E-post
A. Windows Mail

Oppna — alternativ

Klicka p& startknappen TR
Startmenyn Gppnas

Klicka pa ”Alla Program”

Leta reda pa Windows Mail

Dubbelklicka — Windows Mail 6ppnas.

Om ikonen ligger i Start-menyn

Klicka pa namnet - Windows Mail 6ppnas.
Om lkonen ligger pa skrivbordet
Dubbelklicka pa ikonen — Windows Mail ppnas.
Om ikonen ligger i aktivitetsfaltet

Klicka pa den ikonen — Windows Mail dppnas

Placera ikonen pa skrivbordet.

Ikonen for Windows mail

Sok upp Windows Mail enligt punkt 1 ovan
Hogerklicka pa Windows Mail.
Denna meny kommer upp.

Oppna |
Kor som administrator :
Oppna filen s6kvag |
Fast pa Startmenyn I
|
|

|

|

|

|

|

|

: Lagg till i Snabbstartfiltet

: Sk‘lcka till * Skrivbord (skapa genvig)
| Klipp ut |
| Kopiera I
[ . |
| Klistrain I
: Ta bort :
| Byt namn I
: Egenskaper :

Har kan Du vélja att placera ikonen pa startmenyn, aktivitetsfaltet eller skrivbordet.



B. Windows Mail 6ppnas

Man kommer direkt till Inkorgen d.v.s. detta fonster 6ppnas.

eifBikpraen _ Windoys Maj - ﬂ <= 1
Skapa e-postmeddelande v B% Svara @ Svaraalla B Vidarebefordra | e | . g Skicka/ta emot W5 alla meddelanden " <',:I 3
gl n
4 Lokala mappar ! | 8 | Frin Armne Motta.. v
© L"k:'ge" Stig Ganmark VB: SeniorNet p3 bibliotekt 2008-01-23...
4 Skt_ °k’9:" Stig Ganmark VB: Microsoft Product Activation / (34307) 2009-01-23...
= |;ta F 1 Stig Ganmark WB: Har kommer er e-biljett frin Solresor! 2009-01-23...
© Borttage
; Utkastg <1 Stig Ganmark VB: Show the love. Give iPod nano this Valentine'..  2009-01-23..,
8 Skrippost ) Stig Ganmark Prov 2000-01-73..
4 | Seniomet
' Protokoll
2% Microsoft Communities
5 meddelande(n), 0 oldsta W Arbeta online

Overst i fonstret har Du namnlisten (1) och darunder kommer menyraden (2).
Under menyraden ligger verktygsfaltet (3).

Under verktygsfaltet bestar fonstret av tva delar

. Mapplistan — har har Du tillgang till de mappar Du behéver

. Inkorgen — hér finns alla Dina inkommande meddelanden

Mapplistan - Har ser du vilka mappar du har tillgang till.
Inkorgen  —hér hamnar inkommande brev.
4 | Lokala mappar Utkorgen - hdr kan du samla brev innan du skickar dem.
. Inkorgen Skickat ~ —hér kan du spara en kopia av de brev du
& Utkorgen .
o skickar.
-7 Skickat .
5) Borttaget Borttaget - har hamnar alla brev som du tar bort.
; Utkast Den har mappen kan tommas fran
9 Skrappost Redigera - menyn och kommandot: ”Tém
i Seniomet mappen borttaget”
. JpProtokall Utkast — hér hamnar brev som du sparar for att gora
24 Microsoft Cormmunities o
fardiga senare.
Skrappost - Har hamnar de meddelanden som Windows

Mail uppfattar som skrappost och de
meddelanden som Du sjalv klassat som skréppost
Seniornet - Ar en mapp som Du kan skapa sjalv och
lagga dina meddelanden fran just Seniornet.
Protokoll - En undermapp till seniornet, som Du ocksa kan skapa sjalv



Inkorgen.

Hé&r samlas alla dina inkommande brev. De ligger kvar hér tills du tar bort dem eller flyttar dem
till en annan mapp, som Du sjélv har skapat.

! 8 ¥ Fran
£2 Stig Ganmark
£ Stig Ganmark
£2 Stig Ganmark
£ Stig Ganmark
1 Stig Ganmark

Armne
WB: SeniorMNet p3 bibliotekt

WB: Microsoft Product Activation / (34307)

WB: Har kormmer er e-biljett frin Solresor!

WB: Show the lowve. Give iPod nano this Valentine'... 2009-01-23...

