UTLOOK EXPRESS |/

Det hér lar du
dig i Outlook
Express-skolan

Har bérjar Komputer for allas stora Outlook

Express-skola, i vilken du far lara dig allt om att
skicka elektroniska brev — e-brev — med datorn.
Outlook Express ar ett gratisprogram som ingar
i Windows 98. Om du inte redan har Outlook
Express sa ligger det pa K-CD:n. Nar du har ta-
git dig igenom alla lektionerna kommer du att
kunna skicka och ta emot e-brev, sortera e-brev,
halla ordning pa e-brev och e-postadresser och
inte minst piffa upp dina e-brev med farger.

| den forsta delen av Outlook

Express-skolan ldr du dig att
stélla in Outlook Express sa att programmet
kan skicka och ta emot din e-post. Du lar dig
att skicka ditt férsta e-brev, bifoga filer och
ta emot ditt forsta e-brev.

I den andra delen lar du dig

att svara pa e-brev, hur man
skickar svar till flera mottagare pa en gang
och hur man vidarebefordrar e-brev. Slutligen
lar du dig att markera vilka e-brev som ar vik-
tigast genom att prioritera dem.

Nu bérjar det villa in e-brev

i datorn. | den tredje delen lar
du dig hur man haller ordning pa e-posten: hur
man raderar, skapar nya mappar och sorterar.

I den fjarde delen lar du dig

dels att skapa en adressbok
sd att du aldrig glommer bort en e-postadress
igen, dels att lagga till nya e-postadresser
savdl automatiskt som manuellt.

I den femte delen lar du dig att

sortera efter datum, avsandare
och @mne. Du lér dig att anvdnda genvags-
tangenterna och hjalpfunktionerna i Outlook
Express. Och du lar dig att soka efter e-brev.

I den sista delen lar du dig att

dndra farg och typsnitt. Du lar
dig att skapa personliga e-brev genom att an-
védnda eget brevpapper. Och du lar dig hur du
gor for att fa Outlook Express att automatiskt
skriva under e-breven med ditt namn.

SKOLAN Lay

din post

med datorn

Satt pa datorn. Koppla upp dig mot Internet. Starta
ditt e-postprogram. Nar du har gjort det kan du skriva
elektroniska brev — e-brev - till hela varlden. Félj med
i Komputer for allas Outlook Express-skola och lar
dig hur du blir postmastare pa ditt eget postkontor.

Da var det slut med att springa ner
pa gatan for att stoppa brev pa brev-
ladan innan den toms. Med Outlook
Express kan du skicka och ta emot
e-brev — det vill siga elektronisk post
— med datorn i vardagsrummet. Det
enda som Kkrivs dr att du dr upp-
kopplad mot Internet och att du har
ett e-postkonto med din egen e-post-
adress hos en Internetleverantor.
Ingen vet hur manga som anvinder
e-post, men det ror sig om hundra-
tals miljoner manniskor!

Den stora fordelen med e-post ar
att allt gar sa snabbt. Det tar vanligt-
vis bara nagra minuter fran det att
du har skickat ividg ett e-brev tills
det ligger i mottagarens "brevlada”.
Hur linge det drojer innan mottaga-
ren ser ditt e-brev beror pa hur ofta
han eller hon ser efter om det har
kommit nagon ny post.

P4 grund av den stora skillnaden i
leveranshastighet kallas den gamla
posten ofta litt foraktfullt f6r ”snail-
mail” (snigelpost).

I Komputer for allas Outlook Ex-
press-skola lir du dig allt som du be-

hover veta for att kunna skicka och ta
emot e-brev — och lite till. Du ldr dig
namligen dven hur du héller ordning
pa din post, hur du skapar och un-
derhéller en adressbok och hur du
ger dina e-brev en personlig priagel.

Dina elektroniska brev
behover inga frimdrken

Man kan sdga att en e-postadress ir
namnet (numret) i en viss “brevlada”
pa ett “postkontor” med massor med
postboxar. De stora datorer som star
hos béade avsindarens och mottaga-
rens Internetleverantor motsvarar da
“postkontoren”. Dessa datorer kallas
dven for e-postservrar. Nar du skick-
ar ett e-brev transporteras det via ditt

Exempel pa
e-postadresser:
hans.jansson@netmail.se
hansjansson@netmail.se
hansj@netmail.se
hjansson@netmail.se
hasse@netmail.se
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modem till din Internetleverantors
e-postserver. Dairifran skickas det
vidare till mottagarens Internetleve-
rantors e-postserver — det vill sidga
till datorn med det namn som du
har specificerat i den sista delen av
mottagarens e-postadress. Dirifran
kan mottagaren sedan himta e-pos-
ten till sin dator nir han eller hon
ser efter om det finns ndgon ny post
i ”brevladan”.

En privat e-postadress bestar av
personens namn (eventuellt i forkor-
tad form), ett snabel-a (tecknet @) och
Internetleverantorens dominnamn.
Dominnamnet &r det namn som In-
ternetleverantorens dator anvinder
pa Internet. Det f6ljs av en punkt och
en landskod. Landskoden for Sve-
rige dr se.

Personnamnen som ir registre-
rade under ett visst dominnamn
maste naturligtvis ocksa vara olika,
sa det finns alltid bara en person
med en viss e-postadress. S snart ett
namn har registrerats som e-post-
adress under ett dom#nnamn kan in-
gen annan pa samma doméin anvin-
da namnet.

Dirfor anvinds manga varianter
av personnamn i e-postadresser: for-
namn och efternamn atskilda av en
punkt, fornamn och efternamn utan
nagot skiljetecken emellan, enbart
fornamnet, fornamnets forsta bok-
stav och hela efternamnet, initialer-
na och sa vidare.
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Foretag skaffar ofta egna domén-
namn och anvidnder dem i sina e-
postadresser. Komputer for allas for-
lag har till exempel domidnnamnet
bonnier och Komputer for alla har e-
postadressen kfa@bp.bonnier. dk.

E-postadresser far bara innehalla
det engelska alfabetets bokstiver
och siffror. Darfor far de svenska
bokstiverna &, 4 och 0 inte anvin-
das i en e-postadress — och inte hel-
ler tyska bokstiver som £ och ii.
Om ditt namn innehaller &, 4 eller 6
far du i stillet skriva aa, ae eller oe
(eller helt enkelt a och o) i din e-
postadress.

