Det kan du laere
i Outlook
Express-skolen

Her starter Komputer for alles store Outlook

Express-skole, hvor du vil lere alt om at sende

elektroniske breve - e-mails — via din pc.
Outlook Express er et gratis program, der fin-
des pa din pc, hvis du har Windows 98. Hvis
ikke, sa ligger Outlook Express pa K-CD’en.
Nar du har veret alle lektionerne igennem, er
du i stand til at sende og modtage e-mails, sor-
tere dem, holde orden pa e-mails og -adresser,

og ikke mindst peppe dine mails op med farver.

| forste del af Outlook

Express-skolen lerer du at
satte Outlook Express op, sa den kan sende
og modtage din post. Du larer at sende din
forste mail samt at vedhafte et dokument el-
ler et billede og modtager din farste mail.

I anden del skal du lzre at

svare pa mails, hvordan man
sender svar til flere pa en gang, og hvordan
man kan sende mailen videre til andre. Ende-
lig skal du lzere at markere, hvilke mails der er
vigtigere end andre, ved at prioritere dem.

Nu begynder det at valte ind

med mails pa din pc. | tredje
lektion laerer du, hvordan man holder orden i
posten: slette, oprette nye mapper og sortere.

| fjerde afsnit laerer du dels at

oprette et adressekartotek, sa
du aldrig mere glemmer en e-mail-adresse,
og dels at fa tilfojet nye e-mail-adresser en-
ten automatisk eller manuelt.

| femte afsnit laerer du at sor-

tere efter dato, efter afsender
og efter emne. Du larer ogsa at bruge Out-
look Express' genvejstaster og hjalpefunk-
tioner fx til at soge efter en bestemt mail.

I sidste afsnit leerer du at skif-

te farver og skrifter. Du larer
ogsa at give dine breve et personligt udseen-
de via dit eget brevpapir. Til sidst lerer du,
hvordan Outlook Express automatisk kan un-
derskrive dine mails med fx navn og tif. nr.
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din post
fra pc’en

Teend for din pc. Fa forbindelse til Internettet. Start
dit postprogram. Sa kan du skrive elektroniske bre-
ve — e-mails - til hele verden. Faglg med i Komputer
for alles Outlook Express-skole, og laer, hvordan du
bliver postmester pa dit eget postkontor.

Sa er det slut med at lobe ned til post-
kassen for at fa brevene med, for
postbudet temmer den. Med Outlook
Express kan du sende — og modtage
— e-mails, dvs. elektronisk post, hjem-
me fra din pc i stuen. Eneste forud-
saetning er, at du er koblet op til Inter-
nettet og har fiet oprettet en postkon-
to med din egen e-mail-adresse hos
en Internetudbyder. Ingen ved, hvor
mange der bruger e-mail, men der er
tale om mange hundrede millioner!

Den store fordel ved at bruge e-
mail ligger i, at det gar enormt
steerkt. Der gar almindeligvis kun
nogle f4 minutter, fra du har afsendt
en e-mail, til den ligger i modtage-
rens “postboks”. Hvor leenge det va-
rer, for modtageren ser din e-mail,
afhzenger sa blot af, hvor ofte mod-
tageren ser efter, om der er kommet
ny post til ham eller hende. Pa
grund af den store forskel i hastig-
heden kaldes almindelig gammel-
dags brevpost ofte lidt hanligt for
“snail-mail” (sneglepost).

I Komputer for alles Outlook Ex-
press-skole leerer du alt det, du har

Af Rolf Mller

brug for at vide, for at kunne sende
og modtage e-mails — og lidt til. Du
leerer nemlig ogsa, hvordan du kan
holde orden i din post, hvordan du
opretter og vedligeholder et adres-
sekartotek, og hvordan du kan give
dine mails et personligt praeg.

Dine elektroniske

breve bruger ikke frimarker
En e-mail-adresse kan opfattes som
navnet (nummeret) pd en bestemt
“postboks” pa et “posthus” med
mange postbokse. Og de store com-
putere, som star hos bade afsende-
rens og modtagerens Internetudby-
der, svarer til “posthusene”. Compu-
terne kaldes ogsa mailservere.

Eksempler pa
e-mail-adresser:
hans.jensen@netmail.dk
hansjensen@netmail.dk
hansj@netmail.dk
hjensen@netmail.dk
hansemand@netmail.dk
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Néar du sender en e-mail, sendes
den via dit modem til din Internet-
udbyders mailserver. Derfra sendes
din e-mail sa videre til mailserveren
hos modtagerens Internetudbyder,
dvs. til pc’en med det navn, som du
har angivet i den sidste del af mod-
tagerens e-mail-adresse. Derfra kan
modtageren si hente e-mailen ind
pa sin pc, nar hun eller han neeste
gang far tid til at se efter ny post i
sin “postboks”.

En privat e-mail-adresse bestér
af personens navn (evt. i forkortet
form), et snabel-a (tegnet @) og den
valgte Internetudbyders domaene-
navn. Domanenavnet er det navn,
som udbyderens computer har faet
tildelt pa Internettet, efterfulgt af et
punktum og en landekode. Lande-
koden for Danmark er dk.

Personnavnene, som er registre-
ret under et bestemt domanenavn,
skal naturligvis ogsé veere forskelli-
ge, sa der altid kun er én person,
der har en bestemt e-mail-adresse.

Sa snart et navn er registreret
som e-mail-adresse under et do-
meenenavn, er der ingen andre, der
pa samme domaenenavn kan fi til-
delt samme navn. Derfor findes der
mange varianter af personnavne i e-
mail-adresser: fornavn og efternavn
adskilt af et punktum, fornavn og ef-
ternavn skrevet ud i ét, kun fornav-
net, fornavnets forste bogstav og ef-
ternavnet ud i ét, initialer etc.
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Firmaer opretter ofte deres eget
domaene og bruger det i deres e-
mail-adresser, fx har Komputer for
alle et domzne, der hedder kompu-
ter og dermed en e-mail-adresse,
der hedder red@komputer.dk.

E-mail-adresser ma kun indehol-
de almindelige bogstaver og tal.
Derfor méa de specielle danske bog-
staver &, o og a ikke anvendes i en
e-mail-adresse — lige sé lidt som de
svenske og tyske bogstaver 4, 6 og
ii. Hvis dit navn indeholder et sa-
dant bogstav, ma du derfor i stedet
for vaelge fx ae, oe eller aa i din e-
mail-adresse.

Du kan ogsa sende billeder

og bilag med i din e-mail

En e-mail behover ikke kun at inde-
holde noget tekst. Ligesom du kan
leegge forskellige bilag i en kuvert
sammen med et brev, kan du nem-
lig ogsa vedhafte forskellige ting til
en e-mail. Det kan fx veere et brev i
Word eller et budget i Excel. Det
kan dog ogsé veere noget si privat
som et billede af din nye kaereste el-

ler familiens nyfedte, som du sen-
der til din gode ven i USA. Sma spil
og drillerier, der ikke fylder for me-
get, kan ogsa vedhaftes.

Der findes mennesker, der sy-
nes, at en e-mail er en upersonlig
form for brev. Det behever det nu
ikke at veere. Det, det kommer an
pa, er jo trods alt indholdet, og hvor-
dan indholdet er formuleret. I den-
ne forbindelse er det ogsa klogt at
have i baghovedet, at det, der er god
tone i almindelige breve, ogsa er
det, nar det drejer sig om e-mail.
Det gaelder altsa om at tilpasse sti-
len til formalet og til modtageren.

I Outlook Express-skolens forste
lektion, som du finder pé de folgen-
de sider, leerer du ferst at seette pro-
grammet sidan op, at det kan sam-
arbejde med den e-mail-konto, du
har fiet hos din Internetudbyder.
Derefter er du Klar til at leere, hvor-
dan du sender din forste e-mail, og
til sidst skal du naturligvis ogsa lae-
re, hvordan du tjekker, om der er
kommet post til dig, og hvordan du
leeser de e-mails, du far.

= »



EXPRESS

1

OUTLOOK

=

Sadan kommer
du i gang

Outlook Express er et gratis post-

program, som felger med Microsofts

browser “Internet Explorer”.
Det er en forenklet udgave af
Microsoft-programmet Outlook,

som harer til Microsofts Office-pak-

ke. Komputer for alles Outlook

Express-skole er baseret pd Outlook

Nar du starter Outlook Express

for farste gang, kommer der en
boks frem, hvor du skal klikke pa
“Ja" H for at gere Outlook Express
til dit standardprogram til e-mail.

Hvis du allerede anvender et an-
det e-mail-program og er i tvivl om,
hvorvidt du vil skifte til Outlook

Express, anbefaler vi, at du klikker pa nej. Selv om du klikker pa nej,

Express, version 5.0, som fglger med

Internet Explorer 5.0.

Hvis du ikke allerede har installe-

ret Internet Explorer 5.0 — og der-
med Outlook Express 5.0 — kan du
installere begge dele fra K-CD'en.
Programmerne finder du
i “Skattekisten”, hvor du

N

Outlook Express

Soa efter en me(

Oullock Express er ikke standardprogram tl e mail
Skal Dutlook Express vzslnes som standardprogram i e-mai?

I Udier altid denne kentral, nar Dutlock Express startes

[ 1 . Hei

Naeste gang
du starter
Outlook Express,
vises forst dialog-
boksen "Netvark

via modem-for-
bindelse”, sa du
med det samme i
kan kalde op til

ogsa kan finde en grundig installa-
tionsvejledning.

Du starter Outlook Express ved at
klikke pa start HI, programmer H og
Outlook Express H.

Netveerk via modem-forbindelse [ x]
Vieelg den lienieste, du vil elablere:
forbindeke t, og skiiv derefler
brugemavnet og adgangskoden.
Etabler forbindslse . [Image S candinavia (LANMAI ¥
218232

¥ Gem adgangskade
1% Etabler forbindelse automatisk

Etabler forbindeke | Indstiinger... | [£5

[Opkaldsforsea 1 af 10

Brugemavn.

Adgangskade:

Der kurne ikke etableres forbindelse,

kan du sagtens bruge Outlook Express til at sende og modtage
e-mails, men andre programmer vil stadig bruge dit normale standard

e-mail-program til at sende e-mails.

din Internetud-

byder for at hente

Skarmbilledets opbygning

Nar du har klikket i boksen vedr. standardprogram eller har féet forbindelse
via modem, ser dit skeermbillede i Outlook Express saledes ud:

eller sende post.

H Titellinien.

HF Menulinien.

El Varktgjslinien.

Denne linies knapper er ikke blot
forsynet med et ikon, men ogsa
med en tekst, sa du ikke behaver

&5 Dutlook Express 1 =l at veere i tvivl om, hvilken funktion
Filer Rediger ‘iz Furktioner Meddelelse  Hjelp | du kan aktivere ved h]33|P af disse
. knapper.
B SR 5
My post ‘ Serm ot ‘ Adresser Soger 4] Mapper.
& Outlook E H Kontaktpersoner.
P UTO0K TXPress Hvad de kan bruges til, larer du i
L g = catil @& =1 Outlook Express-skolens efterfal-
Outlook Express d fsnit
= @ Lokale mapper gen e a_sm - .
: &2 Indbakke (3] Seq efter en meddelelse... Identiteter Skarmbilledets hovedrude inde-
G Udbakke — [oagenstip B x| | holder sakaldte links, som giver
3 Sendt post mail A L dig adgang til det, som star i de
U kanta vIs enne
g i:e::tm = ! ddelel s Outlook Express-side understregede tekster:
ladder Der er 3 uleeste meddelelser Indbakke med Tip, hver gang E E-mail
du arbejder, ved at "
Opret en postkonto... klikke p3 Dutlook Nyhedsgrupper.
Express gversti
Feten Hanper E Kontaktpersoner.
oy Du undrer dig maske over, at der
vhedsgrupper ;
allerede er 3 ulaeste meddelelser i
Opret en nyhedsaruppekonta.., din "Indbakke"” under E. Det er
— ikke rigtige e-mails, men service-
Kontaktpersoner * 5| x

kontaktperson.

