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Start å bruke Outlook
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	E-post server Pegasus



Pegasus is the famous winged horse connected with the legends of Perseus and Andromeda. It is said that the animal was created from the blood of the monster Medusa which Perseus killed. Pegasus lived on Mt. Helicon and was said to have struck his hoof upon the ground and caused a fountain of water to gush forth. He was tamed by Neptune or Minerva and sometimes used by Jupiter to carry thunder and lightning. The symbol of the winged horse is found as far back as 430 BC on coins.





Denne brukerveiledningen oppdateres fortløpende og kan lastes ned fra følgende adresse (som også er utgangspunktet for Web-pålogging).

http://pegasus.hiak.no
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Lagring av e-post på Pegasus – (HiAk’s nye e-post server)

[image: image2.wmf]
For ikke å fylle opp serveren har hver bruker fått disse restriksjonene med hensyn til størrelse på lagringsplass:

	Nivå
	Mailbox størrelse (MByte)
	Konsekvens 

	1
	300
	Brukeren får e-post om at mail-boksen har overskredet grense for tildelt lagringsplass. Brukeren oppfordres til å slette e-post. Bruker kan fortsatt sende og motta e-post.

	2
	350
	Brukeren får e-post om at mail-boksen har overskredet neste nivå. Brukeren oppfordres til å slette e-post. Sending av e-post opphører.

	3
	400
	Brukeren får e-post om at mail-boksen har overskredet grense for tildelt lagringsplass. Brukeren oppfordres til å slette e-post. Både Sending og mottak av e-post opphører.


Pålogging og oppstart

Ved oppstart av Outlook må brukeren skrive inn Brukernavn og Passord. 
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	BrukerID er normalt første bokstav i fornavn og hele etternavnet. Bruker ID og passord får du fra support kontoret.
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[image: image5.wmf] Når pålogging er fullført, skal det være et Outlook ikon nedre til øyre i applikasjon vinduet. Sjekk at det står tilkoblet. Hvis ikke klikker du på ikonet og klikker bort haken for ”Arbeide frakoblet”.
Oppstartsbilde for Outlook
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	Nye meldinger havner som standard i Innboksen  Uleste meldinger vises med gul farge på konvoluttikonet. Tallet i parentes viser antall uleste meldinger. Dobbeltklikk på en melding for å åpne den.

Outlook er mye mer enn et e-post program. I dette oppstartkurset skal vi innom disse elementene i tillegg til e-post:

Kalender 

Kontakter 

Epost er valgt som standard. Klikk om du ønsker å vise kalender, kontakter etc.




Innstillinger for Outlook

Innstillinger finner du under: Verktøy – Alternativer

Her finnes det en rekke tilpassnings muligheter. En veldig nyttig er det å få lastet inn helligdager i kalenderen.
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	Klikk på Kalenderalternativer og så: Legg til helligdager. 
Om det ikke er gjort alt så hak av for :

Norge

Da lastes de norske helligdagene inn i kalenderen




E-post

E-post alternativene er stort sett de samme som i andre e-post system. De mest brukte funksjonene i Outlook er direkte tilgjengelig som egne knapper. 

Ny Epost 
Skriv ut
Svar
Videresend
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Samme valg er tilgjengelig fra 

”Fil– Ny” 

Ny e-post er det som kommer som standard. Skriv inn mottakers e-post adresse, eller klikk på

Adresseboken for å bruke registrerte e-post adresser:
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	Som standard kommer det frem navn fra Global adresseliste (felles for alle brukere). Her kan du skrive inn navn for å lettere finne navigere, eller bruke rullefeltet til høyre. I denne vises både brukernavn og e-post grupper. Dette kan innsnevres ved å velge i rullefeltet til høyre.

[image: image11.wmf] Høyreklikk på en gruppe for å vise hvilke personer som er medlem i en gruppe 

Når riktig e-post mottaker er markert, klikker du på knappen(e) nederst (under ”Meldingsmottakere”)

Til, eventuelt Kopi/ Blindkopi og trykker Ok.




Nå gjenstår å fylle ut Emne, skrive melding og klikke på ”Send” knappen (oppe til venstre). 