Du kan dven skicka bilder och
dokument med dina e-brev

Ett e-brev kan dven innehélla andra
saker #n text. P4 samma sitt som du
kan bifoga saker i ett kuvert tillsam-
mans med ett brev kan du bifoga fi-
ler till ett e-brev. Det kan till exem-
pel vara ett brevi Word eller en bud-
get i Excel. Men det kan dven vara
nagot sa privat som en bild av din
nya flickvin eller familjens senaste

tillskott som du skickar till din gode
vian i USA. Man kan ockséa bifoga
sma spel och skdamtprogram som in-
te tar speciellt mycket utrymme.

Vissa tycker att e-brev dr oper-
sonliga, men det behover de inte va-
ra. Det beror trots allt helt och hal-
let pa innehéllet i brevet och hur det
4r formulerat. I det hir sammanhang-
et dr det d4ven bra att tdnka pa att det
som #r god ton i vanliga brev dven
riknas som god ton nir man skriver
e-brev. Man skall med andra ord an-
passa stilen till sammanhanget och
mottagaren.

I Outlook Express-skolans forsta
lektion, som du hittar pa sidorna
som foljer, lar du dig till att borja
med att anpassa programmet pa ett
sitt som gor att det kan kommuni-
cera med det e-postkonto som du
har fatt hos din Internetleverantor.
Sedan dr du redo att ldra dig hur du
skickar ditt forsta e-brev. Slutligen
far du naturligtvis dven ldra dig hur
du ser efter om du har fatt nidgon
post och hur du ldser e-breven som
du tar emot i din dator.
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Sa kommer du
i gang

Outlook Express &r ett gratis e-post-

program som foljer med Microsofts

webbldsare "Internet Explorer”.
Det ar en forenklad version av

Microsofts program Outlook, som

ingar i Office-paketet. Komputer for
allas Outlook Express-skola ar base-

rad pd Outlook Express version 5.0

Nar du startar Outlook Express

for forsta gangen far du upp ett
fonster i vilket du skall klicka pa
"Ja" Hl for att goéra Outlook Express
till ditt standardprogram for e-post.

Om du redan anvander ett annat
e-postprogram och inte vet om du
vill byta till Outlook Express rekom-

menderar vi att du klickar p& "Nej". Aven om du gér det kan du anvinda
Outlook Express till att skicka och ta emot e-brev. Da anvander emeller-

’

som foljer med programmet Internet

Explorer 5.0.

aven finns en grundlig installations-

végledning.

Om du inte redan har installerat

Internet Explorer 5.0 — och ddrmed
Outlook Express 5.0 — kan du instal-
lera bada programmen fran K-CD:n.
Programmen hittar du
i "Skattkistan", dar det

Du startar Outlook Express genom

att klicka pa start K, program H och
Outlook Express H.

= D
B Outlook E-

tid andra program fortfarande ditt vanliga e-postprogram for att skicka

e-brev.

Skarmbildens uppbyggnad

Nér du har klickat i rutan angdende standardprogram eller har kopplat
upp dig via modem ser din skdrmbild i Outlook Express ut sa har:

&% Dutlook Express 1 L[]
pRérkiv  Redigera  Visa Verkyg  Meddelande  Hidlp {_4
3 [REEREEE = e B
Ny e-post Skickasta ... Adresser Sk

& Outlook Express
e 4
Mappat = )Y O aa il @ =
¢ Dutlook Express = L
-1 Lakala mappar fir Johannes Nyman

6 Inkorgen Sik efter ett meddelande...  Identiteter v

<25 Utkorgen 9

T Skickat E-post a Dagens tips X

(3 Borttaget
LogEk Utkast

@ BUrOCoNnEct.net

] Skapa ett nytt e-postmeddelande

Lasa e-post

Diskussionsgrupper

Lésa diskussionsgruppsmeddelanden

q‘i‘l Prenumerera p3 diskussionsgrupper...

Kontakter = B x

Det finng inga kontakter att visa, Klicka
pé Kontakter om du will skapa enny

kontakt.

kontakter [EJ

Cippna adresshoken...

B 5ok after personer...

™ & direkt till Inkorgen nar Outlook Express startas,

Ij Skapa ett nytt diskussionsgruppsmeddelande

Det finns inga olasta e-postmeddelanden i Inkorgen

Qutlook Express siker
automatiskt efter nya
meddelanden var 30:e minut,

O du vill andra den har
installningen waljer du
Alternativ p3 Yerktyg-

menyn,

E Aubeta online

Nasta gang Fiananslutning
fir Johannes Nyman du startar Markera den tianst du vill ansluta til ach
ange ditt anvandamamn och ditt
Outlook Express fsencrd
- - = Anslut fl I =
s visas dialogrutan
 Jowookbweess - nEis | Anvandamamrfichanmes
Inkorgen
& B G e FjarranSIUtnlng ' Losenaid: [
it t ° N =
s snvinda Dok Epress somstacicgent? sa att du direkt ¥ Spara lsenardet
¥ Genomfii altid kontrollen vid start av Dutlook Express. . . =
] kan ringa upp din W
— Internetleverantdr iinga.| At o
for att ta emot Finaerupp i
Det finns ingen kopplingston. Kontrallera att
el Ier skicka post modemnet 8 komekt anslutet tll Intsrnet och

H Namnlistan.

EFl Menyraden.

El Verktygsfiltet.

Verktygsfiltets knappar har inte
bara ikoner utan aven text. Pa sa
satt behover du inte vara oséker pa
vilka funktioner du aktiverar med
knapparna.

B Mappar.

H Kontakter.

Vad de hédr anvénds till lar du dig i
Outlook Express-skolans kommande
delar.

Skarmbildens huvudruta innehaller
sa kallade lankar som ger dig till-
gang till det som star med under-
struken text:

@ E-post.

Diskussionsgrupper.

H Kontakter.

Du undrar kanske varfor det redan
finns tre oldsta meddelanden i din
inkorg har A. Det ar inga riktiga
e-brev utan servicemeddelanden
fran Microsoft till dig som ny
anvandare av Outlook Express.
Dessa kan du titta pa senare.