Der ef ingen kontaktpersoner. Klik pd
Kontaktpersoner for at oprette en ny

Kontaktpersoner [J

@ S@qg efter personer...

Abn adressekartoteket..,

[T MEr outloak Express starter, vil jeg straks se Indbakke,

beskeder fra Microsoft til dig som
ny bruger af Outlook Express. Dem
kan du se pa lidt senere.

El Dagens tip, som du kan fa flere
af ved klikke pa Neeste .

Nu skal du satte Outlook Express
op, sa den kan samarbejde med
den e-mail-konto, som du har faet

| — Arbejder anline ‘
—

hos din Internetudbyder.
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El Sadan opretter du din

egen e-mail-konto

Du skal bruge de oplysninger om din e-mail-konto,
som du har féet fra din Internetudbyder.

Klik pa linien

“Opret en
postkonto..."
under “E-mail"”
i hovedskarm-
billedet K.

E-mail

B4 Der er 3 ulaeste meddelelser In

Cpret en postkonto... [E

Guiden Internet-forbindelse

Dit navn

Du fér nu for-
ste boks af
“Guiden Internet-
forbindelse” frem.
Her skal du skrive

dit navn, sadan

Mér du sender e-mail, il dit navn blive vist i feltet Fra i den udgdende meddelelse. Skiiv
ditnavn. som du ensker af det skal vises.

Wist nawn: [Fiolf Ml I I

Eksempet: Jens Jensen

som du vil have,
at det bliver vist som
afsendernavn i de
e-mails, du sender til
andre EI. Klik pa
Naeste nederst til hgjre.

| guidens naes-

te boks skal
du indtaste din
e-mail-adresse K.
Den skal indtastes
nojagtigt sadan,
som du har faet
den angivet af din Internetudbyder.

Kontroller din indtastning, sa du er

helt sikker pa, at den er korrekt, inden
du klikker pa knappen Neste.

Intemnet-e-mail-adresse

Din e-mail-adresse er den adiesse, andre bruger i al sende e-mallmeddelelser fi dig,

& Jeg har gllerede en e-mailadresse, som jeg geme vil bruge.

Emaibadesse:  [ruslleatcianal ]

For eksempet nogen@miciosoft som

Sa skal du indtaste navnene pa postserverne (mail-

serverne), som din e-mail-konto herer til hos din
Internetudbyder. Du skal angive to servernavne: navnet
pa postserveren til indgadende post El og navnet pa serve-
ren til udgaende post H. Begge dele har du faet oplyst af
din Internetudbyder. Igen er det yderst vigtigt, at server-
navnene er indtastet helt korrekt — tjek derfor igen dine
indtastninger, inden du klikker pa knappen Nzste.

Guiden Intemnet-forbindelse X |

E-mail-servernavne

Serveren tl indgiende post er en IPDF’3 'l SEMVET,

Server til indgdends post (POP3. IMAP eller HTTR):
(1| |m1.14E4.teha com

En SMTP-gerver e den server, som bruges bl din udgiende e-mail.
Server lil udgdende post [SMTP]
[mailt tefia com
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Guiden Internet-forbindelse Ed

Logon til Internet-mail

Skriv kentonavnet og adgangskaden, som du har faet af din Intemet-udbyder.

Kontonavn:

[u148412345

Adgangskode: I xxxxxxx 1 E
ElF Husk adgangskode

Hyis dir Internet-udbyder krasver, at du bruger godkendelse af sikker adgangskode
(Secure Password Authentication - SPA] for at 3 adgang til din e-mail, skal du markere
Log pé med godkendelse af sikker adgangskode.

™ Log p& med godkendelse af sikker adgangskode

Som det naste skal du indtaste kontonavnet og

adgangskoden, men pas pa! Med kontonavn menes
ikke dit eget navn eller din e-mail-adresse, men det
sarlige kontonavn - oftest et nummer — som du har faet
oplyst af din Internetudbyder sammen med alle de andre
konto-oplysninger EI.

Ogsa adgangskoden star blandt disse kontooplysnin-
ger. Nar du indtaster denne kode, skal du vaere ekstra
omhyggelig. Af sikkerhedsgrunde vises dine indtastninger
nemlig kun som en rakke stjerner Ei.

Derfor kan du ikke bagefter se, om du har indtastet
koden korrekt. Husk ogsa, at du skal indtaste kodens
bogstaver som store og sma bogstaver, ngjagtigt som de
star angivet i den oplyste adgangskode.

Hvis du ikke vil indtaste din adgangskode, hver gang
du bruger Outlook Express, skal du lade afkrydsningsfel-
tet “Husk adgangskode” forblive markeret. Men hvis du
ikke gnsker, at adgangskoden skal gemmes — maske fordi
der ogsa er andre, der har adgang til computeren - skal

du fjerne markeringen ved at klikke i det lille felt, sa

“fluebenet” forsvinder El.

Klik til sidst igen pa knappen Naeste nederst til hgjre.

| guidens sidste
dialogboks skal
du blot klikke pa

Klik. pa Udfer for at gemme: disse indstilinger

D har angivet alle de oplysninger, som kizeves for at oprette din konto,

knappen “Udfor" Ei.

Herefter er Outlook Express sat op til at kunne sende
og hente e-mails fra din konto hos Internetudbyderen.

Hvis din e-mail-forbindelse ikke fungerer

Hvis din e-mail-forbindelse ikke fungerer, som den skal,
kan du kontrollere — og om ngdvendigt rette — de indtastede
kontooplysninger pa felgende made:

1 Abn menuen “Funktioner”, og
klik pa “Konti...". Sa far du
boksen “Internet-konti" pa skaer-
men, hvor du kan se din mail-kon-
to pa fanebladet “Post”.

Funktioner Meddelelse  Hjzlp

Send og modtag 3

Synkranizer alle

Adreseekartatek... CtrhSkift+B
Foj afsender bl adiessekartoteket
Meddelelsesiegler [3
IEH M Essenmer Serike) 3
[Hire:status 3
Nyhedsgrupper... Chrl+'a

I Tilmeld ry konto ! [3 I

2 Klik pd knappen “Egenskaber”.
Sa fremkommer en ny boks, hvor
du pa fanebladene “Generelt” og
“Servere" kan tjekke og evt. rette de
indtastede kontooplysninger.

& Egenskaber for jan@komputer.dk

Generek  Servere | Forbindelse | Sikkerhed | Avanceret|

inger
Serveren til indgende post e en sarver
IndgBende post (POP3) |maiborimage.dk
Uddg&ende post (SMTFY [mail euraconnect.dk

mbw33E01

Server il indgaende post

Kortanavn:
Adgangskede:

[¥ | Husk adgangskode
I Log pé med godkendelse af sikker adgangskode

Server Hludgiende post

I~ Min server kicever godkendelse

[rstilingen
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71 Sadan sender du

din forste e-mail

Nu er det tekniske overstaet, og du
er nu klar til at sende din farste e-
mail med Outlook Express:

Efter opsatningen af din e-mail-

konto star der ikke laengere "Opret
en postkonto...” under bjelken
“E-mail” i hovedruden. | stedet for
star der nu “Opret en ny e-mail-med-
delelse” El. Dette link kan du nu
bruge til at sende din forste e-mail!
Hvis du foretraekker det, kan du dog
ogsa bruge knappen “Ny post”Hl
yderst til venstre pa veerktgjslinien.

ﬁ; Outlook Express

J Filer Bediger “%iz Funktioner Meddelelse Hij=elp

=

Send/modt...

-

My past

sl

Adresser

T

Seger

w8 Outlook Express

wE 0]

& Udbakke
5B Sendt post
3 Slettet post
5B Kladder

for Rolf Chr. Miiller

Seq efter en

E-mail
B4 Der er 3 ulaeste meddelelser Indbakke

@ Opret en ny e-mail-meddelelse [l

Hvis du arbejder
online - dvs. ved

starten af Outlook

| — Arbeder online

Express har valgt med det samme at koble dig op til

din Internetudbyder — sendes din e-mail af sted
umiddelbart efter klikket pa knappen “Sender”. j
Hvis du vil spare pa telefonregningen, fx ved en

5]

Sender

meget lang mail eller en besked, du skal tanke lzen-

ge over, kan du afbry-
de forbindelsen og ar-

bejde offline.

Det gor du ved at hgjreklikke pa det lille
“Netveerk via modem"-ikon yderst/nederst
til hojre pa proceslinien og sa klikke pa

3 Arbejder affine

Bbn adressekartoteket,

B 500 etter persaner.

I N8 Outlook Express starter, vl jeg str

Som tegn pa, at mai-

len er blevet flyttet til
mappen “Udbakke", star
der nu et et-tal i en pa-

online. Det vil du, sa du

klikker pa “Ja" H.
Derefter fremkommer

dialogboksen “Netveerk

kommandoen rentes Kl ud for denne via modem-forbindelse”,
Lees post “Afbryd forbin- Z¢ Tilsluttet Image Scandinavia (LANMAIL) mappes navn i ruden hvor du klikker pa knap-
delsen” Kl i den B, Tishitelmed 3360 bes “Mapper". Hvis du skal pen “Etabler forbindel-
lille menu, der BT aighed: 0000305 sende flere e-mails, kan se"”. Sa snart forbindelsen
i e  —.y eddele it Evighedsmaskinen B fremkommer. Byle modaget: 1.068 BN i frincben| du skrive dem og legge er etableret, gar Outlook
557 ‘ Ka e ;T e el | J Filer Hediger Yis Inds=t  For J Filer Bediger Wiz |ndszet  Faon e e elils e —IDEtahe' z dem alle i mappen Express to ting:
it ] - = = - - - = - = ne og sender din “Udbakke”. Nar du deref-  ® programmet sender alle
= | = 2 = EE| mail, fremkom- ter etablerer forbindelsen mails i Udbakken.
~— LD 5| = rus == = | Sender Hel e (=i Sender KlipEen jmil== mer der en dia- L til din Internetudbyder, ® 0g Samtldlg henter det
Ti E[cleopinder@getzne o T [oleopinder@actznet ok ;‘;ﬁﬁ’lg'r‘:rg;; © e sendes de alle af sted én evt. ny post, der er sendt
e | Ca | din e-mail i for- For at sende de mails, Na&r Outlook Express
. Emne: | " Ermne: 3 |E vighedsmaskiner] ste omgang blot ke ot e der ligger i mappen sender dine mails, tom-
d - bliver lagt i map- - “Udbakke", af sted skal mes Udbakken, men sam-
Nar du har Som det forste skal Feltet “Cc:" skal kun udfyldes, hvis du vil pen “Udbakke" || Wizpper du klikke pa knappen tidig legges en kopi af
klikket pa ny du indtaste modta- sende en kopi af e-mailen til nogen. El. Nar du klikker Eg”fg'@j:f;:;, “Send/modt..." pa vaerk-  alle sendte mails i map-
post, far du et nyt gerens e-mail-adresse i Det kommer vi tilbage til. For at springe feltet pa “OK" E i den- tejslinien E1. Sa farduen  pen “Sendt post” H1. Sa
vindue pa skar- feltet “Til:" K. “Cc:" over og komme til feltet “Emne:" skal du ne dialogboks, lille boks pa skarmen, kan du stadig se, hvad du
men, hvor der star Var omhyggelig, nar trykke 2 gange pa Tab-tasten K. Du kan selv- lukkes meddelel- hvor du bliver spurgt, om har skrevet, hvis du far
“Ny meddelelse” du gor det, og tjek ind- folgelig ogsa bruge musen og klikke i feltet sesvinduet. du vil skifte fra offline til brug for det.

pa titellinien K.

tastningen. Din e-mail
kommer kun frem, hvis
modtagerens adresse er
korrekt!