Prow

Motta... -
2009-01-23...
2009-01-23...
2009-01-23...

2009-01-23...

Dubbelklicka pa meddelandet Du vill l&sa.

Kontakter.

Har finns alla personer som du har lagt in i din adressbok. Om Du dubbelklickar pa namnet sa du
far du upp formularet for kontakten. Dar kan Du da lagga till eller dra ifran uppgifter om
kontakten.

=
Favoritlankar Namn

E-postadress

|| contactcoll.cache
[ Gudrun Magnusson
dran Pélsson

E‘ Dokument
E‘ Dokument

!E Bilder @=]Jan Bakmark
Mer » [ Stig Ganmark

Mappar v
M Skrivbord &
E SeniorMet Véxjo
[E Bilder
. Bluetooth Software
!E Dokument
E- Favoriter

m Filmer l

m Hémtade filer

E} Kontakter

Lénkar

I Musik

I Skrivbord

m Sparade spel

@ Sikningar

. Delat 24

Fé% |j 5 objekt

Telefon, arbete Telefon, hem

Lagga till ny kontakt.

Klicka pa Ny kontakt och detta fonster kommer upp:

Egenskaper for ]

War och e gost || At | Fomi | Kommertar | 1|

[
Mellannamn:
Efternamn:
Namn -
|

2

Lagg till

Redigera
Ange som standard

Tabart

Du nar detta fonster genom
att i fonstret med inkorgen
klicka pa brevet i
verktygsféltet.

ESki-:l::a,.-‘ta ernot ] EE B~

Har finns ocksa ett
verktygsfalt dar Du bl.a. kan
ldgga till nya kontakter eller
gora en kontaktgrupp,
bestdmma hur Du vill visa
Dina kontakter.

Fyll i de data Du vill, men framfor allt e-postadressen.
Dér bilden &r kan Du l&gga in en bild av kontakten



Skapa en ny kontaktgrupp.

Om Du har en grupp av kontakter t. ex medlemmar i en forening eller liknande som Du vill skicka
samma meddelande till, kan Du l&gga in dem i en kontaktgrupp

Klicka pa Ny kontaktgrupp och detta fonster visar sig:

Kontakkgrupp | Kantakkgruppsinformation ‘
Gruppnarmn:
Ligg till i kentaktgrupp ] [ Skapa ny kontakt 0 medlernmar Ge kontaktgruppen ett namn ”G ru ppnamn”
Klicka pa Lé&gg till i kontaktgrupp”
Valj ur listan.
Nar Du ar fardig — klicka pa OK.
Ta bart rmarkerade kontakter
Kaortaktnarmn:
E-post: Skapa bara for grupp
Hur arwinder jag kortaktgrupper?

C. Skicka E-post.

N&r du ska skicka ett nytt brev kan du klicka pd knappen [ BEELERS LR L LIS

sa far du upp fonstret som du ser har nedan och dar ar avsandaren redan ifylld Vi utgar fran att du
inte har mottagarens adress i Adressboken utan maste fylla i adressen sjalv och det gor du i faltet
»Till”: Vill du skicka en kopia av brevet till nagon sa fyller du i det i faltet Kopia”: och i det
sista faltet ”Amne”: skriver du en rubrik pa brevet.

] Protakoll =81 % Tl Nar du har fyllt i det forsta faltet
flyttar du dig till ndsta genom att
trycka en gang pa tangenten Tab. pa
Ditt tangentbord.

Fran: [stig@seniornetvaxjo.se {rmail.seniornebaxjo.se) '] ?1

E=l |stia Ganmark <stia@aanmark.ses;

Kapia: llan Bokmark <jan@seniometvaxio.se:; Vill Du &ndra pé textens

59 Hemlig kopia: |Garan P3isson <aoran@seniometvaxio.se>; " formatering kan Du gora det
Amne: Protokel i faltet som pilen pekar pa.

111
111
i
1
+
1

Arial 10 E|F K UA |EEEEE|

Faltet "Hemlig kopia” kommer

He skriver man texten upp nér man anvander Adressboken
eller Bestaimmer det i ”Visa”-
menyn. Det &r viktigt att man fyller
i ”Amne” innan man skickar. |

-|| annat fall riskerar man att
mottagaren inte Oppnar

langst till vanster i

meddelandet. Nar Du skrivit Ditt meddelande klickar Du pa
verktygsfaltet.