El Dagens tips, som du kan fa fler
av genom att klicka pa Nasta .
Nu skall du anpassa Outlook
Express sa att programmet kan
samarbeta med det e-postkonto
som du har fatt hos din Internet-
leverantor.
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El Sa skapar du ett

eget e-postkonto

Du behover informationen om ditt e-postkonto som
du har fatt av din Internetleverantor.

Klicka pa raden

"Skapa ett e-
postkonto” under
"E-post” i huvud-
skarmbilden K.

Nu far du upp

den forsta ru-
tan i "Guiden In-
ternet-anslutning”.
Har skall du skriva
ditt namn sa som
du vill att det skall

visas som avsandar-
namn i e-breven som

E-post

Det finns inga olasta e-postmeddela

Skapa ett e-nostkonto... K

Guiden Internet-anslutning

Namn

N&r du skickar e-post visas ditt nami i f3ltet Frén i det utgiende meddelandet.
Skiiv in namnet som du vl att det ska visas.

UELI Ve 1 |

Till exempel: Alfred Milsson

Guiden Internet-anslutning

Logga in i Internet Mail

Ange kontonamn och [osenordet som du har Fatt fran din Internet-leverantor.

Eontonamr: |b5033033

Lizsenord: Jreseene 12 ]

E’ ¥ Kom i hg ldsenordet

lsenordsverifiering [SPA).
I Logga in med saker lasenordsverifiering [SPA)

Om din Internet-leverantdr kraver att du anvander saker [dsenordsverifiering [SPA] nar
du loggar in pa ditt e-postkonto, markerar du altemnativet Logaa in med s3ker

Nasta sak som du skall gora dr att ange kontonamnet

och l6senordet — men se upp! Med kontonamn me-
nas inte ditt eget namn eller din e-postadress utan det
speciella kontonamn - oftast ett nummer — som du har
fatt information om av din Internetleverantér tillsammans
med den 6vriga kontoinformationen HI.

Aven ldsenordet hittar du tillsammans med dessa

kontouppgifter. Nar du skriver in 16senordet skall du vara
extra noggrann. Av sikerhetsskdl syns namligen bara

stjarnor nér du skriver in det H.

Déarfor kan du inte i efterhand kontrollera om du har

du skickar El. Klicka pa
knappen Nasta langst

ner till héger i rutan.

I guidens nasta

ruta skall du
skriva din e-post-
adress Ei. Den
skall skrivas in
exakt sa som du
har fatt uppgift

E-postadress

Din e-postadress & den adiess som andia personer anvinder for alt skicka
& postmeddelanden il dig

1 Jag har redan en e-postadiess som jag il anwéinda

E-postadhess:

[ichannes@post itars.s=

Till exempe namn(@miciosoft.comn

om av din Internetleverantor.
Kontrollera noga att du har skrivit
ratt innan du klickar pa knappen Nasta.

Sedan skall du ange namnen pa de e-postservrar som

ditt e-postkonto hér till hos din Internetleverantér. Du
skall ange tva servernamn: dels namnet pa e-postservern for
inkommande e-post El, dels namnet pa servern for utgaen-
de e-post Hl. Bada dessa har du fatt information om av din
Internetleverantor. Aterigen ar det mycket viktigt att server-
namnen ar inskrivna korrekt. Kontrollera dem darfér noga
innan du klickar pa knappen Nasta.

Guiden Internet-anslutning

Namn pa e-postserviar

Serverm for inkommande e-post & en | POP3 - | -zerver

Server for inkommande e-past [POP3, IMAP eller HTTP

1| | post.utfors. se

SHTP-servrar anvands for utgéends e-post.

Server o utgéende e-post (SMTP]

12| I post.utfors. se
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skrivit in ratt kod. Tank dven pa att du maste skriva stora
och sma bokstaver precis som du har fatt information om.
Om du vill slippa att skriva in I6senordet varenda gang
du anvander Outlook Express skall du lata bocken i faltet
"Kom ihag I6senordet” sta kvar. Om du daremot inte vill

att l6senordet skall sparas — kanske for att nagon annan
ocksa har tillgang till datorn - tar du bort bocken genom

att klicka i det lilla filtet El.

Klicka slutligen pa knappen Nasta langst ner till hoger.

| guidens sista
dialogruta klick-
ar du bara pa knap-

Al nodvandig information for att inzstallera kontot har angett:

Klicka pé Shutfar am du vil spara installningarma

pen "Slutfor” K.

Nu har du anpassat Outlook Express for att skicka och ta
emot e-brev fran ditt konto hos din Internetleverantor.

Om din e-postanslutning inte fungerar

Om din e-postanslutning inte fungerar som den skall kan du kon-
trollera — och om det krdvs rétta till — kontouppgifterna som du an-

gav pa foljande satt:

1 Oppna menyn "Verktyg" och
klicka pa "Konton ...". Da far
du upp rutan "Internet-konton"
pa skarmen. Du hittar dina e-

postkonton under fliken "E-post”.

2 Klicka p& knappen "Egenskaper".
Da far du upp en ny ruta dér du
under flikarna "Allmant" och "Serv-
rar" kan kontrollera och eventuellt
rdtta dina kontouppgifter.

Werktyg Meddelande  Hialp
Skicka och ta emat 3

Synkranizera allt
Synkranisera mapp

W Erers fot atflinevisnitg F
Adresshok.. Clrl+Skift+B
(S5 bl avesntae tadiesstalken

Begler for meddelande 3
HET kM Essenaen Semwite F
i enlinestatus 3

[Bir] A

Wiskissionsarupper

1.
Registrera nytt kanto 3
Alternativ...

Bliméint Servar | Anshtring | Sakethet | Avancerat |

n
Servern fdr inkommande e-post & en “semver
Inkommande s-post (POP3). [post wiors se
Utgtende epost (SMTPE  [postuforsse

Sewerfirinkommandeepast

[pamzoss

[ Komi hég [3senordet

Kontanamn:

Lisenord

I~ Logga in med siker [isenordsveriisring

[t gz

Server for utgdende e-post

I~ Servem krdver verfiering
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71 Sa skickar du ditt
forsta e-brev