“Emne:". | feltet “Emne:"” B skal du indtaste
en overskrift, der siger noget om, hvad din e-
mail handler om. Det er denne overskrift, som
modtageren sa vil kunne se i sin “Indbakke".
Sa snart du har indtastet noget i feltet “Emne:”,
erstattes “Ny meddelelse” i vinduets titellinie
El med det, du har indtastet i feltet “Emne:".

Med et forny-
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H Send e-mails til

flere modtagere

Hvis du skal sende den samme e-
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skine og lavede et eller flere gen-

W gerk ajslinier

v Statuslinie

Kilderedigering

|
[ Rediger Wis Indsst  Formater Funklioner  Meddsiske  Hisslp | et tryk pa mail til flere modtagere, har du fle- nemslag vha. karbonpapir). | e g e
Tab-tasten flytter re muligheder: I begge tilfeelde kan alle modtager- - =
= 4 - 2 a v | Y : 88 N ae modiag = A 2
Sender Flipper Hopierer [el==lte= Fartryder Kontroller  Stavekontrol du markﬁren ned i ne se, hvem der har faet mailen eller Sender HIEEE] Kopterer Indzastter Fortryder Fantroller St
det store tekstfelt, Du kan skrive flere e-mail-adres- en kopi af den, fordi de ved modta- —— . ——
Til: Ioleo finder@aet2net. dk o . g . 1k noleopflnder@gethet.dk, patentkontor .dk; energimir .d
glocofnder®ognetdy hvor du sa kan ser i feltet “Til:" EI. Hvis du vael- gelsen kan se alle adresser, du har N p—————ry
Lo skrive din besked ger denne mulighed, skal du adskille indtastet i felterne “Til:" og “Cc:". Beclly 't@ T '
- 0 i 2 . . . . - il EMArLayIp. CYDerciy,
Emne:  [Evighedsmaskinen K. Nar du er sik- adresserne ved at indtaste et komma Hvis du ikke vil have, at modtage-
_ o - 2 . n 2 2 Emne: ﬂEvighedsmaskine
[ois s fws E|F x wA | =i=ei=|= = =:”| kerpa atdeneri eller et semikolon mellem dem. ren skal se, hvem der ogsa har faet en
7| orden, kan du Du kan sende en kopi af en e-mail  kopi af din mail, skal du indsatte et sefelt med navnet “Bcc:” E1 mellem

Hej Ole, sende den af sted. til nogen ved at indtaste vedkom- adressefelt til “hemmelige kopi-mod-  feltet “Cc:" og feltet “Emne:" H. Bcc

Fvor langt er du naet med evighsdsmaskinen? Der er snarl gael en evighed, siden Det gor du ved at mendes e-mail-adresse i feltet “Cc:"  tagere” i meddelelsesvinduet. Det gar  stér for “blind carbon copy” og bety-

du sagde, at "den er lige ved at vasre der”. . o . o P o ’ .

Jeg hiber, du har godt nyt! klikke pa veerk- E1. (Cc er den amerikanske forkortel- du ved at abne menuen “Vis” H og der altsa, at adressen, du indtaster i

Med venlig hilsen tajsknappen se for carbon copy — den stammer fra  klikke pa kommandoen “Alle brevho- dette felt, ikke vises for de andre

Akl “Sender"H. dengang, man skrev pa en skrivema- veder”. Sa indszttes et ekstra adres- modtagere. | 2




. K
OUTLOOK K [ H Find ud af, om A

.
q PO %

0
EXPRESS du har faet post
Hvis du starter Outlook Express og i dialogboksen “Netvaerk via

S o d dh ft d modem-forbindelse” med det samme klikker pa knappen o s % Rl EEMD M=
a. an Ve & er U “Etabler forbindelse", undersoger programmet automatisk, om der N% - ﬁdt ‘ o ?f
ﬁ I = I d = = I ligger ny post til dig pa postserveren. Som du netop har lert, sker det JEENEAET—
en tl IN Mal samme ogs4, nar du har arbejdet offline og s kalder op for at sende = ————<Outlook IP_a K'CIDt'e" ;
de e-mails, der ligger i mappen “Udbakke”. o T
Du kan ogsé vedhaefte en fil i form den almindelige post og sparer ba- ekstra felt i brevhovedet, hvori nav- Nar du er online, kan du desuden altid klikke pa knappen G i i Skattekisten.
af breve, billeder, lyde eller sma de tid og porto. Vedhaftede filer net og sterrelsen af den vedhaefte- “Send/modt..." Hl pa varktgjslinien, hvis du vil undersgge, om der @ s 0o or 5 atmete mmicterar R Klik pa ('i(naP-
. . . o . . . . o . o —_— Kladder SRR
programmer til dine mails. S& slip- vises ikke i selve meddelelsen. N&r  de fil stdr anfert. Man kan sagtens skulle vaere kommet post, i tiden efter du startede programmet. oot ot et o T
per du for at sende disketter med du vedhefter en fil, indsaettes et vedhefte flere filer til en e-mail. Hvis der er kommet post til dig, overfores den fra postserveren L oot
hos din Internetudbyder til din pc, hvor den laegges i mappen
Du kan ved- e —Iolx “Indbakke"” EA. Tallet i parentes fortaller, hvor mange ulaste med-
hefte en fil pa |— Fler Beciger i [ Indeeet ) Fomaler  Furitoner  Meddeleke  Hizlp | delelser der ligger i “Indbakke”.
3 . . = = i >
to méder: Abn me I‘ senier Kh)pger Kuulek Im:EtlEl Fotyder | Koniroler  Stavekentiol . . . .
nuen “Indsat” 1 - Startvinduet giver kun krydsningsfeltet “Nar Out-
i meddelelsesvin- en bar oversigt. Det look Express starter, vil jeg | 1ér Outlook Express starter, vil jeg straks se Indbakke.
duet. Klik pa kom- i Indsmt Famaler Furklioner  Moddeiske  Hih er nemmere at overskue straks se Indbakke" KEI.
mandoen “Ved- - ¥ = - g _n _Qv = ag 1 » e-mailene med udgangs- S& abner Outlook Express = =
heeftet fil..." H - . i omter  Forder | Konboler  Staverontiol | Vedhast P”ln',jtet T punkt i vinduet “Ind- fremover med det samme f g"tg:ja‘fmm
eller klik pa knap- —— 32::;8“8 bakke". vinduet "Indbakke". G ndbakke 5 [
pen “Vedhaft” E — - For at fa fjernet start- Klik nu pa Indbakken HI, [ e
pa varktgjslinien. — \;:;'if:r vinduet skal du nederst i sa dukker oversigten over st
;Pp o startvinduet klikke i af- dine mails op pa din skaerm.
IET| T ‘ % .

| skeermbilledets gverste [l CRI AT

Du far nu boksen “Indsat vedhaf- hajre del Kl er der en | et Bedger Vi Funkloner Meddslebs  Heelp
|

tet fil” Kl pa skaermen. (Den funge- =[] liste med samtlige mails, du J B . @ e N, X E 5
rer Pa samme made som boksen “Abn W ) - = har faet. Der stér’ hvem de er Hy post Besvar Swar lil alle  Videresend... | Udskiiver ... Slet Send/modk.. Adresser Soger
Segi: a@ tapstory2 j gl
i andre programmer, som fx Word). Pa fra, og hvad de handler om. il eI
'I:" g. § 5 1, f ) il &) toy20055 & toy20116: g | il
sadvanlig vis finder du sa forst frem ti B top 20062 B topeton2 i Nye (ulzste) mails er mar- | tepser x| [ Tel=[Fa
den mappe H pa din harddisk, der in- toyzuu?d.tgr keret med et ikon i form af en I'é’]__ %”EZ:;:‘?;Z;{
deholder ﬁlen, du vil vedhaefte. Sa mar- B ::ﬁgg:;:: lukket kuvert E, o8 0P|yS- &2 Indbakke 2] 21 23 Microsoft Dublook Express. Welkommen il Outiook Express 5 2EI:EI1:EIEI13;'12
kerer du filen Ed og klikker pa knappen [ toy20101.5f ningerne om disse mails er G Udbakke [ =2 Computesworld Gates: Konkurrenteme mé . / Komm._ - 10.02.00 12:45
u“ dh f " n b i ﬂ f h d f d k .f 5B Sendt post B Computerworld Unibank dropper Networker.__ /7 IT-fir__ 18.02.00 13:06
Ve a: t . .k y blot dob : . rem aev;et r:e | ed skrift. | (T Sletetpost
| stedet for kan du ogsa blot dob- Sa snart du har lest en mail, A Kladd
i . e 8 Filnavr: [froyzmna i . - n , -
beltklikke pa filnavnet El. @ndres skriften til almindelig
@nsker du flere filer vedhaftet, Fitype: [ e fier = Annuller skrift, og ikonet bliver til en
gentagel’ du bare trin 1-3. ™ Opret genvei til denne fil abnet kuvert H. Samtldlgt
&nd-rTsdobgskakta"etoldpa:;‘enttel' Fra: MID'DE.D“ Outlook Express-teamet Til: Rolf Muiller
sen i Indbakken, sa dette ta Emne: SilCfhedsfaciiteter i Dutlook Express
. . . . =
Nl:: er :: k;)tplt :fl zen ValﬁteDﬁlt ble i Evighodsmaskinen BEE I alltldtkun a'Tg:]er antallet af Kantaktpersoner = x Gversigt | Sikkethedszoner | Digitsle id'er | Sikker e-mail N
fremveérv:u af‘eb;vl:ov;z::a{at. d; efter || Fler Bediger Vis Indsmt Fomaler Funklioner Meddeleke Hisslp | : aisslfaen::;illecllets nederste | Yrramsonm o oo o i A gj il i
g Ay L £ petsones ot cprete ey Sikkerhedsfaciliteter i Qutlook
feltet “Emne:" El, er indsat et felt = % 7 o) - a, rec, » hgjre del — under listen over E IE
M o 2 £ i Xpress
Vedhzft: H, hvor navnet pa filen E1 Sender Felipper FenpiErer |dseetier, Fuortrpder Fontroller — Stawekontral de mOdtagne mails — er der p
og hvor meget den fylder, E star. i : en |ndh.oldsrude H, hvor dl:l Oversigt
it Joleopfinder@getznet.dk kan se indholdet af den mail,
e |geoi gearloesi@teliamail dk. der er markeret i listen oven- el ol vy oo e el ek b el e e =
Skriv altid noget Bee: [ksmant@vip.cybercity.ck over. P4 denne made kan du e =
El DCCE srnarkiEvip. cobercity. "
i “Emne:" : - , fa et forste hurtigt overblik over hold, klikker du blot pa den anden
Ermnne: IEwghedsmaskmen A ) ) o .
Du kan godt sende en - mailens indhold. Du markerer en mail  mail i listen. Du kan markere bade
e-mail uden at udfylde Vedhesft T'dspg"dm [31'2;81 i listen ovenover med et enkelt muse-  nye, ulaste mails og tidligere leste )
feltet “Emne:". Men det : = - - — -n klik. Nar du vil se en anden mails ind-  mails, du vil se igen. Det har du lert i dag
. . IAnaI j I‘ID j = | F ¥ U A = = = = -mails fungerer.
er ikke smart. Det er nemlig * Hvordan e ar af
. . m = . . . . A . « Hvad en e-mail-adresse bestar at. o
sadan, at modtagerens “Ind- Hoi O Hvis du vil se en mail, du har merer-vinduet K, sé vil din mail fylde « Hvordan skermbilledet i Out|ook_Expr§ss stte . il-konto.
bakke" kun viser afsender og B e - . . . modtaget, i sin helhed, s du kan  hele skermen, og det er nemt at lese « Hvordan du far Outlook Express til at benyite <o 0
o Yedhasftet til denne mail far du Word-filen med tidsplanen, vi talte om i telefonen. o . n A 2 nder en e-mail til en enkelt modtag
emne. | sd fald kan modtage- Mad venlig hilsen lzse den pa en ordentlig méde, skal og overskue hele mailen. Nar du er « Hvordan man Sencer 84 700 ) flere modtagere.
ren umiddelbart kun se, at Rolf du abne den. Det gor du ved at dob-  fardig med at lzese en mail, du har . HV°";§: “n:;: e nder en hemmelig kopi (Bcc).
e-mailen er fra dig, men ikke, beltklikke pa den i listen i overste abnet pa denne made, skal du blot :ﬂ:’,‘;ﬁdan man vedhaefter filer til sine mails. ot
hvad den drejer sig om. Det hojre del af vinduet “Indbakke". lukke vinduet pa sadvanlig vis med « Hvordan man tjekker, om deruieré(g:;dr:;e"t ny post.
kan godt virke uhgfligt — og er e Sa snart du har gjort det, dbnes et et klik pa krydset H for & 2 « Hvordan man abner _\:::d;:t‘e r:a“s_ :
ikke sarlig speendende! nyt vindue, som indeholder den mail,  at vende tilbage til vin- + Hvordan man lzser incg
& du har abnet. Hvis du klikker i maksi-  duet “Indbakke”.
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Hvis du ferst besvarer en