D. Anvanda kontaktlistan for att sinda meddelande.

Klicka pa ”Skapa e-postmeddelande” och formuliret ”Nytt meddelande” kommer upp.

| Nytt meddelande

[=[@] = |

(e [
& v 0T E R

Fran:

[stlg@senlornet\-’axp.se (rnail.seniornetvaxjo.se)

B3 Till: |

Kopia: |

Amne: |

Klicka pa rutan till vanster om »Till”.

Da kommer detta fonster upp.

Valj mottagare

| Ange etk namn eller vl ur listan:

Stk

Muottagare:

| Har kan Du vélja vem Du skall skicka till
genom att markera namnet och klicka pa

Marmn  «

[E= Gudrun Magnusson
[E=] Géiran Pilsson
[E=ar Bakrnark

[ Stig Ganmark

E-postadress

gqudruni@seni
goran@senior
jan@seniorme
stig@ganmarl

1, r

||

4

My kontakt Egenskaper ]

Till: - »

[E= Gudrun Magnusson

£] m

»Till ->” eller dubbelklicka pa namnet.
Detta kommer da upp i rutan

C ”Mottagare:”.

Kaopia: -

[E5 Géiran Pélsson

1| m

Om Du vill skicka kopia av meddelande
till ndgon annan av kontakterna markerar
' || Dunamnet klickar pa ”Kopia ->”, hir

Hemlig kopia: - =

[55 5tig Ganrmark

«|.m

kan Du alltsd inte dubbelklicka.
Om Du avser att sénda samma
' || meddelande till manga mottagare

| ok

Auchirygt

J

)

markerar Du alla namnen och klickar pa
”Hemlig kopia ->” och i Till ->”

markera Du bara ett namn eller Din egen adress. Var och en av mottagarna far da bara sin egen
adress i meddelande i stéllet for alla namnen. Bra att anvdnda om meddelandet ar kort och

mottagarna manga.

Néar Du har bestamt adressater klickar Du pa OK och formularet ”Nytt Meddelande” kommer
upp med alla adresser ifyllda och Du behdver bara skriva Ditt meddelande och sedan klicka

langst till vanster i verktygsfaltet.



E. Ta emot e-post.

Nar du startar Windows Mail kontrollerar programmet om du har nagra nya meddelanden, under
forutsattning att du ar uppkopplad. (Om du inte &r uppkopplad far du upp ett litet fonster lar du
klickar pa Anslut.) Har du bredband sker uppkopplingen automatiskt.

Om du har nagra nya meddelanden, sa listas de i Inkorgen.

Nar du vill lasa ett brev klickar du en gang pa det sa att det blir markerat. Da kan du lasa det i
forhandsgranskningsfonstret. Vill du fa upp brevet i ett eget fonster dubbelklickar du pa det i
Inkorgen. Satt markoren som den roda pilen visar och klicka en gang for att markera brevet.
Dubbelklicka for att fa upp det i ett eget fonster.

" 8 % Fran Arnne Motta., =
1 5tig Ganrnark stig 2009-01-25..,

1 3tig Ganmark Mya prow 2009-01-25...

| 5tig Ganrmark proviindning 2009-01-25...

L] Stig Ganrnark WB: Seniorblet pa bibliotekt 2009-01-23...

| 3tig Ganrmark WB: bdicrosoft Product Activation [/ (34307) 2008-01-23..,

1 5tig Ganrmark WEB: Hir kammer er e-biljett fran Solresor! 2009-01-23..,

| 3tig Ganrmark WB: Showe the lowve, Give iPod nano this Valentine'.,  2009-01-23..

| 5tig Ganrmark Prow 2009-01-23..,

Man kan valja om man vill visa forhandsfonstret eller ej genom att i menyraden klicka pa Visa (se
bl pil) och 1 den meny, som kommer upp vélja ”Layout”.

!

Da kommer detta fonster upp. Dér kan man vilja att bocka for eller inte i rutan ”Visa

forhandsgranskningsfonstret” (se den grona pilen)
] Egenskaper for Layout for fonster T

I Layout

Grundinstillningar
D kan wisa eller délja delar av Windows Mail efter behaw,
E Markera wilka alternativ duwill visa nedan.

Mapplistan [ Werktygsfaltet [V Wyfaltet

Wappfaltet Statusfaltet Sokfaltet

Anpassa verkbygsfilt.

Farhandsgranskning

% Anwind firhandsgranskningsfénstret for att granska et

meddelnds utan attppna eyt fonste, Du kan ocksa kontrollera om du fatt ndgra nya
[¥] visa farhandsgranskningsfinstret . R
& Under meddelandsn ) Brechid maddelanden meddelanden medan du sitter och jobbar med
[¥]isa rubrik pd forhandsgranskningsfanstret prOgrammet genom a.tt kllea pé.