Vedlegg settes inn på vanlig måte. Klikk binders-ikonet til høyre for Send knappen [image: image12.png]Agend | (]




[image: image13.wmf] 
Inntil alle brukere er flyttet over til Pegasus skal alle hente adresser fra

 ” Adressebok Hiak”. Dette vil være for en kort periode bare

E-post signatur

1. Fra hovedvinduet i Microsoft Outlook velger du Alternativer på Verktøy menyen, og velger deretter kategorien E-postformat. 
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	Under Signaturer velger du en e-postkonto og deretter signaturene du vil bruke for nye meldinger, svar og videresendte meldinger. Du kan bruke forskjellige signaturer for hver meldingstype

Legg merke til at det kan velges forskjellige signaturer for nye meldinger og svar/videresending




Hvis en ikke ønsker å automatisk sette inn signatur i meldinger, kan dette gjøres manuelt ved å klikke på den lille trekanten til høyre for Alternativer (se under)
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Kalender

Velg Kalender i Navigasjonsfeltet for Outlook (nede til venstre)
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	På toppen av kalenderen velger en om en vil se ”I dag”, ”Arbeidsuke”, ”7-dagers uke” eller ”Måned”. (se figur under)

Til venstre i bildet kan man lett endre måned ved å klikke på en av de tre månedene som vises, eller bruke pil høyre/venstre for å bla frem/tilbake (fig. Under).
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Legge inn Ny Avtale

Klikk ”Ny” oppe i venstre hjørne (Avtale kommer da som standard)
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Fyll inn dag og varighet for avtalen. Velg til slutt:

”Lagre og lukk” for å få avtalen registrert i kalenderen.

Legge inn ”Ny Møteinkallelse”
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Fyll inn detaljer for møte slik som tidspunkt, Emne og Plassering. 

Innkall så deltakere ved å klikke på feltet: ”Til”. Da kommer vinduet i figuren under frem.
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	· Skriv inn starten på navnet og velg deltaker

· Legg merke til at deltagelse på møte kan være obligatorisk eller valgfritt.

· Klikk på knappen for knappen obligatorisk (eller valgfri).

· Gjenta inntil alle deltakere på møtet er med på lista




Tilgang til e-post eksternt – Outlook Web Access

URL: http://pegasus.hiak.no
Fra Web-siden velger du:

”Logge inn på din Exchange konto” (nede til venstre på siden – under bildet). 

Det kommer opp en sikkerhetsadvarsel. Svar ja til å fortsette. Forbindelsen som settes opp er kryptert slik at informasjon som overføres ikke er i klartekst. Det brukes 128-bits kryptering.
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[image: image22.wmf] Web-aksess har noe mindre funksjonalitet enn det Outlook klienten på jobb har, men du har tilgang til all e-post som er lagret. Vær oppmerksom på at det vises maks 25 meldinger i gangen (kan endres). Dette gjøres for å få en raskere opplasting av siden. Bruk navigasjonstaster oppe til høyre i vinduet (mørke blått felt). 

Kalender: En kan vise/ endre ”Avtaler”, men ikke foreta ”Møte innkalling”.

Viktig! – Endre passord for egen e-post konto

[image: image23.wmf]
Dette gjøres når du er pålogget Outlook Web Access 

Velg ”Alternativer” i navigasjonsruten (nedre venstre hjørne)
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	Bruk høyre rullefelt og flytt til nederst i skjermbildet.

Velg: ”Endre passord”




[image: image29.wmf]
	[image: image30.png]Opprett regel
Nér jog mtter e-post med al de angite betingelsene:
ra The Wiware Team
[JEmne-feltet inneholder [ Workstation S now avaiable!
[Csendttil [bare meg
Gior folgende

[visi vindust Varsel om nytt slement

Clseilaven valatlyd: | Alris Horisette - The, (] [w] [ B genmom
Fiytt e-post tl mappe: | The Wiiware Team | [ Welg mappe.

o) [y ) (avensers stomaver. ]





	Domain skal være: hiak.no

For Account fyller du inn den brukerID du har fått tildelt

Old password er ditt passord

New password er det passordet du ønsker (må gjentaes på linja under).