ﬁ; Indhakke - Dutlook Express

(JLOMPUTER SKOLEN @l
2

] e'mail senere, .beh'QVer du J Filer  Bediger Wiz Funktioner Meddelelze  Hj=lp
UTLOOK EXPRESS 5 Ikke at dbne e mallen igen for at =90 T gy o2 X
svare. DU markerer den | IISten I J My post iy Besvar Swvartil ale  Videregend.. ‘ Udser... Slet.

Var du

ikke

med fra
starten?

Laes forste del af
Outlook Express-sko-
len pa K-CD'en under
knappen “Guider".

Du leerte at
saette Out-

look Express op til at sende
og modtage post. Du larte at
sende din forste mail samt
at vedhafte et dokument el-
ler et billede, og du modtog

din farste mail.

Nu har du
faet mange

mails pa din pc. Her i tredje
lektion laerer du, hvordan du
holder orden i de mange
breve, som du modtager:
slette, oprette nye mapper
og sortere efter regler.

| fjerde afsnit
lzerer du dels

at oprette et adressekarto-
tek, sa du aldrig mere glem-
mer en e-mail-adresse, og
dels at fa tilfojet nye e-mail-
adresser enten automatisk

eller manuelt.

| femte afsnit
lzerer du at

sortere efter dato, efter af-

sender og efter

emne. Du

laerer ogsa at bruge Outlook
Express' genvejstaster og
hjaelpefunktioner, fx til at
soge efter en bestemt mail.

| sidste af-
snit laerer du

at skifte farver og skrifter.
Du larer at give dine breve
et personligt udseende med
dit eget brevpapir. Til sidst
laerer du, hvordan du auto-
matisk kan underskrive dine
mails med fx navn.

Sadan svarer du
pa dine e-mails

I Outlook Express er det let at svare en eller flere,

som har sendt en mail til dig. Og du kan fortzlle
modtageren, hvor vigtig mailen er, ved at prioritere den.

Nogle af de e-mails, du far, er
maske blot beskeder, som du
kan tage til efterretning, og som
ikke kraever noget svar. Oftest
vil det dog veere sadan, at en e-
mail skal besvares — enten sa
snart du har laest den eller sene-

re. Hvis du ikke kan svare ud-
dybende med det samme, er
det maske en god idé at sende
et forelobigt svar med besked
om, hvornar du kan komme til-
bage til sagen. Det koster dig
ikke meget besveer. Det er gan-

ske let med Outlook Express.
Det kan ogsé veere, at det er en
besked, som en anden skal ori-
enteres om, i s fald skal du ba-
re videresende mailen.

Folg med i andet afsnit af
Outlook Express-skolen. =

Sadan besvarer du

Nar du vil svare pa en e-mail, behgver du

en e-mail

ikke at starte forfra

med at sende en ny e-mail, sddan som du leerte i Outlook

Express-skolens farste lektion.

1 Nar du har abnet og leest en e-mail,
kan du ngjes med at klikke p& knap-
pen “Besvar" El pa veerktgijslinien i
meddelelsesvinduet.

Sa dbnes med det samme et
nyt meddelelsesvindue, hvor

& Billeder af lille P

felterne “Til"H og “Emne"H
i brevhovedet allerede er udfyldt
med henholdsvis afsenderens

J Filer Hediger Wiz  Fun|
1 k22 Gy
Besvar Swar til alle
Fra: Jan Miiller
Dato: sondag, 27. fed
Til: ralf. mullerEtelig
Emne: Billeder af lille Fy

4 Sv: Billeder af lille P

Hvad sker der med vedh
ler, nér jeg besvarer =ftede
eller videresender en e-mail?
Hvis du videresender en e—m:atil
nn:ggt\;edhaefiede filer, far den nye
8er automatisk ba i
og ﬂe _v%dhgeftede ﬁ'l;'?ade mailen
Vis du derimod besy,
€-mail med vedhaftede f‘?i{:: 22
det ku_n selve mailen, der sar'nmen
med dit svar sendes tilbage til
afsenderen. De vedhaftede filer
felger ikke med tilbage til afsen-
deren (vedkommende har jo alle-
rede de vedhzaftede filer).

J Filer  Bediger is Indssst  Formater  Funktioner  Meddelelse  Hijeelp ‘

navn (som modtager af svaret) og J =

Sender

samme emne-overskrift som i den

A BT

iz apiErer

Iieb=2ier

= &y ke

Fartipder Kontraller  Stavekontral

mail, du har modtaget. For at an-
give, at der er tale om et svar,
indseettes automatisk et “Sv:"
(svar) foran emne-overskriften —

Ermne:

Tit
[Che
Bee |

P22 biilles

El[5+: Bileder of lile P

bade i feltet “Emne" Bl og i svar- 'a
vinduets titellinie E1. Tekstmar-

-- Original Message —--

keren B star og blinker gverst i
svarvinduets tekstfelt — sa du
straks kan indtaste dit svar. Under
markeren er der en kopi af den
mail, du besvarer A. Hvis du har
brug for lige at se efter, hvad af-
senderen helt ngjagtigt har skre-
vet, behgver du blot vha. rullepa-
nelet K at beveaege dig lidt leenge-
re ned i svarvinduet.

Du behgver ikke at sende hele
mailen med. Du kan slette evt.
overskydende eller uvedkommen-
de tekst i mailen pd samme mdde
som i et tekstbehandlingsprogram.

Af Rolf Miller

From: Jan Muller <jmulleri@teliamail.dk=

Ta: =rolf muller@@teliamail.dk>

Sent Sunday, February 27, 2000 1039 A
Subject Billeder aflille P

= Hg
| J Filer  Bediger Wiz Indsesd a

jlﬁ! = 4

Sender | Wleper N4&r du har indtastet dit svar,

BT fuon vider kan du afsende det ved at klikke

G pa veerktgjsknappen “Sender” B

Bec: | yderst til venstre pa vaerktgjslinien.

Emne: m

Hej Jan,

KOMPUTER FOR ALLE 9/2000

“Indbakke" med et enkelt klik EX
efterfulgt af et klik pa knappen
“Besvar” M. Sa far du et svar-
meddelsesvindue frem pa samme
made som under punkt 2.

Hvis den mail, du har faet,
ogsa er blevet sendt til andre,
og du gerne vil have, at alle

% |Indbakke

Mapper x ‘

tlol% [Fa I

IS;] Outlook, Express
-3 Lokale mapper
-Ga Indbakke
@ Udbakke
5 Sendt post
A Slettet post
----- $E Kladder

) Microsoft Outlook Express... 9
) Microsoft Outlook Express...
51 Microsoft Outlook, Express...
£ Computensorld [
23 Computenworld

0E &

modtagere skal have dit svar, skal du i stedet for at klikke p& knappen

“Besvar" M, klikke p& knappen “Svar til alle” @. S& vil dit svar blive

sendt til alle dem, som star anfert i felterne “Til" og “Cc" i den mail,
du besvarer. Alle disse personers navne vil ogsa automatisk blive ind-
sat i felterne “Til" og “Cc" i svarvinduet.

EFlSadan videresender du en e-mail

Outlook Express giver dig ogsd mulighed for at videresende en e-mail,
du har faet. At “videresende" betyder at sende en e-mail, du har féet,
frem til nogle andre personer end den/de, som oprindelig sendte den.

1 | stedet for at |
klikke é J Bediger Yis Indszt  Fornater  Funkfioner Meddelelse  Hizslp
P =y - o ol ﬂ}
svarknapperne Sender Ve G ndsster  Fotyder | Konvoller Stavekoniol | Vedhsh
S -3 @k |
skal du_kllkke Pad | e
vaerktgjsknap- N e |
pen “Videre- &
send..." —enten || —
H From: Jan Miiller <jruller@teha dk> =
o i med- Tor<rolf tllerl@telizmal dl;
ideresent - Sent: Tuesday, March 21, 2000 4:21 PM
= .d delel_ Subje:t Beszgpisvmdag
sesvinduet (hvis
du har abnet il
mailen, du vil > Vikcommer pf sundsg og besager e )
. > Det ville vaere sjovt, hvis vi ogsd kunne hilse p4 tante Karert o
videresende) — e SR SR =

eller i vinduet

“Indbakke" ved at markere den pdgeeldende mail i listen.
Sa dbnes et vindue H, hvor en kopi af den mail, du vil

videresende, allerede er indsat.

| brevhovedet er feltet “Emne” B udfyldt med den
oprindelige mails emne-overskrift. Som tegn pa, at der er
tale om en videresendt mail, star der “Vs" (videresend)

foran emne-overskriften El.

| feltet “Til" &
indtaster du
sa e-mail-adressen
pa den person
— eller de personer —
du vil videresende

ilen il e
e-mailen til. ;
Emne:  [KOM TIL KAFFE PASENDAG [
Hvis du faler Eomrs Karen
behov for det, a

kan du klikke i fel-
tet “Emne" H og
a&ndre emne-over-
skriften eller tilfaje
noget til den. Det
er nemlig muligt
her, hvor der ikke
er tale om en be-
svarelse.

Ekstra
omhu

kan redde
meget sjusk
Selv om e-mail er en

hurtig kommunikationsform, er
der ingen grund til at sjuske, nar
du skriver dine e-mails!

Formulér dit budskab klart
og tydeligt, og lees det skrevne
omhyggeligt igennem, inden du
sender mailen af sted. P& denne
made opdager du eventuelle fejl
og kan na at rette dem.

Brug evt. stavekontrollen
(F7), men denne fanger langtfra
alle fejl. Hvis du fx skriver “lae-
be" i stedet for “lgbe", reagerer
stavekontrollen ikke, da begge
ord findes i ordbogen.

§i5 KOM TIL KAFFE PA GBNDAG
J Filer  Rediger ‘\'Lf'is" Indsset  Formater  Funkhioner  Meddeleld
7 = 4 3
Sender e, ResmiErer |ndsaetter Fortruder
m Til: |I_<iensen@post?.lele.dk

Jan og hans kone kommer pé sendag, oz de vil geme se

————— Original Message -----
From: Jan Willer < jmuller@telia dle>

Derefter kan du

Nar du er faer-

i tekstfeltet @ dig, klikker du
indtaste en besked som sadvanlig pa
til modtageren. veerktgjsknappen
Ligesom ved en be-  “Sender”

svarelse foregar det
overst i tekstfeltet.

yderst til venstre
pa veerktgjslinien.