Nya meddelanden listas nu i Inkorgen.




F. Besvara ett e-postmeddelande.

Om du har fatt ett meddelande som du vill besvara markerar du meddelandet i Inkorgen och
klickar pa knappen Ead

7 Re: stig a A =S

Frin: [ganmar‘st\g@gmail.com (pop.grail.com) '] 0 £0 " " 0
B Till: |St|u Ganmark <stig@ganrmark.se>; Da far du upp ett fonSter dar bade
S| avsandare och mottagare &r ifyllda.
Arne: Re: sti

s _ Det ”gamla” brevet finns kvar och
Lial 1 E|F K UA|EEEEs=s=s -8

du kan skriva dit ditt svar i faltet
. ovanfor ”Original Message” och

----- riginal Message ----- o

oo Sy Gt sedan klicka pa knappen

Sent: Sunday, January 25, 2009 1:25 P

Subject: stiy

sugstig Amnet 4r nu ”Re: stig” t. ex.

G. Vidarebefordra ett e-postmeddelande.

Om du har fatt ett meddelande som du vill vidarebefordra till ndgon annan markerar du
meddelandet i Inkorgen och klickar sedan pa knappen [CRGCHATELE

L7 Fw: Nya prov - =

Frin: [ganmar.stig@gma\l.com (pop.gmail.cam) ']

&= Till: ‘

[E=] Kopia: ‘ 0 o . "

ke ey prow Du far da upp ett fonster dar du bara
Elr cua E : fyller i mottagarens adress och klickar

pa knappen M= |

- Original Message -
From: Stig Ganmark

To: ganmar. stig@gmail. com
Sent: Sunday, January 25, 2009 1:23 PM

Subject: Nya prov Du kan dven skriva ett meddelande i
55555555 85555555595585555555555855 faltet Ovanfor ”Original Message”
innan Du skickar

Hos mottagaren kan Inkorgen se ut

18 % Frin Armne Motta.. ¥

sa har. VB: betyder ett vidarebefordrat meddelande
och SV: ett besvarat meddelande. S S e

2009-01-25...
2000-01-25..,
2009-01-25...
2000-01-23..,
2009-01-23...
2008-01-23..,
3 ntine'.,  2000-01-23..
) Stig Ganmark Prov 2009-01-23...




H. Anvanda Mall

Om du vill snygga till ett brev som du ska skicka kan du anvanda nagon av de mallar som finns.
Gor sa har:

Klicka pa den lilla svarta trekanten som finns precis till hdger om knappen

W ckapa e-postrmeddelande  ~

Du far da upp en meny med de mallar som finns.
Klicka pa Handavtryck

Rosor

Bjornar

Handavtryck

Pafagel

Stjarnor

Mjukt bla

Nyanser av blatt

Orangea cirklar

Grona bubblor
. Tradgard

Valj mall

Ingen mall

Wehhsida

2 09 = en Wil g W =

Nu far du upp ett fonster med ett nytt meddelande
som ar dekorerat med mallen Handavtryck
Skriv in mottagarens adress, skriv brevet och klicka

=
o

Nu ser brevet lite roligare ut nar mottagaren far det.

. g
Clbi ey e e

Arkiv Redigera  Visz  Infoga  Format Werktyg  Meddelande  Hjslp

P Skicka T e P i R B - EE D
Fran: ’stig@seninrnetvaxjn.se {rnail seniornetvaxjo.se) v
&5 Till: !Stiq Ganmark <stig@ganmark.se;
[@5 Kapia: I
Arne: INy'ttbrev
E|FKUA|EEEEe===(-&H

|
1




I. Anvanda prioritet

Dm du vill géra en mottagare uppmarksam pa att ditt brev ar viktigt kan du ange Hog prioritet.
Nar mottagaren far ditt brev ar det markerat med ett rott utropstecken. Gor sa har:

Ta fram ett nytt meddelande och fyll i mottagarens adress etcetera.
till hoger pa verktygsfaltet finns en knapp for Prioritet. Precis till
hdger om knappen finns det en liten vit trekant (se rod pil) Om du
klickar pa trekanten far du en liten meny
dar du kan klicka pa Hog prioritet.

Hog proritet
Normal prioritet
Lag prioritet

Ditt brev blir nu markerat med Hog prioritet (se den bla pilen).

