Использование почтового сервиса на портале СГО.
Инструкция для учителей и обучающихся
С помощью почтового сервиса портала СГО можно организовать рассылку электронных писем всем зарегистрированным пользователям системы СГО, данного образовательном учреждении: заместителям директора, учителям, ученикам, родителям либо всем, либо каждому отдельно.  К письму помимо текстового сообщения можно прикреплять файлы не более 8 Мб каждый.
1. В системе СГО,  в верхнем правом углу нажимаем кнопку с изображение конверта
[image: ]

2. Появится окно почтового сервиса системы СГО «Просмотр  почтовых сообщений». Для отправки сообщений нажимаем кнопку «Добавить», расположенную в верхнем левом углу окна
[image: ]
3. Появиться бланк письма. В данном окне для выбора адресатов нажимаем копку в поле «Кому».[image: ]
4. В появившемся окне выбираем кому будет адресована рассылка. 
[image: ]
Нажимаем на выпадающий список поля «Группа» и в нём выбираем категорию адресатов: администраторы, ученики, учителя, класс и.т.д. Для рассылки письма ученикам определённого класса выбираем категорию – Класс и в появившемся ниже поле «Класс» в выпадающем списке выбираем нужный нам класс, например, 11б. После выбора класса , ниже поля «Класс «появятся все пользователи , принадлежащие этому классу: Ученики, Родители, также будут доступны две ссылки: «Отправить всем ученикам», «Отправить всем родителям». Если необходимо разослать материал ученикам класса выбираем «Всем ученикам», если всем родителям, то выбираем «Всем родителям» (для тех, у кого пароль есть либо только у родителей либо у ученика рекомендую делать рассылку всем родителям и всем учителям). Если необходимо отправить письмо некоторым ученикам из списка, то выбираем именно его Фамилию, расположенную после заголовка Ученики. Например, нам необходимо разослать письмо ученикам 11 «б» класса, мы выбираем «Отправить всем ученикам».
[image: ]
5. После нажатия на ссылку «Отправить всем ученикам» в поле Получатели появится выбранная категория адресатов «Ученикам 11 б» класса МАОУ «СШ № 42»
[image: ]

6. После выбора адресата нажимаем на кнопку «Выбрать». И мы вернемся к бланку письма, где в поле Кому будет написано: «Ученикам 11 «б» класса»
[image: ]
7. В текстовой области письма пишем сам текст письма. Можно поставить флажок. «Уведомить о прочтении», чтобы знать, кто прочитал письмо
[image: ]

8. Для присоединения файла к письму нажимаем кнопку «Прикрепить файл», в появившемся окне «Прикрепить файл» нажимаем кнопку «Выбрать файл». И выбираем файл, который хотели отправить ученикам. Файлов можно прикреплять несколько размером не более 8 Мб.
[image: ]
[image: ]
9. После присоединения файла, его имя появится ниже кнопки «Прикрепить файл»
[image: ]
10. Для отправки письма нажимаем кнопку «Отправить». После нажатия кнопки «Отправить» появится окно    Нажмите «ОК»
[image: ]


Просмотр почтовых сообщений
1. В системе СГО,  в верхнем правом углу нажимаем кнопку с изображение конверта
[image: ]
2. Появится окно «Просмотр почтовых сообщений»
[image: ]
3. В поле «Почтовая папка» выбираем «Входящие». В нижней части окна будет выведен список в виде таблицы, в котором отображена информация от кого пришло письмо и его тема. 
[image: ]
4. Для открытия письма необходимо щелкнуть по адресату письма. Письмо будет открыто. 
[image: ]
5. В дальнейшем работа осуществляется как на любом почтовом сервере. Чтобы ответить на письмо нажимаем кнопку «Ответить», чтобы переслать письмо другим пользователям нажимаем кнопку «Переслать сообщение»
[bookmark: _GoBack]
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Samsung Magician

Tema: 3103201922 0

LocTynHa Hosas sepcua

+ PeroNeHAaLIM A7 NOAPOCTKOS UCTTHIEaIOWIAX BEEOKDTICTE0 3-38 KOPOHOSVPYCa
o B npunosenis Magician

* PexoMenaaLIM PORUTERSM RETEl, BPEMEHHO HEXORSUIAXCS Ha AUCTEHUMONHHOT OByseriu
* CoseTsi 475 pomMTENelt M MIZAWIAX WKONBHAKOS B NEpHOR OBbsBREHHOM STuREMAN
* KaK poRuTeAio noMovis peBEHKY CPaBHTECA € BO3MOXHEIM CTPECCOM NPW BPEMEHHOM HEXOXASHMI AOMA

Eauiii OBLIEpOCCACkui Tenedbo A0BEPHS A5 MOAPOCTIOS M ux poauTEnei
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Jocka o6bsBneHuin L 4 h- 20