E-mails kan sendes med lav,
normal eller hgj prioritet. Der
er dog ikke tale om, at mails
med hgj prioritet kommer hur-
tigere frem. Alle mails sendes
nemlig med samme hastighed
fra den ene postserver til den
anden. Der er kun tale om en
markering af mailens vigtig-
hed, som skal gare modtage-
ren opmarksom pa, at dette
er en mail, der skal laeses med
det samme, eller at den kan
vente til senere, nar modtage-
ren maske har bedre tid.

WWW.KOMPUTER.DK

El Prioritering af mails

Nar du :
] LT! SE
en e-mail T_T”-tEt. . id
pé alminde- Haj priortet”
li is. f& | v Momal priaritet
' VIS, Tar B2 Lav prioiitet
den auto-

matisk normal prioritet og bli-
ver ikke markeret pd nogen
made. Hvis du vil give en mail
hgj eller lav prioritet, skal du
klikke pa pilen til hgjre for
veerktgjsknappen “Prioritet”
K og sd klikke pd den gnske-
de prioritet i den lille liste H,
der fremkommer.

I modtagerens & Indbakke
“Indbakke" vil o = i
apper > || Fra
doer veere rede ud- S] Outlook Express ‘A 2y da
rdbstegn Bl ud for 5. Lokate mapper ' HJa
mails med hgj prio- | &I ! HJa
ritet og bl4 pile @, P Uibakke ‘3 Mia
d d ----- 5/ Sendt post 1 B Jan
som peger nedad, @ Slettet post 1 ] i Ja
ved mails af lav G Kladder & Ja
prioritet, mens en | £ DKEPDTXCHO? H o i Ja
R a B4 Ja
mail med normal

prioritet ikke har no-
gen markering H.

pet har du l=rt i dag

1. at sende et svar

2. at sende et svar til

ideresende en e-mail _-
i- ;: :ende en e-mail med hgj eller lav prioritet

til afsenderen af en e-mail .
alle modtagere af en e-mai
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6. OMPUTERMNSeIRIT "+ H Sortér din post
(.’GUTLOOK EXPRESS -.%. P

Du kan slippe for en del af ar- Abn menuen [PIEETETTIT Express
Var d u ikke o beJdet med at h0|de Styl’ Pé “Funktioner" J Filer  Hediger Vi | Funktioner Meddelelze Hijzelp
din post ved at oprette nogle H, peg pd Send og modtag v -
s > y = Esi
med fra Sa an o e r u Sakaldte pOStregler' Med dISSG “Meddelelses' j N%st " Bg Synkronizer alle gji ‘ Senﬁodt... y Adeser
regler kan du for eksempel fa regler” H, og Visninger [ Vis alle medde kot 1eakite
Outlook Express til automatisk  klik pa “Post..." L i FHSIE

t ﬂ 7 ) o ) % Indbakk Eop atzenden bl adiessekatatelet
e at placere bestemte indgdende  H i under- = Indbakke

| |
meddelelser i en anden mappe  menuen. Mapper = £
Laes de to ferste afsnit end "Indbakke" eller il auto- i Dutiook Express Huhedsgrupper.. Cubw

Myheder. ..
EJ@ Lokale mapper : | Lizte over blokerede afzendere... _:,-ar;n
af Outlook Express- tn;arfqlselsztel\gl(:::eosse\?de bisia- o8 e o > Wired News Daily [H
o _ v _ . . . b Wired Ne Indstilirger... n Express Animation Express - N
b  Slet din post, og ryd op — Outlook Express ~ mails i en eller flere mapper - i : I
der knappen Guider". o en til nyhedsbreve, en til arbej-
kan ogsa selv sortere postbunkerne. de, en til familie osv.
Dette klares nemt ved at Vzelg farst betingelser og handiinger, og angiv deretter vaerdieme i beskrivelsen ; T 8 TR .
Stille og rolig vokser bunken af For at man kan f4 bedre opstille sikaldte postregler. Sa 1. Vol belingelerne orreglen ieomaga o T S et FUt Senentene T cen malke ek e =
mails pa din pc — og detvilden  overblik over sin postbunke, serger Outlook Express for — E:;‘;iﬁii’;f;;:ﬁ;‘;ﬂj;:i’:’;:@Nd 3 [wired Newd X T 9 | ?%‘"Eitjﬂiﬁa _ e |
_ Du leerte at gore fremover. Sa det gaelder kan det ogsa veere en god idé, ved modtagelsen — at al post 3 Hor meddelelsesteksten indehoider bestemie ord a Bz & &2 Indbakke Ny mappe
saette Out- fra starten om at firyddetopog  at man straks ved modtagelsen  fra en eller flere modtagere en- E o e T ke poeren ;' Fvor fnien Fra indshalder Acessekarctek. | @ﬁmm
look Express op til at sende fa slettet alle ubrugelige mails. serger for at sortere de mange  der i hver deres mappe. = EE :‘g gfe':f'e‘lppfs‘l
og |(111o¢:|jtagfe post. Dul leerte at Dsan 5] e L Kladder
sende din farste mail, at Aderesend den fl petson =
vedhafte et dokument eller - . B indbokks._ Dutlook Express e e — | I . o7 st |
et bi”ede, Og du modtog 1 S I et d I n e e- mal IS J Filer Beger Wiz Funktioner Meddelelse Hi o EI;YF&MW&\_%%L ____________ -g_ _________________________________
din fgrste mail. orie: 1 | | e
“Indbakke” og “Sendt post” bliver hurtigt fulde af mails. ] i farke;lalt e B . Nu skal du i nederste Som det naeste skal du angive, hvilken
_ Ler at svare Som det farste kan du starte med at slette ligegyldige mails. /I Hjtgj:;ppe_ — | s postegel . R felt @ forst definere mappe meddelelserne skal anbringes i.
pa mails, at =y Kepiert magps. i pEiE] afsenderen. Klik pa det bla Det gor du ved at klikke i det nederste felt
svare flere pa en gang og at £ Indhokke - Dutiook Evpr mEIE T | Sk DD link i “Hvor linjen Fra inde- @ pa det bla link “Flyt den til angivne
sende mailen videre til an- | o et o Ggeer Getse B \ 1 | boksen “Ny postregel” skal du nu definere, holder personer” H. mappe" . Sa fremkommer boksen “Flyt"
dre. Endelig lzrte du at mar- R e B B ——— 2 hvad Outlook Express skal udfgre automatisk, og ~ S& kommer dialogboksen @, hvor du blot skal klikke p& den gnskede
kere, hvilke mails der er vig- & Indbakke 5 it g o AT under hvilke betingelser det skal ske. Ved at bruge “Veelg personer” H, hvor mappe & og derefter pd "OK" &.
tigere end andre, ved at prio- S e — . rullepanelerne B i de to gverste felter A kan du se, du indtaster afsenderens
ritere dem. o e &1 hvilke muligheder der er. | hvert af disse to felter navn El - altsa den person
g o G S5ty U e | AN G o Sttt veelger du én af disse muligheder B - her vaelgervi eller det nyhedsbrev, som
5 bl . = ki Kot Pl T i Dabielck . (3030101908 s —F— at flytte mails via Fra-feltet til den mappe, vi netop mailen kommer fra — klikker E-mail er et
har oprettet. Efter afkrydsningen dukker der nye linier ~ pa knappen “Tilfgj” M og "agte" brev
op i det nederste felt @. til sidst pa “OK" . Det, der er god to-
n | fjerde afsnit Klik i Markér den eller de e- Klik pa knap- Det er nemt at temme map- ne i almindelige breve,
leerer du dels ruden mails B4, du vil slette, pen “Slet" H. pen "Slettet post”: Du be- 3. Beskiivelse af regel [klik pa understregringen for at redigere reglen); er det ogsd, nar det geelder
at oprette et adressekarto- “Mapper” ved at klikke en enkelt Alle mails er nu hover ikke at abne mappen. Klik srvend derine regel, ndr meddelelsen er modtaget e-mail. Tilpas derfor stilen til emnet og
tek, sa du aldrig mere glem- pa den map- gang. Hvis du vil slette flere ~ flyttet til mappen  pa “Rediger” H, og valg "Tom Hvor linjen Fra indeholder “ired Mevs' modtageren. Skriv uformelt, hvis det er
mer en e-mail-adresse, og pe E, du vil e-mails pd én gang, kan du  “Slettet post” EI.  mappen 'Slettet post'” E. S& Flpt den t" mappe en god ven, du sender en e-mail til -
dels at fa tilfojet nye e-mail- rydde op i. holde Ctrl-tasten nede, fremkommer en advarselsboks men skriv formelt, hvis det er pakraevet.
adresser enten automatisk mens du klikker pa de gvri- H. Klikker du pa “Ja"-knappen, Husk, at en e-mail er lige sé juridisk bin-
eller manuelt. ge mails, du vil slette. er der ingen vej tilbage. 4. Regelnavn: dende som et rigtigt brev!
m | femte afsnit wired NEWS{ Meddelelsesregler 18 HE
lerer du at = Indtast navnet pa den nye map- Pastiegler | Myhedsiegler | Blokerede afsendere For at oprette reglen skal du nu blot
sortere efter dato, efter af- 2 Opl'et d ine egne map pel' pe i feltet “Mappenavn” H. Felgende ,!gle, anvendeslpé postmeddeklser, | klikke p& “OK". Derefter fremkommer
sender og efter emne. Du - “Meddelelsesregler” @, hvor den nye regel
laerer ogsa at bruge Outlook Det er en god idé ikke at have alle mails i “Indbakke", men Derefter Mapper x| | det allernederste | er indsat. Afslut med at klikke pa “OK" @,
Express’ genvejstaster og at flytte dem til separate mapper, oprettet til formalet. skal du klik- |~ Dulack Express felt kan du enten Bediger. ellers traeder reglen ikke i kraft. Fremover vil
hjaelpefunktioner, fx til at ke pa den map- i éuk[?l lade navnet “Postregel Kapiet alle mails fra “Wired News" blive placeret i
soge efter en bestemt mail. Hajreklik i ruden 2 | genvejsmenuen klikker du pa pe A, hvori du 5B Wired News @ nr. 1" std @ — eller ind- = den tilhgrende mappe.
“Mapper" H. “Ny mappe..." H, hvorefter du  vil anbringe G Udbalke taste et mere sigende
m | sidste af- far boksen “Ny mappe” H frem.  den nye mappe L5t navn for reglen, sddan frvndna | Jmrt i dag
snit laerer du i BSIRSE ir meree som undermappe. som det er blevet gjort e | Det,('g'laezt::n 2 ler flere e-mail-meddelelser,
at skifte farver og skrifter. ?é“fzgﬁﬁi } ! [ ] Klik pa “OK", og den nye i vores eksempel. Beskrivelse af regel (Kik b understieqringen for ot redigere relen: :éile overfores til mappen "slettit"post".
Du lerer at give dine breve g . [t BT ame || mappe er oprettet @. Laeg i ovrigt mrke til e el s el ot 2. at tomme mappen ‘MELE RO finitivt
et personligt udseende med G et W73 (O D g at de bla links i det ne- Fyt den bl Wired Nevis mappe og dermed slette me :rifter eget gnske.
dit eget brevpapir. Til sidst G s TR E&f“ﬁitj:ﬁ;ifj,e,ﬂ Nu kan du traekke alle relevante derste af de tre store fel- i' a: ‘;.";‘;’;‘f,g“ iz;‘:ripe-mail-meddelelser
laerer du, hvordan du auto- g R mails over i denne mappe. Drejer ter har skiftet udseende fr'aaén rnappe til en anden.
matisk kan underskrive dine | deiond | O det sig om flere mails, s& hgjreklik p& og nu gengiver de for Annuller | 5. at oprette en postregel.
mails med fx navn. — B e, dem, og valg “Flyt til mappe ... ". valgte indstillinger . 6. at bruge en postregel.
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Store filer
Send ikke st

kun efter afta
- n . e
El Send e-mails til kontaktpersoner Or flrsom veght
At oprette et adressekartotek har den store fordel, at det bliver
nemt at sende e-mail-meddelelser til de kontaktpersoner, der star
i kartoteket. Du slipper helt for at skulle indtaste lange e-mail- fil
adresser, som man sa nemt kommer til at lave sléfejl i.