UuBrioritet - L Y —_—
! Det har megdelandet har hdg prioritet,
Fran: [stig@seninrnewaxjo.se (mail.seniornetvaxjo.se) hd
Till: !Stiq Ganrmark <stig@ganmark.se;
[#5] Kopia: |
Amne: |F'rinritet
E|FKUA|isizEsE|ses=s=s|-8KW

J. Bifoga en fil.
Om du vill kan du skicka med ett dokument eller en bild med ditt e-postmeddelande.

Innan du bifogar en fil av nagot slag bor du forsdkra dig om att filen (dokumentet eller bilden) inte
ar for stor for att skickas. Om du skickar med en bild som &r pa 1 MB tar det kanske 20-25
minuter att skicka den och det tar lika lang tid for mottagaren att hamta den.

Bilder som du skickar bor ha filformatet jpg.

Sa har gor du om du vill bifoga ett dokument eller en bild:

Nar du har skrivit ditt brev och fyllt i adressen till mottagaren etc. sa klickar du pa
gemet i den har knappen




Du far nu upp fénstret du ser har nedan. Normalt sett ar alla Microsoftprogram férinstallda for att
spara dokument i mappen Dokument eller Bilder.

Nar Du har klickat pa gemet visar sig denna bild ovanpa meddelandefonstret.

" Nytt meddelande

Arkiv Redigera  Wisa  Infoga  Format  Werktyg  Meddelande  Hjalp . R

LY EIrEan Det ar Windows

Fin siguseniorf — 77" — || Utforskare och har far Du

= Till: I_ . . .

SO | & 0. - & — oy || bladdra Dig fram till det

A [ || Fovertanker Nami | Senastand.. Typ Soek  Taggar dokument eller den bild Du
El Dokument | Bluetooth Exchange Folder . .
e e L g vill bifoga.
=l Nyligen besgkta plat... @Mm il o .
B s T Da markerar Du den filen
I Lator | Seniornet .
E Dokument | Updaters om det nu ar en text- eller

Bilder = Skog - - - ]
B sk £ stokads bildfil och klickar pa
% MNyligen andrat [ test . .
B seiomo Bosen Oppna eller dubbelklickar
s pa den.
Mappar ~
Filnarir: - | Allafiler 7] -
T

Nu bifogas filerna ditt e-postmeddelande och det kan du se pa att det har kommit till ett falt dar
det star vilken fil som ar bifogad (se de roda pilarna).

Fran: [stlg@senlnrneWaxJu.se (rail.seniornetvaxjo.se) 7
Tilk: !Sth Ganmark <stiq@ganmark.sex;

Kopia: |

Arrine: IFi\sa’ndning l

Bifoga: |[‘i:‘,.5rsmote 2007.doc {33,5 kE) li= | Forest.jpg (648 kE)

|F x U

e
1
(1]
+
ol
.
mf
i
110
Il
Il

El-&H

]

Aurial t

Har har jag bifogat en Ward-fil och en bildfil.




K. Ta emot brev med en bifogad fil.

Ibland hander det ju att Du sjalv far ett e-postmeddelande, som har en bifogad fil. Tank da pa att
det hér &r ett av de vanligaste satten att fa in virus i sin dator.

Las brevet noga och om det kommer fran nadgon Du inte kanner, och om avséandaren ber Dig lasa
den bifogade filen och sedan komma med synpunkter bér Du vara extra forsiktig.

Jag skulle rekommendera Dig att ta bort det brevet utan att 6ppna den bifogade filen.

Har gor ocksa ett antivirusprogram en stor nytta. Ar det ett kant virus kommer
antivirusprogrammet att varna Dig, och da ska du markera brevet genom att klicka pa det en gang
och sedan klicka pa knappen Ta bort. Oppna absolut inte den bifogade filen!

Nar du far ett meddelande med en bifogad fil ser du det pa att det framfor brevet finns ett gem. Se
den rdda pilen.

Stig Ganmark Bilder 2009-01-26.., ||

Om du far ett e-postmeddelande som du tror &r helt sakert 6ppnar du den bifogade filen sé har:
Markera brevet genom att klicka pa den en gang ( rod pil) med vénster musknapp sa kan du lasa
brevet i Férhandsgranskningsfonstret(1). P& delningslisten mellan Inkorgen och
forhandsgranskningsfonstret ser du ett gem. Se den bla pilen.