X OTnpaBuTs @ Yaanutb
Tema: INCTaHUMOHHOE 0ByueHne 25.03.2018:09 [] #

POCKAUECTEO /U1 MPOBEAEHHS AUCTAHUIMOHHOTD ODYuEHIS PEKOMEHIYET WCNONL30BATS OGPA30BaTeNsHi NPOSKT AIZamas, KOTOPLI NPEAOCTaEMn GECTNATHYIO NOANHMCKY Ha "Paauo ArZamas® o MPOMOKORY
"KapaHTUH'. BONLIION TEATP N0 BOCKPECeHsAM BEAET NPAMAIE TPAHCTALIMM CneKTaKnei.

TRaT(OpMa Zoom HaMEpeHa CHITL 40-MUHYTHOE OTPAHMIEHHE A7 GECNATHOM MLEH3UM. MHOTHE LIKOMb! HCMONS3YA0T CEPBUC ANA POBEAIEHHS OHAAIHH-YDOKOB, U TEMeps OHM MOTYT ATHTLCH MONIOKEHHSIE 45 MAHYT. Camcorosa H. M.

Tema: JcTanuvoHHoe o6yuerme 25.052017:48 (] #
METOAUHECKHE PEKOMEHTALMM /115 HCTION30BaHUS MERATOTUNECKO/ ASRTENLHOCTH AUCTBHLMOHHSIX (OPM OOYHeHHS

« [1063aEneHvie AOMAIWHETO 3a0aHMS Ha TeKyLIil YPOK Camconosa H. M.
& noACHCTeMe "CeTesoii ropon. OBpaz0BaHHe". PACCMATDUEAETCA TONKO BAPHAHT A0GEENEHNS [13 BPYUHYIO (8 YCTOBUSX KapaHTHHa). TIpUkpenneHve aiina
« VHCTpYKUMR AN yUMTENs A9 OPraHU3aLMN YPOKA B PEXHME BUACOKOHDEPEHLICEA3H C UCTONL30BHHEM NAETGOPMI CKaMN (@yHKuMs CKaiin focTe)
[[Erm———
Nansma. floGasnerme nomaunero sonanus 5 CrO.docx
Vncroyius_cxaiin rocrs.doo

Tema: ®ailin /15l TeMaTUUECKOTO MIaHMPOBAHIS 24.05.2011:46 [1 &

DaiiA TEMATUIECKOTO MNAHWUPOBAHWS U1 AUCTAHUMOHHOTD OOYeHMs & MAOY “CLI Ne 42°
Npwcpennie daim

Temamuuecxoe nmanuposanue docx
” Camconosa H. M.

Tema: O6 OTMeHe MepONPUATIY 2415 06YaIOLLMXCS LUKOMbI 19.05.2010:06 (] #

06 oTMeHe MepONpSTHi! AN OBYHAIOWMXCS WIKO! M © MEPOMPHSTUSX O POGWAAKTHKE KOPOHABMPYCHOH MHGeKUMM (COVID-19) Mpikas
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Jocka 06bsBneHui

. X OTnpaBuTs @ Yoanutb
MpoCcMOTP MOYTOBbIX COOBLLEHWI
Tema:
© fodasuts
POCKaUECTEO AN NPOBEACHIA AMCTaHUOHHOTO OBYYeHHA PEK) Mlowromas naMKa o . CooBeHMIE: O 13 HIX HOBBIX: O
“KapaHTWH'. BONLLOM TeaTp N0 BOCKPECEHLSIM BAET NpPsiMbie TP| AAL
TnarhopMa Zoom Hamepena CHITh 40-MiHYTHOE OFpaHHueHIe
[ orxoro Tema Ompasnenoy
Coobuermii wer
P Crpox: 0¥
MeTORMIECKHE PEKOMEHRALIMH A HCNONs30BaHIA neaarorud
+ [o6aBnenme AOMaHEr 3aRaHIA Ha TEKYLLM YPOK
& noacucTeme “CeTesoii ropoa. O6pasoBaHe”. PaccMarpi
+ VHCTpyXunA A1 yuWTens A5 OPraHM3aLIMM YPOKa & pexs
Npmpennesmse gt
Tema:
Dalin TEMATMUECKOTO NHMPOBAHIS AN1A AUCTAHLMOHHOTO 0O
Npukpennéussie dainu .
Tema: 19.03.20 10:06 []

06 oTMeHe MepOMpHSTHil AN OBYMAIOWMXCA WIKOMBI M © MEPONPUSTHSX N0 NPOGUAAKTHKE KOPOHAEMPYCHOH MHGEKUMM (COVID-19)

2037

= ‘ s @) Py
Boeave saecs TekcT A novicka D) PC o B