6 OMPUTERMNSOIRIN 5
rs: =

UTLOOK EXPRESS [IHER N = =

il Sadan laver du

med fra

? 1 For at sende en ny e-mail til en e My morkdlel SEIE

Starten . kontaktperson skal du nu dobbelt- s " upf e S e fee e e | = 7 1
klikke KN p& personens navn i ruden ot sl BB wl I‘ Seder || Wi

Laes de forrige afsnit af “Kontaktpersoner” — si dbnes en ool e 2 PN rr—

Outlook Express-sko- mail, med kontaktpersonens navn ind- | i 2" : - ll”‘m‘—

! sat i feltet “Til:" 1. @ Seron e
CELSOERLELEN  Outlook Express’ adressekartotek hjzlper ligt at oprette modtagergrup- Hvis du har abnet vinduet “Ny ~ |oo sorim Nar du har klikket p& “OK”,
knappen “Guider". . 2 . er, sa du kan sende en e-mail- meddelelse” pa almindelig vis, kan du Sl et nawn, el vzl et ps er: vender du tilbage til din mail.

dig med at holde styr pa e-mail-adresserne P P & —— &

meddelelse til flere personer el-
ler firmaer pa én gang.

| Outlook Express bruges or-
det “kontaktpersoner” som
feellesbetegnelse for alle perso-

indsaette en kontaktpersons e-mail-
adresse i feltet “Til:" eller “Cc:" ved
at klikke pa bogfeltet E. Sa far du
boksen “Velger modtagere" HE frem,
hvor du markerer det gnskede navn

: Du vil sa se, at det er perso-
Overardneds identtet's kontaktpersor = X
nernes navne — og ikke deres

Emaba It | [E=lGeog Geatos

e e-mail-adresser — der er ble-

Kl sf vetindsati felterne. Det skyl-
des, at personernes navne i

Hodtagere:

pa de personer, som du ofte sender mails til.

Adressekartoteket i Outlook
Express er et yderst nyttigt

adressekartoteket, slipper du
for hver gang at skulle indtaste

EEEEEE -0
satte Out-

E=10le Opfinder aleopfine
hjeelpeveerktej. Nar du sender hele e-mail-adressen. Adres- ner og firmaer, der stér i dit ved at klikke pd det El. Derefter klik- iy x - adressekartoteket er knyttet
look Express op til at sende e-mails til personer, der star i sekartoteket gor det ogsd mu-  adressekartotek. O ker du pd en af knapperne “Til", “Cc" [Bumtue = til deres e-mail-adresser. Nar
og modtage post. Du larte eller “Bec” M. Du kan i én og samme | Brasret B meddelelsen sendes, omsaet-
at sende din farste mail . omgang indseette flere navne i de for- Hpkorvkporon || Egeniabe oty s] ter Outlook Express automa-
samt at vedhafte et doku- P |5 skellige adressefelter, inden du klikker tisk navnene til de korrekte
X 1 t t t . ok Arnuller !
ment eller et billede, og du p Fet en Konta pel' son ) e e e e e 11 pa “OK" H. e-mail-adresser.
modtog din forste mail. (8  Svemsbardosms mmenenaommEis
Det er ganske let at fa sat navnet pa en person eller oo e tnes [
_ EIEECIO et firmaind i Outlook Express’ adressekartotek. i el — ao t dt | oksen *Vzlg gruppemediemmer | ——
pa mails, at st (s T pl’e mO age rg ru ppel' markerer du dem, der skal indga i Siremnel et
svare flere pa en gang og at Klik pa “Kontaktpersoner” Hl og Du har nu — gruppen H. Klik pa det forste medlems S
sende mailen videre til an- pa “Ny kontaktperson..." H. Du boksen B Hvis du ofte sender e-mails til de samme personer — fx bestyrel- navn, hold Ctrl-tasten nede, og klik sa Kortakipersonet E fr—
dre. Endelig leerte du at mar- kan ogsa klikke pa knappen “Adres- “Egenskaber [z et sesmedlemmerne i en forening eller medlemmerne i din pé de gvrige navne. Derefter overfarer Ench | veio
kere, hvilke mails der er vig- ser” H - sa kommer vinduet “Adres-  for ..."H pa S bowling-klub — kan du slippe for hver gang at skulle indseette al- du de markerede navne til medlemsfel- ianmulc
tigere end andre, ved at prio- sekartotek" H frem. Klik pd “Ny” B skaermen, - le modtagernavne enkeltvis i adressefelterne. Det kan du undga tet i hgjre side ved at klikke pa knappen e
. A oK Annuller H u " H S u "
ritere dem. og dernast pa hvor du kan = ved at oprette en modtagergruppe. Det er nemmest, hvis alle Velg" H. Klik pa "OK" H.
“Ny kontakt- indtaste navn Det er ikke ned- Klik p& “OK" gruppemedlemmer pé forhdnd er oprettet som kontaktpersoner.
_ Laer at slette ol ittt person..." @. H og e-mail- vendigt at ind- , sa bliver | boksen e i
i &3 ndbakke 1 in- u a Gruppe | Gruppedetafier
mails dels gL:::: ST 5 adresse H i taste flere oplysnln_ kontaktpersonen T | S X ‘ = Egen roe | Guspacsie| » -
fra Indbakken og dels per- B o et Adewsr Soge de relevante  ger, og deteroptil oprettet E. e L skaber for ..." | €] St ismnn e ens i o st o L |
H . iizninger | iz alle meddelelzer 2 «
manent, at oprette nye map- G e CCITIECEEY  felter. Efter dig, om du vil ud- m— = el er gruppens Gupperan [tz 3
. S Filer Rediger ¥is F . . | Kontakipersoner > x| = .
per, at ﬂytte e-mails fra en [ I DKBPD1xCHIZ "e_e Ll = |ndtastn|ngen fylde de andre fa- [ Georg Gearles ] ndbakke = navne nu ind- i o o poron i grupen, kol s veckarmends  adesekateoka ot ey oK E Anuler
mappe til en anden og at 5 [T tilfejes navnet  neblade med fx 3 Outock Expess Bodis Vi Frigioner i satidet store | ——n—
oprette og bruge postregler Fgrlakiersone > i titellinien @.  privatadresser, S o - x B g @ felt @. Afslut | |Esestmaie En
. . . . . " Wired News [14) Egenskaber  Slet Segefter  Udskiv  Handing . ] arl Smatt My kortakipersan
til at sortere dine mails med. s b3 Hy gup webadresser og P : personet med at klikke 50l Do m e
kontskiperson Hy mappe fﬂdselsdage 11 B Sendtpast listar | pé “OK" i@. L dEew
(3 Slettet post My mappe. [ E-mal adresse T Teleton (abeide _ Eoenskaber |
4B} Kladder Tenrg Geanas geoig.gearlc Ldk ) I
P DKBRDTHCHT? Jan Muller imulerEteliamal. &k e
K.arin Mdller Krrueler@teliamal.dk et [ iz |
n & Indstilinger 2 ] Karl Sart ksmant@vip.cybercity. dk. Mapper x| (8 % | Fra | |
“ R o . [ Outiook Express . 0Ky | Anndler
m | femte af- 2 Opret kO nta.ktpel’son fl'a. mall T Du starter med at klikke pa veerktgjsknappen G Lokale mapper L — g e
. Generelt Leesriny e Meddelelse Sigaturer " . ° . 5 ndbakke Filer Rediger Wis Furktioner Hj
snit lerer du ’ : Adresser” Hl — s& fremkommer vinduet % IR o

. . . . Ved afsendekse : . & Wired News [14] (B x

at sortere efter dato, efter Har du faet en e-mail fra en person, som skal tilfejes adressekar- Py P el e e Sl “Adressekartotek” B , hvor du farst skal klikke pa @ Udbkke Ny Egenckaber Sl
2 : . IV Send meddelelser straks m " 2 .2 u " 3 Sendt post

afsender og efter emne. Du toteket, er det nemt at fa afsenderen indsat som kontaktperson: 6 e Ny" El og sa pa “Ny gruppe ... " H. 3 et post Eep——————

laerer ogsi at bruge Outlook v e e e e e e e & Kladder

Nu er gruppen

-5 DKBPDTXCHD2

. . . V' Medtag meddelelsen i svaret o o
Express’ genveJSta‘Ster og Hﬂj rekllk Fra [ Eme Funktioner ~ Meddelelse  Hizlp ~ Sendiamammelmmaxmmdenupnnde\.gemeddelelse Du far sa bOk_ Ecenskabei imnule] Oprettet Og
A a a 2 & Katarina Teglin andspring launcl e e - e =2 3 3
hjelpefunktioner, fx til at pa e- e b, oy e Send ogmodiag [ — sen “Egen- S | Gruppedetar| :Kﬂ"éfn‘fggzgj;s x kmq optraeder bdde i
. H i il ic Bil i Synki i "
soge efter en bestemt mail. mail-med- | g - | mssmena ——— s | skaber” frem, hvor | [ %JKZWSL r s adressekartoteket
delelsen Edeat Lycos DealoRomaltml Fai afsender il desmekataeket D v = 2 du farst indtaster (P Kl St og i ruden “Kon-

[=1BushNews@georgewt 4 Abn

fra den pd- ‘Te———

Gruppenam:

S 5 I

Huis du vil faje en person ti gnippen, skal du vaskoe vedkommende i adressekartoteket, oprete en ny
kontakiperson i aciessekaitoteket eller biot skiive personens navn og e-meil, ag Klicke pa Tifa,

0 Meders(mer] O Ol Ofder

2 [® Opfinderligaen

(T o i o i et gruppenavn H taktpersoner”

| 6 [t
snit laerer du

HEH TR ‘-—' » ndstilinger for Indstilinger for almindelig tek ot H
gaeldende person i listen é:z;::;:‘s:ndar :ghtadsgmpper CHl4 F:I:liehg[e)_(g[ Indstlinge for KTML .| Indstlings fo arindeii tekst. | og derefter klikker - © har du [ med et gruppe-
. - PR m " Videresen it 3 = 2elg medlemmer| Det ha i -
at skifte farve_r og _skrlfter. i vinduet “Indbakke". Lt iy = — pa ’}/aelg medlem e 6| D et adressekartotek er ikon m foran nav
Du lzrer at give dine breve I r—— 4 - mer” @A. kv . net. Nar du skal

