажком, нажать на управляющую кнопку [image: image2.png]MepentecTurs.




 и в выпадающем меню выбрать группу, отмеченную нужным ярлыком. При этом, ярлык группы, в которую письмо перемещается становится первым, остальные так же указываются, следуя за ним.
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Рис. 1.15. Перемещение писем в группу, одноименную ярлыку.

Располагается список ярлыков, что теперь удобно, сразу под системными ярлыками слева на боковой панели, причем часть из них может быть выведена, а часть скрыта под ссылкой еще N (рис. 1.16, 1.17). Для того, что бы оптимально разместить свою корреспонденцию, определите для себя, то, что вы просматриваете чаще – в первую группу, другое во вторую. Можно не перетаскивать ярлыки из видимой части в скрытую, как рекомендовано в комментарии выпадающего меню, а открыть Настройки->Ярлыки (рис. 1.11) и проставить в таблице установки показать/скрыть/удалить щелчком мыши.

Рис. 1.16. Расположение ярлыков в свернутом виде. Рис.1.17. Развернутая часть скрытых ярлыков.
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При наличии большого объема входящей корреспонденции, с заранее известных источников или предполагаемой тематикой удобно использовать фильтры, что намного облегчает задачу систематизации и структуризации почты. Кроме входящих писем, фильтруется все содержимое почтового ящика.

(
Фильтр – система поиска писем в соответствии с установленными пользователем критериями отбора, просмотр осуществляется не только среди входящих, а среди всех писем, даже уже сгруппированных по ярлыкам, кроме писем, относящихся к Корзине и Спаму.

Настроить фильтр нужно в меню Настройки->Фильтры->Создать новый фильтр (рис. 1.18).
В отводимые поля вводится информация, на соответствие которой будет проверяться корреспонденция. Например.

От: [указать e-mail, имя отправителя - одного]

Кому: [если письмо направлено на другой адрес и Вы получили его через пересылку]
Тема: [ключевые слова]
Содержит слова: [ключевые слова]
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Не содержит: [ключевые слова]
Определив критерий отбора, нажимаете кнопку [image: image3.png]


. В результате получите список писем, удовлетворяющих данному критерию.

Рис. 1.18. Результаты пробного поиска в результате установленных критериев в фильтре.

Следующий шаг – переход по кнопке [image: image4.png]


, требует указать, что делать с найденными письмами. Например, присвоить им определенный ярлык. Выбираете любые действия из предложенных отметкой в отведенном поле.

Обратите внимание, чтобы, определенные вами действия (например, отметка ярлыком) выполнились по отношению к найденным в результате фильтрации, нужно выставить флаг в поле Также применить фильтр к указанным ниже цепочкам.

Соответственно, что бы каждое следующее письмо, удовлетворяющее указанному в фильтре критерию отмечалось как указали вы, в действиях нажимайте кнопку [image: image5.png]Cozpatb unbTp



 (рис. 1.18).
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После этого, все новые письма (входящие) автоматически будут фильтроваться по всем, созданным вами критериям и при необходимости выполняться все указанные операции, в частности получать ярлыки по результату созданных фильтров. Получение ярлыка не будет влиять на расположение писем, они останутся в исходных группах, в частности входящих писем.
Рис. 1.19. Выбор дальнейших действий с отобранными письмами.

Поиск писем в почте, включая все ярлыки, можно провести и по ключевым словам с помощью внутренней поисковой системы Gmail (рис. 1.20). К группе писем, полученной в результате можно применять все вышеперечисленные операции: обозначения ярлыком или перемещения в группу, обозначенную данным ярлыком.

Рис. 1.20. Поисковая система Gmail.
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Конечно, рассмотренный пример не будет прямо использован в Вашей профессиональной деятельности. Вы можете сами создавать те структуры ярлыков, которые будут наиболее целесообразны для практической работы.
Рис. 1.11. Вкладка ярлыки в форме Настройки Gmail.





Рис. 1.12. Управляющие кнопки почтового ящика.





Рис. 1.13. Группа, отмеченная ярлыком 1.





Рис. 1.14. Группа, отмеченная ярлыком Сайты.





Рис. 1.15. Перемещение писем в группу, одноименную ярлыку.





Рис.1.17. Развернутая часть скрытых ярлыков.





Рис. 1.16. Расположение ярлыков в свернутом виде.





Рис. 1.18. Результаты пробного поиска в результате установленных критериев в фильтре.





Рис. 1.19. Выбор дальнейших действий с отобранными письмами.





Рис. 1.20. Поисковая система Gmail.
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