Nu &r det tekniska 6verstokat, vilket

Om du arbetar

X Dutlook Express

innebar att du ar redo att skicka ditt || kv Bedowa Via Vekug Medislance Hid uppkopplad - det | — Arbeta online
forsta e-brev med Outlook Express: J B = B = vill siga har valt att — AN D sberriflott mdis. V1 ke
Nyepost | Skickatta. | Adesser Sk koppla upp dig mot din Internetleverantér med B -
Efter anpassningen av dit -post- e ging vid sharin v Outook Express — skickas g
konto stér det inte lingre "Skapa ett ditt e-brev direkt nar du klickar pa knappen Shic

4 appar
I'_Sﬂ Outlook Express
- Lakala mappar

e-postkonto” under raden "E-post” i
huvudmenyn. | stillet star det nu "Skapa

"Skicka och ta emot”. Om du vill halla nere
telefonrakningen, exempelvis nér du skriver

fir Johannes Nyman

ett nytt e-postmeddelande” EI. Den B9 Inkogen ett vildigt langt e- s -
- - m s H @ Utkofgen - ™ G4 direkt till Inkorgen nar Outlook Express startas. 4Fore de LEE=1Y |

har lanken skall du anvdnda for att - Skickat - brev eller ett som b ."l".ftlE!tEl l:IfHII"IE! P

skicka ditt forsta e-brev! Om du vill kan (3 Bortaget Epost kraver lite eftertanke, ['—— Som ett tecken pa att Sedan far du upp dia-

du 4ven anvinda knappen "Ny e-post” - Ut

Hl langst ut till vanster i Verktygsfaltet.

kan du avbryta forbindelsen och arbeta offline.
Det gor du genom att hogerklicka pa iko-

nen for "Fjarranslutning” langst ner till hoger

i Aktivitetsfaltet

och vilja kom-

mandot "Koppla

e-brevet har flyttats
till mappen "Utkorgen”
star det nu en etta inom
parentes Kl bredvid map-
pens namn i rutan
"Mappar”. Om du vill

logrutan som heter "Fjarr-
anslutning” i vilken du
skall klicka pa knappen
"Anslut”. Sa snart forbin-
delsen har etablerats gor
Outlook Express tva sa-

Det finns inga oldsta e-postmeddelanden i Inkorgen

2

=< Ansluten till Anslutning till 0.104938833883 [EHE3

@ Skapa ett nytt e-postmeddelande Kl

Lasa e-post

(o] oy Ansluten vid 115 200 bps
Ry

fran” Kl i den B yasktigher 00000413 skicka fler e-brev kan du ker:
= ighet: EO0:
T Evighetomaskin 3 lilla menyn. Byt mottagna; 37 755 Koppla frén skriva dem och lagga alli- ® skickar alla e-brev i
Nér du arbe- Byte skickade: 5485 Infarmation 5> hop i mappen "Utkor- “Utkorgen”

J Arkiv  Bedigera  Wiza  Infoga

tar offline och ® och himtar eventuell

an

gen". Nar du sedan kopp-

@ -

ddeland M
| &4 Vi oo Foms Voo Medle s | E: Nyt meddelande
SET@ méu \.. »:Ey e Km%ua SIgmg‘ m@@ J Arkiv  Bedigera  Viga Infoga  Fon

= < - skickar ditt e- . lar upp dig mot din In- ny e-post som har skick-
J Skicka Flippiut Kegiera ki o 3 Skickaleinost DL A
| Skicka Flippit Kopiera brev far du upp ternetleverantor skickas ats till din e-postadress.
31 Till | i Ma&r du skickar ett e-postmeddelande pl deti 4

Till: K [oleuppfinnsie@post uf 1 prp———— en dla.!ogruta H @ e ke 20 e o s it brern ett ef'ter ett. .Nar O.utlook Expr:ess

Kapia: | = som forklarar b S e et ameh For att skicka e-breven  skickar dina e-brev toms

e . st [ att det har pla- i mappen "Utkorgen"” “Utkorgen”, men samti-
o | Amine: H IEvighetsmaskin ﬁcijr:;s i mag;zn I Vies i ot b igns skall du klicka pa knap- digt placeras en kopia av

orgen” H.

Nar du har klickat

pa "Ny e-post” far
du upp ett fénster pa
skdarmen som heter
"Nytt meddelande” HI.

Forst skall du ange

Féltet "Kopia"” skall bara fyllas i om du vill

mottagarens e-post-

adress i faltet "Till” K.

Var noggrann nar du

gor det och kontrollera

att du har skrivit ratt. Ditt
e-brev kommer bara fram
om mottagarens adress
ar korrekt angiven!

| a

.‘§ Evighetzmaszkin =]

v Hedigera Viga |Infoga Format  Werkiyg  Meddelande  Hijslp ‘

JEI = 4 I 5 e v 0 g
Skicka helirmot Fopiera Klistra in Angra Kontrallera  Stawning Bifoga
Till: Iol\euppfinnale@post.utfors B
Kopia: |
Amines IEvighetsmaskin
;I
Hej Olle!

Hur géar det med evighetsmaskinen? Det &r snart en evighet
sedan du sade att "nu har jag nog l6st problemen”.
Férhoppningsvis har du goda nyheter.

skicka en kopia av e-brevet till nagon. Det
aterkommer vi till. For att hoppa 6ver faltet
"Kopia” och komma till filtet "Amne:" trycker
du tva ganger pa Tab-tangenten EI. Du kan na-
turligtvis dven anvianda musen och klicka i faltet
"Amne:". | det hir filtet B skall du skriva en
rubrik som sager ndgot om vad ditt e-brev hand-
lar om. Det dr den har rubriken som mottagaren
ser i sin inkorg. Sa snart du har skrivit nagot i
filtet "Amne:" ersitts "Nytt meddelande” i
fonstrets namnlist El med det som du har skrivit
i filtet "Amne:".

