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Mere om brugen
af

Outlook Express

• Om en e-mail: Fra – Emne – Modtaget - m.fl.

• Slet e-mail uden at åbne den.

• Besvar – Svar til alle – Videresend

• Udskrive

• Slette

• Gemme

• Anmode om kvittering

• Vedhæfte en fil

• Åbne og gem en vedhæftet fil
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Klips - vedhæftet fil

Flag  (marker vigtige e-mail med flag – lettere at finde igen)‏

Prioritet   (markeres når e-mail skrives)‏

Kuvert   (viser om e-mail er læst)‏

Fra /afsender - Emne – Modtaget
giver sig selv

Indbakken
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HUSK!

Hvis‏der‏er‏noget‏”lusket”‏ved‏”Fra”‏eller‏”Emne”

Så slet e-mailen med det samme.

Indbakken



E-mail og Internet - © Axel Borregaard 
Nielsen, 6400 Sønderborg

Besvar: Kun afsenderen

Svar til alle: Alle der har modtaget e-mailen

Videresend: Til ny modtager

Besvar mm
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Klik her – og du får

e-mailen skrevet ud på din printer.

Udskrive e-mail
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Klik her –

og du sletter e-mailen.

Slette e-mail
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Gemme e-mail

Klik på:

- Filer

- Gem‏som‏…
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Gemme e-mail

Vælg mappe / opret mappe
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Oprette mappe til e-mail

Når du klikker her

Kommer‏der‏en‏”Ny‏mappe”

Giv‏den‏navnet‏”E-mail”.
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Åben‏mappen‏”E-mail”‏(dobbelt-klik)

Gemme e-mail
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Giv den et filnavn.

Anvend evt. det foreslåede.

Fil-typen‏”eml”‏er‏standard.

Gemme e-mail

Du‏har‏nu‏åbnet‏mappen‏”E-mail”
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Klik‏på‏”Funktioner”

Der skal være et flueben her.

Hvis ikke – klik‏foran‏A’et.

Du skal gøre det hver gang du ønsker kvittering.

Anmodning om kvittering



Og‏så‏klikker‏man‏selvfølgelig‏på‏”Ja”

Når modtageren åbner e-mailen,

Dukker denne menu op på skærmen.

Modtager anmodes om kvittering



Og sådan ser den kvitteringen ud afsenderen får.

Kvitteringen afsender modtager
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Vedhæft en fil

Opret og skriv en e-mailen på normal vis.

Vedhæft fil
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Vedhæft en fil

Klik‏på‏”Vedhæft”

Vedhæft fil
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1.  Find filen og klik på den.

.”Vedhæft”‏på‏Klik‏‏.2

Vedhæft fil
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Åbne og gemme vedhæftet fil

Her kommer nyt felt

med vedhæftede fils betegnelse

Er alt OK, så klik på

”Send”

Vedhæft fil
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Når du modtager e-mail med vedhæftet fil

Ser‏du‏en‏”clips”‏her.

Klik på filnavnet for at åbne filen

Åbne vedhæftet fil
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Klik her

Nogle‏gange‏står‏der‏også‏”Gem”.

Så kan du gemme vedhæftede fil på din PC.

Åbne vedhæftet fil
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Åbne vedhæftet fil
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Klik‏på‏”Filer”

og derefter på

”Gem‏som‏…”

Gem vedhæftet fil
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Vælg mappe.

Ændre evt. fil-navnet.

Klik‏på‏”Gem”

Gem vedhæftet fil
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END