' @ ¥ Frdn Arnine Motta., =
fig Ganrnark Bilder 2008-01-26 | | <
™ | Stig Ganmark WH: Mdte Riksgolfen, 2009-01-26..,
| Ztig Ganmark WE: hAdte Riksgolfen, 2009-01-24..,
i | Stig Ganmark Medelande 2 2009-01-24...
| Stig Ganmark WE: P WARFOR GUD GIORDE HUSDIUR 2009-01-25...
™ | Stig Ganmark St Prow med Windows 2009-01-25..
| Etig Ganmark stig 2009-01-25..,
d | Stig Ganmark Mya prov 2009-01-25..,
| Stig Ganmark providndning 2009-01-25..
|d | Ztig Ganmark WB: SeniarMet pd bibliotekt 2009-01-23..,
| Stig Ganmark WB: Microsoft Product Activation / (34307) 2009-01-23...
| Stig Ganmark WB: Har kommer er e-biljett fran Solresor! 2009-01-23..,
| Stig Ganmark WE: Show the love, Give iPod nana this Valentine'...  2009-01-23..
St Ganemar L D MA0-11-72
Fran: Stig Ganmark <stig@ganmark.se> Till: ganmar.stig@gmail.com <ganmar.stig@gmail.corm =
Amne: BEi,Ider o ? o ? o U | G
Jag skall nu hifoga nigra bilder 1

Om du klickar en gang pa gemet vid den roda pilen i fonstret har ovanfor far du en liten lista dar
du kan viélja att 6ppna filen eller spara den pa harddisken. Borja med att 6ppna den for att se vad
det &r. Du kan dven se den bifogade filen i férhandsgranskningsfonstret om det ar en bild.
Anvinder Du inte forhandsgranskningsfonstret dubbelklickar Du pa meddelandet



' @ ¥ Frin Amne Motta., -
| Stig Ganrmark Textrmeddelande 2009-01-246...
°l 3tig Ganmark Bilder 2009-01-26..,

¥ [ Stig Ganmark WB: hate Riksgalfen, 2009-01-28...

“l stig Ganmark WEB: Mate Riksgolfen, 2009-01-26..,

i °l 3tig Ganrmark Medelande 2 2009-01-24..,
° Stig Ganrmark WE: Pl WARFOR GUD GJORDE HUSDIUR, 2009-01-25..,

w2 Stig Ganmark 3 Prov med Wind owes 2009-01-25..,

°l Stig Ganrmark stig 2009-01-25..

P[] Stig Ganmark Mya prow 2009-01-25..,

°1 Btig Ganrnark provsindning 2009-01-25..

® 2] Stig Ganmark WB: SeniorMet pa bibliotekt 2009-01-23..,

°l 3tig Ganmark WH: Microsoft Product Activation £ (34307 2009-01-23..,

Da visar sig detta fonster

-] Textmeddelande

== 2]

® Soars @5 Swaraalla B8 Vidarchefordra | get | |

Frin: Stiq Ganrnark <stig@ganrmark.ses;

Datum: den 26 januari 2009 20:12

Till: qanrar.stig@aqrail.com <ganmar.stiq@gmail.com s
fimne: Textmeddelande

Bifoga: =) Styrelseprotokall 8 2008.doc (34,3 kE)

Mu skajag hifoga en Wordfil

Om Du nu dubbelklickar pa den blamarkerade filen 6ppnar sig nedanstaende fonster.

Bifogad fil % |

¥ill du oppna den har flen?

T, Marnr:  Styrelsepratokoll § 2008, doc

| Typ: MicrosoftWord dokument

Oppna ] [ Bovbryt

)

YYarna alltid innan filer av den har typen oppnas

kan eventuellt skada datarn. O du inte litar p& kallan bdr du inte

= '2‘- | Filer du hamtar fran Intermet kan vara anvandbara, men vissa filer
A oppna filen. Vilka risker innebar detta?

Hé&r kan Du bestdmma om Du vill
Oppna filen eller inte.

Om Du vill 6ppna den klickar Du pa
Oppna. Dokumentet 6ppnas da och
du kan spara det pa lamplig plats pa
Din harddisk t.ex. en mapp i
Dokument.



L. Mappen Utkorgen

| Utkorgen kan Du samla brev Du har skrivit och som Du vill skicka vid ett senare tillfélle.
Manga foredrar trots allt att skicka brevet nar det ar klart.