Med dnnu ett

tryck pa Tab-
tangenten flyttar
du ner markoéren i
det stora textfiltet
dér du kan skriva
ditt meddelande Ei.
Skicka e-brevet
nar du ar saker
pa att allt ar ratt.
Det gor du genom
att klicka pa verk-
tygsknappen
"Skicka och ta
emot” H.
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Nar du klickar

pi "OK" & i

i den har dialog- G2 Inkorgen (4]
rutan stangs B% o
meddelande- @ Bortaget
fonstret. B it

H Skicka e-brev till

flera mottagare

Om du vill skicka samma e-breuv till
flera mottagare kan du gora det pa
flera olika satt:

Det gar alldeles utmarkt att skriva

in flera e-postadresser i filtet
"Till" EN. Om du viljer att gora det
maste du emellertid skilja adresserna
at genom att skriva ett komma eller
ett semikolon mellan de olika adres-
serna.

Du kan dven skicka en kopia av e-
brevet till nagon genom att skriva in
vederborandes e-postadress i faltet
som heter "Kopia” H. | bada fallen
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pen "Skicka och ta emot”
i Verktygsfaltet E1. Da far

samtliga skickade e-brev i
mappen "Skickat” E. |

du upp en liten ruta pa
skdarmen dar du blir till-
fragad om du vill ansluta.
Det vill du, sa du klickar

pa "Ja" H.

kan samtliga mottagare se vem som
har tagit emot e-brevet eller en kopia
av det eftersom alla de adresser som
du har skrivit i falten "Till" och "Ko-
pia" ar synliga.

Om det ar sa att du inte vill att
mottagaren skall se vem de andra
som har fatt en kopia av ditt e-brev
ar kan du satta in ett adressfalt till
hemliga mottagare i meddelandefon-
stret. Det goér du genom att vélja me-
nyn "Visa" E och klicka pa meny-
posten "Alla meddelandehuvuden”.
Da satts det in ett extra adressfalt
med namnet "Hemlig kopia” E

den mappen kan du se
vad du har skrivit om du
nagon gang skulle beho-
va referera till nagot av
dina gamla e-brev.

Verktpgsfalt
v Statusfalt

i Evighetsmaskin
J Arkiv Hedigera Infoga  Format  Yerkiyg
= 7] a
Skicka Flipput  Kopiera Klistra in Anagra
Till: olleuppfinnare@post utfors. se, patentverk:
» milipdepartementet{Eigoy
K.opia: ﬂluppfinnariocke@nu.se
Hemlig kopin|kalleklurig@tele2.com
Amne: ﬂlEvighetsmaskirJ

mellan de tva filten "Kopia”
och "Amne:" H. De adresser
som skrivs in pa det har sat-
tet visas inte for nagon av de
andra mottagarna.



OUTLOOK N

EXPRESS

=

Sa bifogar du en
fil till ditt e-brev

Du kan dven bifoga en fil i form av
ett brev, en bild, ett ljud eller ett
mindre program till ditt e-brev. D&
slipper du skicka disketter med van-

lig post och sparar pa sa séatt bade
tid och porto. Bifogade filer visas
inte i sjdlva meddelandet. Nar du bi-
fogar en fil sdtts det in ett extra falt

i brevhuvudet dér bade namnet och
storleken pa filen anges. Det gar
naturligtvis ocksé bra att bifoga flera
filer till ett e-brev.

Se efter om du
har fatt e-post

Om du startar Outlook Express och i dialogrutan "Fjarranslutning”

direkt klickar pa knappen "Anslut” undersoker programmet auto-
matiskt om det ligger nagon ny post till dig pa e-postservern. Som
du precis har lart dig sker samma sak nar du har arbetat offline och
sedan ringer upp for att skicka e-breven i mappen "Utkorgen".

Nar du ar uppkopplad kan du dessutom alltid klicka pa knappen
"Skicka och ta emot” Kl i Verktygsfiltet for att se efter om det har
kommit nagon ny e-post sedan du startade programmet.

Om du har fatt nagon e-post 6verfors den fran e-postservern
hos din Internetleverantor till din dator, dar den placeras i mappen

& Dutlook Express

Ay Fedgera Visa Velkiyg Meddelande Hidlp

B .Fl@ .
Ny epost Skickatta

3 @

Adresser Sik

«= Outlook Express

Mappar
|51 Dutlock Express
16 Lokala mappar
- G2 Inkorgen m]ﬂ
@ Utkorgen (1]
© G Skickat
©(F Bomaget
LG8 Utkast

“RULIOOK I Skattkistan
fir Skole svensk pi K'CD:n
ligger Internet
E-post Explorer 5.0.

Klicka pa
knappen med
Skattkistan.

B4 Det finns 11 oldsta e-postmeddelanden i Inkol

[P skapa ett nytt e-nostmeddelande

"Inkorgen” EA. Siffran inom parentes anger hur manga oldsta med- —_— “%
Du kan bifoga [Frrrerremn delanden det ligger i "Inkorgen". smnmsm‘ﬁ‘!’ﬁ
en fil pa tva | tikiv Redgers Vi lnfoge) Eomat Yerkipg Meddelnds  Hislp [&
sitt. Du kan 6ppna [ % S e v () =
Skicka Fiput Kopes o Anga | Kontrolera Stawning | Bifoga

menyn "Infoga” Kl Startfonstret ar inte s4 till Inkorgen nar Outlook

i meddelande-
fonstret och klicka
pa menyposten
"Bifogad fil ..."
eller klicka pa
knappen "Bifoga"
Hl i Verktygsfiltet.

Nu far du upp rutan "Bifoga fil" K
pa skdarmen. (Den fungerar pa sam-
ma sitt som rutan "Oppna” i andra pro-
gram, till exempel Word.) Sedan letar du
dig pa vanligt vis fram till den mapp H
pa harddisken dér filen som du vill bi-
foga finns och markerar filen El och
klickar pa knappen "Bifoga" El.
Du kan dven dubbelklicka pa fil-
namnet E.
Om du vill bifoga flera filer upprepar
du bara steg 1-3.

Nu har du bifogat en kopia av filen
till ditt e-brev. Det syns pa brev-
huvudet, dar det nu finns ett falt efter
"Amne:"” El som heter "Bifoga:" H.
I det star namnet pa filen B och hur
stor den ar E1.