[ 2. Hvad kontaktpersoner er
ez 3. At oprette en ny kontaktperson

et s =i

Alle, hvis mails du besvarer, kan automatisk opret-

et personligt udseende med

Klik pa kommandoen sende en e-mail til

Eaerskaber
dit eget brevpapir. Til sidst “Tilfgj afsender i T e tes som kontaktperson. Klik pa “Funktioner” H og . | 4. At oprette gfsendirent:iter; con hele gruppen, skal
lerer du, hvordan du auto- adressekartoteket” 1 i = || pa “Indstillinger” . | Indstillings-boksen klikker Easl | i indgéetbe-_fga‘r'n‘i%'l o:tnaktpgrsoner du blot dobbelt-
matlisk ka:funderskrive dine fgenvlc(ejsmenuen, der T ?U pa “Ee"d" H. T”f‘Z‘jl Leller fgm) fluebenet ud — 'Z' ﬁ: z;,r?tt: en modtagergruppe kklikke pa gruppe-
mails med fx navn. remkommer. or “Anbring ..." . Klik s& "OK "H. ’ ikonet.
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Slet straks kg 7'
| 4 . s ] o . Du vil ma ebreve o 4I{r
(J 0 M P UTER ITOIIEY s ElFa hjelp punkt gt andet ids: N gront®
BEuTLooK EXPRESS FIEIRECEE = | | | | Pt et keebre pr. o ONg
Hvis du skal lave noget, du ikke har prevet fer, eller hvis du pludselig kom- al du bare gore
mer i tvivl om noget, mens du arbejder med Outlook Express, kan du fa rad i

a y 4 (o] [ .
Val' d u Ikke So ﬂe r Sg fa h a I og vejledning ved at benytte dig af programmets hjaelpefunktion. slet det Omgéendeﬁrbté;ek\)/p’ost: ud med det — dvs
og irrj ; €laster b 3 ’
med fra. ' ’ ’ Du &bner hjaelpen W Indbakke - Outlook Express & ISty fo,k' hvis du VidereSe e mal’SyStemet
ved at dbne menuen ||| Fr Redger Vi Funktioner  Meddellse
Starten? “Hjeelp” H og klikke J B . @ I

[ | | =
2 u 03! esval var bl alle  Videre Yiglige cplyzninger nd/modt... ]
pa kommandoen *Ind- VIS:: :l I;’\S alle mE:de\Elssl e Vd' Microsoft pa Word Wide Web b d 1
T e e og S genvej old og el B E1Skyd genve;

Outlook Express-sko-

| Outlook Express-skolen har vi hidtil

o
len pa K-CD'en under Outlook Express rummer en raekke nyttige funktioner, der p) S& far du hjzelpevinduet brugt musen il at vaelge funktioner,
knappen Guide kan gore det dagllge arbejde med programmet lettere for : pd skeermen, somerdelt | & -~ © \m%’;ge. s é!;)ne nye vinduer osv. N\fsn det er og-
) ) R i to halvdele. | venstre halv- g s B Nigro sa muligt at bruge genvejstaster.
dig. Du skal nu stifte bekendtskab med de vigtigste af dem. del er der tre fancblade B1. [T pemmmeEmmrmr %H' |
: : . : : : Nar du dbner hjeelpen farste | |g) S onne i ned ook Exo Vo = Her far du et udpluk af
Det .drejer sig om sortering, segning, hjelpefunktionen og gang, stir fanebladet "Ind- | @ S s e 1P de vigtigste genvelstaster:
_ Du leerte at muligheden for at bruge genvejstaster. hold" forrest, hvor emnet st s srsmesoior ||| prsentation af Outlook Express
stte Out. “Praesentation af Outiook | f8c%u: e s e el j Abn vinduet.
look EXPreSS op til at sende EXpreSS" er markeret H. Til K®: Hissip ti handicappede nyhedsgrupper for at udveksle ideer og oplysningl Ctrl N Ny meddelelse
og modtage post. Du larte z . T hgjre ser du dette emnes A Handtere flere e-mail- 0a rehedskont
at sende din forste mail 1 SO I’ter d INn pOSt I R R T [ ‘m hjeelpetekst H. oo e, coal. o =i Besvar
samt at vedhafte et doku- Y o i o o oot 520 Bl Ctrl R | ene-mail
ment eller et billede, og du Som udgangspunkt vises dine e- | g e comt. Pk bt T — Fanebladet “Indhold" be- Indlek P& fanebladet “Indeks” El R
modtog din forste mail. mails altid sorteret efter dato gg:g‘}“‘ - T = star af en indholdsforteg- NESKS er de enkelte hjeelpeteksters Svar
med de eldste e-mails gverst og - seronie: v ‘ Soos0rea nelse over alle hjelpetekster. Disse tekster  overskrifter anbragt i en alfabetisk liste. Ctrl O ’ R J til
_ | andet afsnit nyeste nederst i listen. B : : e P er inddelt i kapitler, som er vist i form af Bevaeg dig ned gennem listen vha. rullepa- alle
leerte du at Du kan imidlertid selv be- o Whed N Dty ackeon ¥ e n MS Docros - 572 250800 2325 kapiteloverskriften med et bog-ikon foran nelet M, eller indtast et negleord for det, — Videresend
svare pa mails, at svare flere stemme, i hvilken sorteringsor- — — [@. Nar du klikker pa en overskrift, dbnes du skal bruge hjelp til, i feltet over listen Ctrl F | e-mail
pa en gang og at sende mai- den du vil se dine e-mails. Iser i For at eendre da-  [Ziwes bogen H, og du ser overskrifterne pa de @. Nar du har fundet det emne, som du ool
len videre til andre. Endelig “Indbakke" er det bedst at tosorteringen i enkelte emner, som den indeholder. Klik vil laese om, markeres overskriften & og =55 G til
laerte du at markere, hvilke @ndre datosorteringen fra sti- vinduet “Indbakke” Nar du sa har pa et af emnerne H, og hjelpeteksten vi- derefter klikke pa “Vis" . Du kan ogsa Ctrl | | “Indbakke”
mails der er vigtigere end an- gende til faldende, sa meddelel- skal du altsa klikke faet det on- ses i vinduets hgjre halvdel. dobbeltklikke pa emnet. G
dre, ved at prioritere dem. serne sorteres omvendt, dvs. pa bjeelken med ko- [ skede overblik, ey . Abn
med de nyeste mails gverst. N&r  lonneoverskriften Sea kan du nemt og Ctrl O | en markeret
_ Du lerte at du efter et stykke tid har féet “Modtaget” H. St egrogt hurtigt vende til- g - - B8 | Sl gy o s et j e-mail
slette mails flere e-mails, end der er plads til bage til din stan- [ e 52| ” ‘s:h‘:a‘lkligkl.gn Sadan andres oplysninger om k Abn
dels fra Indbakken og dels i ruden med listen over indgée- 2 Hvis du gnsker det, kan du ogsé fa li-  dardsortering ved e ? ﬁcﬁﬁook oo G| * 5 Sobeliklk 8 dot ansked Ctrl g ’ ‘ adresse-
permanent, at oprette nye de e-mails, er det nemlig prak- sten over e-mails sorteret i alfabetisk igen at klikke pa L2 it corner g e ok 1 HJa [oesn A kartoteket
mapper, at flytte e-mails fra tisk at have de nyeste i den syn-  orden efter afsendernavn. Klik pa bjeelken ~ “Modtaget” eller N e « Pvis du vl lette e kontektperso = | uk meddelelses-
en mappe til en anden og at lige overste del af listen. med overskriften “Fra" H. “Fra". o e orasentation of O e e e Esc | vindue eller
oprette og bruge postregler Eﬁuf;ffﬁﬁ:‘iﬁTii?ii;";;::‘e's Mo Mioroentt Outle s ____ ) dialogboks
til at sortere dine mails med. [2] Sende siee mecdeilser direkte pd dit skriveb) e mesllser il Relaterede emner b Start
Wisning af oy atsendelze til nyhedsgruppe nyhedsgrupper for a <8 op Egje en kontaktperson til adressekal
. 2 S ft z - Héndtering af et stort antal meddelelser 2;;‘:’:“2’ i Slette kontaktpersoner i adressekar| F7 stavekontrol
R e gg erter en i —T o Handrre flere o LG
snit laerte du = 3 Feiifincing ogsé oprette flere br] ‘”;"”f;fe‘“"“;”‘”w ‘ma Sog efter
at oprette et adressekarto- eé-mal I -Mm ed d e I e I Sse . fondchivta mai-meppe oo sit e e = F3 te'%t di ”
tek, sa du aldrig mere glem- e | ty oo focclcal - [MECCCCe
mer en e-mail-adresse. Du Hvis du modtager eller sender Nu far du vindu- [ s o i i =
lerte ogsé at tilfgje nye e- mange e-mails, kommer du et “Spg efter R jﬂ\ : S Fane- ——— o F1 | hjelpevinduet
mail-adresser enten auto- formentlig pa et eller andet meddelelse” pa - | bladet a4 & 2R W
matisk eller manuelt. tidspunkt ud for, at du ikke skaermen H1. Her e N “Sog" M@ giver dig | mslims i) Fojo PETTERTETI ti adressekartoteket @ 1
kan finde en meddelelse, som indtaster du nu op- e I ™ Maddstson mulighed for at fin- a1 e eSS o R ’ Lalle eriar anamet heilke samears
Ot SP ¢ e _ : ommandoer angivet, hvilke genvejstaster
du har brug for at se igen. Til lysninger om den e- CE e de frem til alle hjel- oo et o g roa du kan bruge til at aktivere den pageelden-
at hjeelpe dig i sddanne situati- ~ mail-meddelelse, du leder ef- vm s @ petekster, der inde- Fate o kontaktpersan t adrsssskartotekst ved st skrive oplysringerns de funktion. _
oner har Outlook Express en ter, fx afsenderens navn. Du 0o E e holder et bestemt e sl serar e R et for o8 B de 0 aeseckares ov e?gekr?fejgﬁsat:rnidﬁ ;Inpl;?lm It%r!'g;e
m I sidste af- nyttig segefunktion. kan ogsd indsneevre din sgg- TETaE@ nggleord. Nar du (vaelg fanebladet “Indeks”, og indtast
snit leerer du ning ved at udfylde ét eller = har indtastet nog- “genvejstaster” som nagleord).
at skifte farver og skrifter. Oftest har begge datofelter nederst i Sa snart Outlook Express leordet, fx “kontaktpersoner” i det at markere overskriften og klikke pa
Du larer at give dine breve s?;, - du brug for sggevinduet E. Klik pa pilen har gennemsggt alle map- overste felt B, skal du klikke pa “Vis  knappen “Vis" eller ved at dob- i d
et personligt udseende med - at gennemsgge til hojre i feltet E, sa dbnes en  perne, fremkommer i sggevin- emner” M. Derefter udfyldes det beltklikke pa emneoverskriften. Det har du 'T_":e'n otg e-mails i et mappevindue.
dit eget brevpapir. Til sidst alle mapper. lille kalender A, hvor du kan duet en liste @ med alle de e- store felt i venstre side med over- Nar hjeelpeteksten fremkommer i ; ﬁ: :gg:r:{fer'zn e-mail-meddelelse.
laerer du, hvordan du auto- Derfor er det bedst at starte klikke pa den gnskede dato. mails, der opfylder sggekriteri- skrifterne pd alle emner, der indehol-  vinduets hgjre side, er alle forekom- 3. At bruge Outlook Express’ hiaelPefulf‘kit:]‘;l‘;"ge —
matisk kan underskrive dine segningen ved at klikke pa Start segningen ved at klikke erne. Nar du dobbeltklikker pa der det indtastede nggleord. Ogsa ster af det indtastede nogleord mar- 4. At bruge genvejstaster til de G L
mails med fx navn. veerktejsknappen “Soger” H. pa “Segnu" A. mailen i listen, abnes den. her kan du laese hjaelpeteksten ved keret i teksten i@.
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H Giv dine e-mails en baggrund
| stedet for et brevpapir kan du ogsa e 3 Bilede. .

forsyne dine e-mail-meddelelser med | Ber Bedr Ve Ikl Fomeis Funkione Medddehe

|
F I Otte é e-mali I S e et baggrend cleretblede ENw R mre
| L= bt
Klik forst pa “Formater” i din nye e- ] Ecieajiciggiing

1 : . o Formindsk jndiykning
mail Kl og derefter pa “Baggrund..."” | T
ot

E1. | undermenuen er det muligt at ind- E— Iij;m -

seette bade billeder, farver og lyde H som T —
baggrund pa den aktuelle Df e et

J€oMPUTE R NSO

uTLOOK EXPRESS [ =

Var du ikke
med fra
starten?