Det finns en installning dar Du kan bestamma om brevet ska ga ivag nar du klickar pa Skicka
eller om det ska hamna i Utkorgen. Vill Du andra instéllningen gér Du sa hér:
Starta Windows Mail, klicka pa menyn Verktyg och sedan pa Alternativ.

Nu far Du upp ett fonster dar Du kan géra diverse installningar. Overst i fonstret finns ett antal
flikar.

=) Alternativ — PR

Almért | Lasa | Kviton | Skicka | Skiiva [ Signatuner | Stavning [ 5kerhet | Anstutning | Avancerat|

Allrniint
Meddela om det finns ndgra nya diskussionsgrupper
[C]Wisa autornatiskt mappar med olssta meddelanden

[7] dsrwind Klassificeringsfunktionerna for disk ppsmeddelanden

Skicka/ta emot meddelanden
[7] &swge fjudsignal nr nya meddelanden tas emot

Skicks ach ta emot nya meddelanden vid start

@y mesacndensar 5 2] e Klicka pa fliken Skicka.

Orm dats luten wvid det tillfallet:

IAns\ut dwen vid arbete offline -

Standardprogram far att skicka ach s emat meddelanden

Dt hir programmet ar standardhanterare far e-past #nge som standard

Det hir programmet &t standardhanterare for diskussionsgrupper | Ange som standard
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| [sinin | o ton Skt e snee | st st | s [anceal [ OM DU har en bock i rutan framfor ”Skicka

meddelandet omedelbart” gér brevet ivag nar Du
klickar pa Skicka, annars hamnar det i Utkorgen och
d& far Du skicka det darifran.

[]Tnkludera meddelande i svar

Swara pd meddelanden i samma format som de skickades

Som Du ser kan Du &ven gdra andra viktiga
@ HTML [mstaliningar for HTML.. | [ Insssliningar for oformaterad test. | |nsta”n|ngar har genom att bocka for e”er bocka av

*) Oformaterad text

Format i diskussiansgruppsmectdelande de olika alternativen.

O HTML [ mstaliningar for HTWL.. | [ Instaliningar far ofarmaterad text... |

® Oformaterad text




M. Mappen Skickat

I samma fonster som Du bestdmmer om Du vill skicka Dina brev omedelbart kan Du markera att
Du vill spara en kopia i mappen Skickat. Det kan vara bra att ha en kopia om det skulle uppsta
diskussion om ett brev. Se da till att det finns en bock i rutan framfor ”Spara en kopia av
meddelanden i Skickat.”

Om Du sétter en bock i rutan framfor ”Lagg automatiskt till anvandare som jag svarar i
adressboken” sa kommer programmet automatiskt att skriva in adressen till alla som Du besvarar
nar Du markerar ett brev Du fatt och klickar pa knappen Svara.

T

Alternativ -~

liméint [ Lésa | Kvitton| Skicka | Skiiva | Signaturer | Stavning | Sakerhet | Anslutning | Avancerat|

Skicka
(V] Spara en kopia av meddelanden i Skickat

[¥] Skicka meddelanden omedelbart

V] Lagg automatiskt till anvéndare som jag swvarar i kontaktlistan

N. Mappen Borttaget

Om Du vill ta bort brev fran Inkorgen klickar Du en gang pa brevet sa att det blir markerat och
darefter klickar Du pa knappen Ta bort! Brevet flyttas da fran mappen Inkorgen till mappen
Borttaget. Vill Du ta bort breven permanent fran mappen Borttaget sa far Du 6ppna mappen,

markera breven igen och klicka pa knappen Ta bort. \E

Om Du vill ta bort alla meddelanden, som Du tagit bort och lagt i mappen Borttaget gor Du s&
hér: Klicka p4 “Redigera”. D4 kommer denna meny upp:

Kopiera Ctrl+C
Markera allt Ctrl+A
Sok >
Flytta till mapp Ctrl+Skift+V
Kopiera till mapp Klicka pa ”Tom mappen borttaget”
Alla meddelanden i mappen tas da bort for gott.
Ta bort Ctrl+D

Tom mappen borttaget

Markera




Du kan ocksa gora en instéllning sa att mappen Borttaget tms automatiskt varje gang Du stanger
programmet. Det kan vara praktiskt att ha det sa.

For att andra instéllning gor du sa har: Starta Outlook Express.

Klicka pa Verktyg i menyraden och sedan pa Alternativ. | det fonstret som kommer upp klicka
pa fliken Avancerat.

I det fonster som nu kommer upp klicka pa Underhall” (rod pil). Da kommer nasta fonster upp.
Se till att det finns en bock i rutan framfér ”TOm mappen Borttaget nar programmet avslutas”
Och ”Stang” sedan fonstret.