Skriv alltid nagot
i filtet "Amne:"
Det gar visserligen
bra att skicka ett e-
brev utan att fylla i faltet
"Amne:", men det &r ingen
bra idé. Det dr namligen sd att
mottagarens inkorg bara visar
avsandaren och dmnet. Det in-
nebar att mottagaren bara kan
se att meddelandet ar fran dig,
men inte vad det handlar om.
Det ger ett oartigt intryck —
och &r inte sdrskilt spannande!

HE Nyt ~eddelande

J frkiv Hedigera  Wizga | |pfogs  Format Merktyg  Meddelande  Hislp ¢
3 s - a % (8
Skicka Kot =Rl e Kontollera  Stavning Bifoga

Elel
Till: | et e
Kopia: f isithrt
Bifoga fil 1 ﬂ!ﬂ
R EEEE

] 100001, prg 100007 pra 100013.pna 100019, pr

] 100002, png 100008.pna 100014.pna 100020, pr

] 100003, png 100009.png 100015.pna 100021.pr

] 100004, png 100010.prg 100076.prg 100022 pr

] 100005, png 100011.pna 100017.pna 100023.pr

] 100005, png 100012.png 100018.png 100024, pr

KN I 3|

Filhamn [100010 Eifoganl

Filfomat: IA\Ia filer [%.%] j byt |

™ Skapa en genvag till den har filen

oversiktligt, sa det ar
lattare att fa en 6verblick
6ver sina e-brev i fonstret
"Inkorgen”.

For att fa bort start-
fonstret skall du klicka
langst ner i fonstret och
bocka for filtet " Ga direkt

| skiarmbildens Gversta

hogra hérn E finns det en
lista 6ver samtliga e-brev som
du har fatt. Det star vem de ar
fran och vad de handlar om.

Nya (oldsta) e-brev ar mar-

kerade med en ikon i form
av ett stangt kuvert H och in-
formationen om dessa e-brev
star i fet stil. Sa snart du har
last ett e-brev dndras stilen till
normal och ikonen férvandlas
till ett 6ppet kuvert El.
Samtidigt andras aven siffran

Express startas” KI.

[ G5 direkt till Inkorgen nar Outlook Express startas,

Da 6ppnar Outlook Ex-
press hadanefter fonstret
"Inkorgen" nér du startar & Lokale mepp
programmet. @2 Inkorgen (4]

Klicka nu pa "Inkorgen” :
H, sa far du upp o6versik-
ten 6ver dina e-brev.

i-(F Borttaget
LSRN Utkast

i Inkorgen - Outiook Express

| Akiv Bedieia Visa Verktyg Meddelande  Hid

&

Skickatta .. ‘ Adresser

IJ B . @ @& 8
Ny e-post

Sewa  Svamals Vidwsheto | Skivu  Tabor

3

ok

& Inkorgen

Mappar x|rlale

| Fign ©

| mne

131 Dutlock. Express

21 nyhet@flnet se
=15 Lokala mappar

£2) HeadineNewsMal@CHN.COM

[Ratinkorgen{tN 4 | I BreakingNews@CNN_COM
-2 Utkorgen [ & Breckinghews@CHN.COM

B Shikat il BreakingNews@CNN.COM
"7 Boitagst 4 BreakingNews@CNN_.COM
.58 Uthast

4

NYHET NU - 000405-06 - Livstids for tippelmordare.
.S lavaper for Elian's father aniives in Cuba for talks Japan's
CNN Breaking News
CNN Breaking News
CNN Breaking News
CNN Breaking News

Pailiament

Frén: ryhel@iinetse Till: nyhet nu@istserver.nu

Amne: NYHEJ - 000405-06 - Livstids for tippelmordare...

inom parentes bredvid "In-
korgen". Denna siffra anger
namligen alltid antalet oldsta
e-brev A1.

I skarmbildens nedersta
hégra del — under listan 6ver
mottagna e-brev — finns det en

** NORSKA SAMHALLEN EVAKUERADE - EXPLOSIONSRISK
Stora delar av de norska samhéllena Lillestrém och Ralingen har
evakuerats pa grund av explosionsfara efter en tagkollision vid
Lillestréms station i natt. Det brinner i 104 ton propan.(TT)

**NY REGERINGSCHEF | JAPAN
Yoshiro Mori har valts till ny regeringschef i Japan efter den sjuke

Keizo Obuchi. Mori ar partiveteran och har varit generalsekreterare i

det styrande Liberaldemokratiska partiet, LDP. Nu &r han ocksa

.‘§ Evighetsmaskin H=1E2 I
J Arkiv Bedigera  “iga Infoga  Format Werktyg  Meddelande  Higlp
3 A o e % 0
Skicka Flpput  fopfers Klistain Anagra Kontrallera  Stawning Bifoga
Till: olleuppfinnare@past. utfors. 22, patentverket@arg,
> miljodepartementet@goy
K.opia: |uppfinnariocke@nu.se
E Amne: |Evighetsmaskin
Bifoga: I 10001 0.phg (10,6 kR)
3] 4]
_ ||
Hej Olle!
Bifogat hittar du ett dokument med tidsplanen som vi
diskuteracle i telefon.
Med vénliga halsningar
Rolf
| -
| /
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innehéllsruta A i vilken du
kan se innehallet i e-brevet

partiordfdrande (TT)

4]

= 11111311 e

som ar markerat i listan ovan-

meddelandelr], 4 olista

—
B Abetacnlne |
=

for. P& sa satt kan du fa en
snabb overblick 6ver e-brevets inne-
hall. Du markerar ett e-brev i listan
ovanfor med ett enkelt musklick. Nar
du vill se ett annat e-brevs innehall

Om du vill se ett e-brev i sin hel-

het sa att du kan lasa det ordent-
ligt skall du 6ppna det. Det gor du
genom att dubbelklicka pa e-brevet
i listan i den 6vre hogra delen av fon-
stret "Inkorgen”.

Sa snart du har gjort det 6ppnas ett

nytt fonster som innehaller det e-brev
som du har 6ppnat. Om du klickar pa

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

klickar du bara pa det i listan. Du kan
markera bade nya, olasta e-brev och
aldre, lasta e-brev som du vill lasa
igen.

maximera Kl fyller ditt e-brev hela
skdrmen, vilket gor det latt att ldsa och
overblicka hela e-brevet. Nar du har
last klart det e-brev som du har 6ppnat
pa detta satt ar det bara att stanga fon-
stret som vanligt med ett klick pa krys-

set langst upp till hoger j_ K 2
H. Sedan atervander du M
till fonstret "Inkorgen™.