Laes de forrige afsnit af

Bagarundsbillede

Eit l_ﬂ

ok

[ Germemse Annuller

Hvis du vil indsaette et billede

som baggrund, skal du have bil-
ledfilen liggende pa din harddisk.
Klik pd “Billede..." @ i undermenu-
en, og boksen “Baggrundsbillede”

Outlook Express giver mange muligheder for at peppe op pa
dine breve. Det er let at give dine e-mails et festligt og personligt

. . _ . | ittt [EBEgon
Outlook Express-sko- praeg med farver, baggrundsbilleder og fast underskrift. zicga('j'i'n'ﬁt nermmeste e at Var opmeerksom pd, at e-mails | e == :r“é‘i';eg”fe%e“lfgrg'ﬁ”idﬁﬁ fortelle,

2 ' . db irog b ds- ; L e -
len pa K'SD "?n ur""der baggrundsfarve end hvid. E?ﬁede:e%,ﬁ)jg;re?]gdefﬁqggfene;d %Eﬂ‘ fx: c:\billeder. Du kan ogsa finde
knappen Guider". Hvis du blot indtaster teksten, lov, at e-mails skal vaere kedeli-  med baggrunde. Du kan ogsa Sa veelg “Farve" B i un- almindelige e-mails. Derfor ta- i den ved at bruge “Gennemse" E1

nar du skriver dine e-mails, bli-  ge! Outlook Express rummer pd anden vis give dine e-mails dermenuen, og klik p4 den ~ 8er det lengere tid bade at v og derefter klikke dig frem til map-

Du lerte at

saette Out-
look Express op til at sende
og modtage post. Du laerte
at sende din forste mail
samt at vedhzfte et doku-
ment eller et billede, og du
modtog din forste mail.

| andet afsnit

leerte du at

svare pa mails, at svare flere
pa en gang og at sende mai-

len videre til andre. Endelig
laerte du at markere, hvilke

mails der er vigtigere end an-

dre, ved at prioritere dem.

Du larte at

slette mails
dels fra Indbakken og dels
permanent, at oprette nye
mapper, at flytte e-mails fra
en mappe til en anden og at
oprette og bruge postregler

til at sortere dine mails med.

| fjerde af-

snit laerte du
at oprette et adressekarto-
tek, sa du aldrig mere glem-
mer en e-mail-adresse. Du
leerte ogsa at tilfaje nye e-
mail-adresser enten auto-
matisk eller manuelt.

| forrige af-

snit gjaldt
det sortering efter dato, ef-
ter afsender og efter emne.

Du laerte ogsa at bruge Out-

look Express' sggefunktion
til at lede efter en bestemt
mail. Vi viste ogsa, hvordan

du brugte hjelpefunktionen,
og hvordan du kan lette livet

ved at bruge nogle af gen-
vejstasterne.

ver de temmelig kedelige at se
pa med teksten i standardskrif-
ten uden nogen formatering.
Men det er ikke nogen natur-

mange muligheder for at sende
flotte e-mails. Du kan veelge at
sende dine e-mails pa illustreret
brevpapir eller forsyne dem

et personligt praeg. Outlook

Express kan nemlig automatisk
forsyne alle nye breve med dit
navn, adresse, tif.nr. m.m. O

1 Fo rm atér [Lucida Caligraphy

HovEH E F x u A=

»
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e-mails

| “Ny meddelelse”
findes der en forma-

Kaare vENNEr,

$3 er def pa de tider, Rvor vi skalpa vores arfige studietur!
Denye gand tager vied

Invitation 2l

terings-veerktgjslinie /I Nar du har skrevet en ny e-mail,
kan teksten formateres vha. knap-
perne pa formaterings-vaerktgjslinien
E. Du kan endre skrifttype, skrift-
starrelse, skriftform (fed, kursiv eller
understreget) og/eller skriftfarve ved

mellem brevhovedet
og tekstfeltet. Den
virker pd samme ma-
de som i et tekstbe-
handlingsprogram.

at klikke pa de tilsvarende knapper.
Du kan ogsa centrere, hgjrejustere el-
ler indrykke dele af teksten.

Af hensyn til modtageren er det nok
bedst at bruge udbredte skrifttyper
som fx Ariel eller Times New Roman.

Outlook Express
indeholder et stort
udvalg af flot
brevpapir, som du
kan veelge at skrive
dine e-mails pa.

ﬁ; Indbakke - Outlook Express
J Filer  Rediger Wiz Funktio

Der findes flere ty- J B

per brevpapir: yjoost

brevpapir med for- S ‘
skellige bag- 3Feriehiken ) 3
grundsmenstre, | aits
brevpapir med en T Ereese

manstret Stl’ibe i 7 Danmarksmesterskab El
venstre side, brev- HEiey

. . 9 Running Birthday
papir med en illu-

Send e-mails pa brevpapir

Kere familie og venner

Skriv din meddelelse her.

Valg bievpapir 5

Sogi |2 Brevpapi E ﬁl Eksempel
Bogomslag.htm & | Feriehilsen.him &1 Haliday L
Chess him ] Fodaftiyk htm ] Invitatior
Chicken Souphtm &1For Salehim €]l him
Darmarksmesterskab htm ] Formal Announcement him
Dommekantar, him &1 Fun Bus.him
Efew.him & | Furretrzz. him ] Lounge b

@]Hereskjorte.him @ Mabel ht
|

10 Inwitation
stration i toppen T —
etc. Irtet brevpapi

EtEiEEL

Filnaym [Farver hirn

' Vis eksempel

Opretryt. |

Fitype: [HTMLtier -tz bt B Al | Fedger |

1 Nar du vil sende en e-mail pa brevpapir,
skal du klikke pa den lille pil til hgjre for
“Ny post” HI, sd abnes en rullemenu H.
Q@verst star navnene pa otte udvalgte typer
brevpapir. Et klik pa ét af disse navne, fx
“feriehilsen” H, frembringer vinduet “Ny
meddelelse” med det pdgaeldende brevpa-
pir indsat — klar til at blive skrevet pa.

Af Rolf Miiller

2 Hvis du ikke vil bruge et af disse otte standard-
brevpapirer, kan du klikke pa “Veelg brevpa-
pir..." H. Sa dbnes “Valg brevpapir” H, hvor du
kan valge mellem endnu flere typer brevpapir. Nar
du klikker pa et af dem @, kan du i vinduet “Eksem-
pel" H se, hvordan det pagaeldende brevpapir ser
ud. Nar du har fundet det, du vil bruge, klikker du

o

pa “OK" H, og en mail med denne baggrund &bnes.

KOMPUTER FOR ALLE 12/2000

sende og hente dem.

7

gnskede farve A.

pen med billeder pa harddisken.

H Opret din egen signatur

Nar du skriver e-mails, vil du hurtigt opleve, at du naesten hver
gang til sidst skriver “Med venlig hilsen" efterfulgt af navn og
maske adresse, telefonnr. etc. Alt dette kaldes i Outlook Express
en “signatur”. Du kan oprette en signatur én gang for alle og
fa den automatisk indsat i alle nye e-mails.

Abn menuen & Indbakke - Outlook Exp 4 s

“" i " Fller  Red i i Meddelelse  Hizel
Funktloner , Filer  Rediger “is Funs:_stlozer 7: elele  Hiselp |
H 2 u . Send og modtag 13
og klik pa “Indstil- .
. " My post Bes Swnkroniser alle
linger..." H. H
@ |ndbakke Adressekartotek... ChlSkift+B I
e Foj afsender til adressekartateket H
Mapper 1
) Outlook Express Meddelelsesregler »
|- Lokale mapper Karii
-~ Tilmeld ny konto »
&5 Udbakke
5B Sendt post

Nu abner bok-

I & Indstillinger [x]

sen “Ind- Stavekortol | Skkehed | Fobindels | Vedinshggss |
stiIIinger” H. Klik Geneiel | Lesning | Send | Meddeleke Sigerer
2 ue: _ Signaturindstilinger
pa fa,l:] en "Signa % ¥ Fei gonaiure il all udghende mectleled [E
turer” E og der ef= ¥ Fi ke sianaturer t svar og videresendeser
ter pa knappen S
“Ny" H. Sndun 1 g Slndadsgnale w &
Figin
Betegnelsen _ Gnieb |
“Signatur nr. 1 -
Standardsi tur” Rediger signatur
andarasignatur ' Tekstlbed veriig hilsen Bl sc siandard
@A er nu indsat i det gfnﬁg\gge'DK—EBSSIdéhy A L
A Telefon +4512 34 56 78 s
CE| Gernemse
EDK; | ante | nvend |

Indskriv din signatur i feltet “Rediger signatur” E. Nar du

har indtastet signaturen, skal du tage stilling til, om du vil ha-
ve denne signatur automatisk indsat i alle nye e-mails. | sa fald
skal du klikke i det lille afkrydsningsfelt ud for “Fej signaturer til
alle udgdende meddelelser” HE overst pd fanebladet. Hvis du kun
har teenkt dig at bruge signaturen i en del af dine e-mails og der-
for selv vil indsaette signaturen, skal du lade afkrydsningsfeltet
sta tomt. Til sidst afsluttes oprettelsen ved at klikke pa “OK" Hl.

WWW.KOMPUTER.DK

Sig det med et smil =)

Nar du sender en e-mail, har du ikke
mulighed for at udtrykke alle folelser. Derfor

ter der (;p?téetdeT lang reekke “emoticons” . De
0 mest a mindelige “emoticons” er: :-) o (-

pa hzjlkant, 0g du vil se et ansigt, der hliv. fmilér o;e:rdkstlf g? t

det. Disse tegn kaldes ogsa ofte “smileys” efter det forste tegn.

Hvis du ved oprettelsen af sig- ~
E: My meddelelse
naturen har markeret afkryds- T
Filer Hediger “iz  |ndsast

ningsfeltet “Faj signaturer til alle J
udgaende meddelelser”, vil signatu- J =
ren M allerede vaere indsat i med-
delelsesvinduet “Ny meddelelse”,

I

Felipper teap

Sender

A 2 u " Tk Il
hver gang du klikker pa “Ny post”. e

Ernne: I

Du kan altid | A 4
slette den
automatisk indsatte
signatur helt eller I(\jﬂledgeplig hilsen
A =] nder
?ne;\(ljlsngieetrj:;z den < Genivgj 23, DK-B893 Idéby

Hvis du ved oprettelsen af sig-
naturen ikke satte kryds i feltet

“Foj signaturer til alle udgaende = Y Vet
meddelelser”, vil meddelelses- J Sender | Kipre  Aktfall

vinduet “Ny meddelelse"” til at [Geon Geale
begynde med altid vaere tomt. Co [kerlSman | Viiar

Wandiet streg

Hver gang du s& gnsker at afslutte Emre:  [Euighecims:
en ny mail med signaturen, placerer | o

du markgren i slutningen af mailen
i@, dbner menuen “Indseet” @ og
klikker pa “Signatur” .

Hajtaerede kolleger,
Mu har jeg fundet ud af det - evighedsmas}
De irviteres hermed til en uformel demons|
Du kan gentage
hele procedu-
ren, hvis du vil ha-
ve en signatur nr.
2, fx “"Med keerlig
hilsen” til mere pri-
vat brug, men sa
skal du indsaette
begge signaturerne
manuelt.

tarsdag, den 31 fe

[

Det har du lert i dag ;
1. At formatere teksten i en e-ma!l.
2. At sende en e-mail pa brevpapir.
3. At indsztte en baggrundsfarve

og baggrundsbillede i en e-mail.

4. At oprette signaturer ;
og indsztte dem i en e-mail.