= iten T T =—
I MU Underhall . [ = |

|| [ famn | Lesa | Kuiton | Skicka | Skiva | Signaturer | Stavning | 3akehet | Ansltning | Avancerat |

Rensa meddelanden

Instaliningar: [[]Tarn mappen Borttaget nér programmet awslutas

2 IMap
Arwind mappen Borttaget rmed IMAP-kanton [T]Ta bort barttagna meddelanden nar du stinger IMAP-rnappar
& Konvertering av bifogad kontakt
@ Frigavarje ging
(@ Konvertera alltid bifogade kontskter till vCard
(@ Lamna bifagade kontakter i Kontakter-format
8 Meddelandetridar

[T] Rensa diskussionsgruppsmeddelanden i bakgrunden

Ta bort lista meddelandetexter i diskussionsgrupper

Ta baort diskussionsgruppsmeddelanden efter 5
Markera meddelandetridar jag startar som bevakade e
4 Svaradvidarebefardra . . _— = :
7] Infogs signatur lingst ned i svaret Komprimera databasen vid avstdngning efter 100 = karningar

2] Skriv svaret lingst ned | originalmeddelandet

[ Windows Kontakter Klicka pd knappen Rensa filer orn du will ta bort
Bssociers bilderna | ritt Windows-anvindatkonto ach min personliga kontakt himtade meddelanden frin datarm,

[ Minska filstorleken for kontakter genom att linka til bilder pf datarn
Klicka pa knappen Mapp om du vill dndra iz
Standardwarden ot 5 PP
agringsplats fir meddelanden,

Felsdkning

Underhdll ach felsékning

Klicka pg Underh3ll f6r sttviss avancerade installningar fr meddelandelagring. Btz e s el Dememdlin ) o 8 & sy @ sl @y
felsdkning i Windows Mail,

]
e [C]E-post [T Diskussionsgrupper [C]Map
[ o [ oAb [ vekss |

Nu kommer alla brev som du tagit bort och som hamnat i mappen Borttaget att forsvinna nér du
stanger programmet.

O. Titta pa innehallet i mapparna.

4 Lokala mappar
& Inkorgen Hittills har vi hela tiden tittat pa innehallet i Inkorgen, men
g Utkorgen du kan naturligtvis dven titta pa vad som finns i de andra

= Skickat ) "
o Borttaget mapparna pa samma satt.

2 Utkast
S Skrippost
4 7 Seniornet
7 Protakoll

24 Microsoft Cormmunities




P. Skriv ut ett brev.

Om du vill skriva ut ett brev markerar du brevet genom att klicka pa det och
sedan klicka pa knappen Skriv ut

Q. Webmail.

For den som reser mycket kan det vara en bra idé att skaffa ett webmailkonto.

Fordelen med webmail ar att man kommer at det fran vilken dator som helst, forutsatt att den ar
uppkopplad mot Internet. Jamfort med ett vanligt e-postkonto har webmailen vissa begransningar.
Det géller framfor allt moéjligheterna att formatera texten.

Idag erbjuder de flesta storre Internetleverantrerna aven en funktion for webmail. Vill du skaffa
dig ett fristdende konto for webmail kan du till exempel anvanda Hotmail eller Yahoo.

e dfe i;l’,’ Windows Live Hotmail ‘ ‘ f v B v d® v [ Sida v G Verkyg ¥ @~ ’ | Q'{

CC E-kontakt.se F

GRATIS MEDLEMSKAP!

m

£7Windows Live Startsida Profil Personer E-post Foton Merv Sok pa webben ,0’ Stig v
Logga ut

Hotmail Nytt | Hantera nyhetsbrey Alternative @ v

stig.ganm ark@hotm ail.com . o - >
Inkorgen (1) He_] Stlg: fredag 30 januari Inga fler morka,
L [ ' ensamma kvallar!
SKHppast Anvandning av postiada: 1 % av 5 GB ; Bii medlem pé 3
Utkast g Sveriges
Skickat populédraste Dejtingsajt

o MSN Todav och mot SINGLAR

Borttaget T i fran hela Sverige.
Hantera mappar MsHdejting v Medlemskapet ar GRATIS!

Relaterade platser

(:/ E-kontakt.se

Idag

Kontakdista
Kalender

Sekretess >

) ‘ .
Kann dig trygg med ‘Gr@
Hotmail®! Sl