Det hir har du lart dig
o Hur e-brev fungerar. .
vad en e-postadress bestar av.
: Hur sk'airn?bilden i Outlook Express ser u:i.'tt sstkonto.
« Hur du far Outlook Express att anvinda ditt e-p
brev till en mottagare.
« Hur man skickar ett e-brev till f!era mottagare.
o Hur man skickar en her'r|1llig_ kopla.rev
man bifogar filer till sina e-brev.
: :t‘xrr man ser efter om man har fatt ny e-post.
o Hur man o6ppnar fonstret "Inkorgen”.
 Hur man laser inkommande e-brev.

o Hur man skickar ett e-



Om du villvénta med att svara

JLOMPUTER SKOLEN it
2

Slutligen lar du dig att auto-
matiskt skriva under e-breven
med ditt namn.

samma satt som i ett ordbehand-
lingsprogram.

HejJohannes

i verktygsfaltet.
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bor ldsas med detsamma eller
att det kan vanta till senare nar
mottagaren har gott om tid.
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tet i den lilla listan B som du
far upp.

pé e-brevet behover du inte J Akiv  Redigera  Wisa  Werklyg  Meddelande  Hidlp
UTLOOK EXPRESS " 6ppna det igen for att kunna ‘ ok @ 42 ‘ = x
svara. Du kan dven markera det Ny e-post Svara Svaraalla  Widarebefor... Skriv Ut e Bt
Var d int (o) (o) ilistan i "Inkorgen” med ett en- | Te
u e kelt Klick B3 oljt av ett klick pd [ yeoos T Tes Nog-
med frén knappen "Svara" @. Da far du I‘_;ﬂ Outlook Express El 1 Breaking ews@CHN.COM gl’annhet
upp ett svarsmeddelande pa =@ Lokaamape Lo [P.Joharnes Nyman fangar
b('jr' an.) . samma satt som under punkt 2. g . %jﬁ::?:: e mycket slarv
j . S Skickat H 3 Joharnes Nyman Aven om e-post dr en
I n - 5 Om e-brevet som du fick {3 Borttaget 2) : gj°:amas ﬁyma" snabb kommunikationsform
Lis forsta delen av dven har skickats till andra B Utkast ’ B oG CON finns det ingen anledning att
Outlook Express-sko- mottagare och du vill att samtliga SRR oA T slarva nar du skriver!
o _ . . mottagare skall fa ditt svar skall du i stéllet for att klicka pa knappen Formulera ditt budskap klart
Lan pa K-Sg-'?dundef I Outlook Express ar det latt att svara en eller flera personer "Svara" M klicka p& knappen "Svara alla” @. D4 skickas ditt svar och tydligt och Iis igenom det
nappen uider”. : : : = = i 3 i fa "Till" " ia" i ivit i i
i som har skickat e-brev til dig. Dessutom kan du beritta for LS R A R e R e TRRaI T o
- - P - - B - v' u
mottagaren hur viktigt e-brevet dr genom att prioritera det. falten "Till" och "Kopia" i svarsfonstret. du eventuella fel, sa att du kan
ratta till dem.
Vissa av de e-brev som du fir 4r inte hinner ge nagot uttomman- Det kan ocksé vara s att det Anvénd stavningskontrollen
Du larde dig kanske meddelanden som du de svar med detsamma kan det  ror sig om ett meddelande som o = (F7). Tank dock pa att den bara
_ att anpassa bara behover ldsa och som inte  vara bra att skicka ett prelimindrt néagon annan skall informeras E Sa VI darebEfO I' d I'al' d u ett e' bl’ EV fangar vissa fel. Om du till exem-
- - . o g
Outlook Express for att skicka kréver nagot svar. Oftast 4r det  svar med besked om nédr du kan om. I s fall behover du bara pel skriver "matt" i stéllet for
och ta emot post. Du larde emellertid sa att ett e-brev skall ~ aterkomma i drendet. Det tar vidarebefordra e-brevet. | Outlook Express kan du dven vidarebefordra ett e-brev som du har fatt. "mott" reagerar den inte efter-
dig att skicka ditt forsta e- besvaras — antingen sa snart du  inte sa mycket tid, for det ar F6lj med i andra delen av Att "vidarebefordra" betyder att skicka vidare det e-brev som du har fatt som bdda orden finns i ordlistan.
brev och att bifoga ett doku- har list det eller senare. Om du  smidigt med Outlook Express.  Outlook Express-skolan. = till andra personer an till den eller dem som skickade det till dig.
ment eller en bild. Du tog
, e e 1]
dven emot ditt forsta e-brev. [ sté'i(IlIe‘i< for | faltet "Till" EA T = i e
o att klicka pé Akiv Bedgera Visa Infoga Fomal Veiyg Meddelands Hidip skriver du sedan = = = = = =
1 - = = . . 7 [ ! ) (=W
Sa besvarar d u ett e brev Vad hander med q + p z\lia;’lsgnappi'l’.ni Sﬁa oo hdsEs K A:;a Ku;ﬁm St;\ﬁng Bifoga ::I; e'POStad ress”en 3” J Sk;;i:a Klﬁut Kiﬁra KI in Anara K.ontiollera)
4 d i all du nu klicka _ en person — eller de . _
o o m ; A ° v . ﬁlerna narj S0l oogade a B T JJoharnes Nyman I3 Til: |K|ansson@post.utfors.se
For att svara pa ett e-brev behdver du inte borja om fran borjan vidar 1ag svarar pa eller pa verktygsknap- ersoner —som du
; A L of bef - 2 P
“ Nu har du med att skicka ett nytt e-brev sa som du larde dig i Outlook Om (fu Siggﬂéiﬁ?gtrfmf?{fe-b pen "Vidare- finne E;-amp;md@ 12| vill vidarebefordra K_ P | ; —
fatt manga Express-skolans forsta del. {”Ed bifogade filer f4r den nya ,;e(\,/t_ befordra" — an- e-brevet till. e |Iom ach diick kaffe pé Stindag [
e-brev pa din dator. Hir i Oi%a('ji”b?f“otorzaﬁélft bade e-brevet tingen