[image: image24.wmf] Passordet må være minst 8 tegn langt og innholde bokstaver, minimum ett tall og ett spesialtegn. 

Passordet må ikke inneholde ditt for- eller etternavn.
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	Hvis du har oppgitt riktig info vil denne boksen komme frem som bekreftelse på at ditt passord er endret.

Klikk på link til venstre for å avslutte.




Litt videre…

E-post - Leverings og lesebekreftelse

Hvis du ønsker beskjed når meldingen er levert, finnes dette under ”Alternativer”
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For mottakere som er knyttet til vår egen e-post server kan en også be om automatisk beskjed når en melding er lest (se fig. Under)
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Automatisk sortering av e-post i egne mapper – Regler

Dette gjør at e-post ved nedlasting automatisk flyttes til mappen som er spesifisert i regelen. Aktuelt for personer du jevnlig mottar post fra. Viktig å da være klar over at e-posten ikke ligger i innboksen!

Høyreklikk på e-post du har mottatt 
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Velg ”Opprett regel..”
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	Kryss av ”Fra-feltet”

Kryss av for ”Flytt e-post til mappe:”

Klikk på ”Velg mappe”. Her oppretter du ny mappe som du navngir med f. eks navn på avsender

Klikk ”OK”




Når du klikker ok kommer det opp en ny dialogboks der du får spørsmål om å kjøre regel mot eksisterende meldinger. Godta dette. Meldinger fra aktuell mottaker blir nå flyttet til definert mappe.

For å endre/ slette en regel i etterkant velges fra menyen: ”Verktøy – Regler og varsler” 

Holde oversikt over størrelse på egen postboks (Pegasus)

Fra menyen velg: ”Verktøy – Opprydding i postboks”
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Klikk på ”Serverdata”. Du får da vist totalt forbruk av lagringsplass. Under vil de enkelte e-post bokser vises.
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	Her vil det fremkomme hvilke e-postbokser som bruker mest av lagringsplassen. Husk å tømme søppelbøtta jevnlig.




Egendefinerte distribusjonslister
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Velg: Fil – Ny – Distribusjonsliste eller klikk på trekant på høyresiden av Ny som vist under og velg Dsistribusjonsliste som vist i figuren.
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Skriv inn navn på lista ( I eksemplet It avdelingen) og klikk så på ”Velg medlemmer”.
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Her finnes det to muligheter. 
Alternativ 1 vil si at du bruker personer du selv har lagt inn under ”Kontatakter” (eks egne studenter). 

I Alternativ to henter du ut personer fra Global adresseliste (HiAk – ansatte).
Fremgangsmåten er den samme i begge tilfeller
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Når du har valg ut de som skal være medlemmer i distribusjonslisten, avslutter du med : ”Lagre og lukk”.

En distribusjonsliste kan inneholde navn fra både ”Kontakter” og ”Global adresseliste”

Den nye distrubusjonslisten blir lagret under kontakter og skal da være klar for bruk for utsendelse av felles e-post
SPAM

Med vårt nye spamsystem har det nå blitt laget en mappe i alles hjemmekatalog som heter SPAM. Denne mappen blir opprettet i det man får en e-post som blir sett på som spam.
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Klikker man på mappeliste nede til høyre vil man få opp alle mapper i din katalog. Utvid så Fellesmapper ( Alle fellesmapper ( GFI AntiSpam Folders. 

1. Hvis du får e-post som ikke hører hjemme under spam gjør du følgende:

Ved å holde Ctrl-tasten inne og merke e-posten kan man dra en e-post som ligger i din SPAM-katalog som ikke er SPAM til mappen This is legitiate email. SPAM-filteret vil da oppdateres så denne e-posten ikke vil komme i SPAM-mappen neste gang. 

2. Hvis du får e-post i innboksen som er spam gjør du følgende:

Ved å holde Ctrl-tasten inne og merke e-posten kan man dra en e-post som ligger i din innboks som er SPAM til mappen This is spam email. SPAM-filteret vil da oppdateres så denne e-posten ikke vil komme i innboksen neste gang. 

Kjeller 9. juni 2005

Jan Nymoen
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