den tredjoe delen lar du odlg Nér du har 6ppnat och last e-bre- Oom du éire;oftr)gg{,arar ot viaeben | | med- - il Message —- Om du kdnner Johannes oa hans fru kommer p& sénda
hur du haller ordning pa alla vet kan du bara klicka pa knappen kv Fediera Vi e-brev med bifogade filer 4r det delandefonstret To: Latsnyman@netroai ce att det behovs ; J P 9
de brev som du far: raderar, "Svara" H i verktygsféltet i medde- S ; R gja ,'?nirj S.,-at'zv:\‘/e'brke."ft som tl'”Samemans (om du har 6pp- S kan du klicka i faltet vihoppas att du kan komma 3
5 3 & " ar skickas tillbaka tj _ " A "
::;prirﬁ ?ﬁ- :1?ppar och sor landefonstret. j L o alr's?(ndqren' De bifogade ﬁ?egq”a nat e-brevet som HejPappal N "Amne” H och
gler. ) — e— skickas inte med tillbaka till qy- du vill vidare- Vi kommer och halsar pa séndag frmiddag. andra dmnesrubri- || - Original Message -—--
2 D& éppnas det genast ett nytt Dt o 28 o] Z??drire”'.(DEt ar ju dérifran de befordra) eller i ken eller ligga till
n I den fjarde meddelandefénster dér falten e P prungligen har kommit). fonstret "Inkorgen” genom att markera e-brevet i listan. nagot. Det gdr bra Skriv sedan ett Nér du &r fér-
: delen lar du "Till" B och "Amne” H i brev- Amne:  Biden av ile P D4 6ppnas ett fonster E ddr en kopia av det e-brev som att gora eftersom meddelande till dig klickar du
dig dels att skapa ett a.dress- hyvudet redan &r ifyllda med av- @ SV: Bilden av lille Per o ]| du vill vidarebefordra redan &r inklistrad. det inte ror sig om mottagaren i text- som vanligt pa
kartotek sa att du aldrig sdandarens namn (som mottagare ; . ; | brevhuvudet ar faltet "Amne" B ifyllt med det ur- ett svar. faltet @. Precis som  verktygsknappen
» . J Arkiv - Bedigera  Visa Infoga  Format  Werktyg  Meddelande | & . . . . . . X .
glommer bort“en e-p.ostadress av syaret) qch med samma amnes- = = — sprungliga e-brevets &mnesrubrik. For att visa att det ror nar du skriver ett "Skicka" H langst
och dels att lagga till nya rubrik som i e-brevet som du tog J = X % _ ot ‘ 2 sig om ett vidarebefordrat e-brev star det "VB" (vidare- svar gor du det upp till vanster i
e-postadresser antingen emot. For att visa att det rér sig om ER I T B T B S LU befordra) framfor @mnesrubriken El. overst i textfaltet. verktygsfaltet.
automatiskt eller manuellt. ett svar skrivs det automatiskt in Til: B3 [Johannes Nyman
"SV:" (svar) framfér &mnesrubri- o e
I den femte ken — bdde i faltet "Amne" H " .Dpla | — _ = = = [ mottagarens |[EEmasmmes
delen lar du och i svarsfonstrets titellist 1 Anre: [ [5 Biden av ke Per B PI'IOI'I terl ng aVv e- breV inkorg syns det clinkorgen
dig att sortera efter datum, Textmarkéren B stér och blinkar ] sedan roda utrops- | Mapear x|[raf® | Fian
avsindare och dgmne. Du lir overst i svarsfonstrets textfalt for H E-brev kan skickas med lag, Nar du — tecken HI bredvid |2 Duock Ensress =L
A o 0 A q . ' E--@ Laokala mappar IR @J
dig dven att anvinda Outlook att du skall kunna borja skriva ditt N normal eller hog prioritet. Det skickar P_J'Tt |z S& e-brev med hog '@ @Jz
Express genvagstangenter och svar med en gang. Under marko- [ — O_”g'"a' Message ar dock inte sa att e-brev med ett e-brev ”T_:f.e e S prioritet och bla L8 [RJo
hjalpfunktioner, som att leta ren finns det en kopia av det e- %Mlt_lar%me hog prioritet kommer fram pavanligt | v namalpraiet pilar B som pekar ! Bl
efter ett speciellt e-brev. brev som du besvarar @. Om du e 2000 10:42 AM snabbare. Alla e-brev skickas vis far det B Lag prioiitet nedat bredvid e- (Z Borttaget 2] : H Euo
behover se efter exakt vad av- (s T med samma hastighet fran en automatiskt brev med lag priori- | B3 Uikast ‘B giﬂn
m I den sista sdndaren skrev dr det bara att _IT‘ = - _ e-postserver till en annan. Det  normal prioritet och markeras tet. Ett e-brev med
delen lar du rulla ner en bit i svarsfonstret H- o hdr &r bara en markering av hur inte alls. Om du vill ge ett e- normal prioritet har
. = . " Skicka KIEE e Kop " e e . o g g p
dig att byta farger och typ- med hjélp av rullningslisten . B Nar du har skrivit fardigt ditt viktigt e-brevet ar. Syftet med brev hog eller l1dg prioritet skall  ingen markering
snitt. Du lar dig att ge dina Du behdver inte skicka med K"_ : oharne: N svar skickar du ivdg det genom markeringen &r att mottagaren  du klicka pa pilen till hger om  alls H. =
brev ett personligt utseende hela e-brevet. Om du vill kan du _°'°'°"‘ : att klicka pa verktygsknappen skall goras uppmarksam pd att  verktygsknappen "Prioritet” Det hir har du lartt'lld;ft o-brevs avsandare.
med ett eget brevpapper. radera ovidkommande text pé& Amne SV:Bidend  "Skicka" E ldngst upp till vdnster det rér sig om ett e-brev som El och sedan pé énskad priori- 1. Att skicka ett svar &

alla e-brevets mottagare.

2. Att skicka ett svar till
3. Att vidarebefordra ett e-brev.

4. Att skicka ett e-brev med hog eller lag prioritet.
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