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Det faglgende er litt om hvordan vi kan bruke Outlook Express. Vi tar for oss
ulike oppgaver og viser tilhgrende knapper, menyer og hurtigtaster. En
meny skrives slik: Hovedmeny/Undermenyl/Undermeny2/.. | Outlook
Express for Windows og Outlook Express for Macintosh er mulighetene og
tilhgrende menyer og vinduer stort sett de samme - for a utfgre menyene fra
tastaturet benyttes pa Macintosh kommandotasten sammen med bokstaver
istedenfor CTRL tasten som Windows utgaven benytter. Nedenfor er det vist
hvilke tastaturtrykk vi mabenytte i Windowsutgaven for endel oppgaver.

Merk at det i programmets knapperrad kan vaae et symbol >> helt til hgyre.
Ved a klikke pa det symbolet, far vi tilgang til knapper det eventuelt ikke er
plasstil i programvinduet med den bredden vi har valgt.

| forbindelse med innfgringen av dette programmet som erstatning for
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cc:Mail, er det laget en brosjyre med beskrivelse av felter og knapper for fal-
gende vinduer i programmet: Standard vindu og vinduer for &lese meldinger,
for &lage nye meldinger og svare pa meldinger, og for & sake etter e-posta-
dresser. Teksten er ogsa lagt ut pa web - adresser er: http://www.itea.ntnu.no/
desk/imapklient/outlook_express.html og http://www.itea.ntnu.no/desk/imap-
klient/outlook _express.pdf

BRUK AV TASTATUR ISTEDENFOR MUS:

I menylinjaer det for hver kommando en bokstav som er understreket.
Menyen velges med atrykke pA ALT tasten og bokstaven som er under-
streket.

Nar menyen kommer opp, finner vi undermenyer (kommandoer) med nye
understrekede bokstaver. Na velger vi ved bare a skrive bokstaven. Det er
ogsa endel kommandoer vi kan gi direkte fratastaturet vha. atrykke CTRL
tasten og en bokstav (samtidig), eventuelt béde CTRL og Skift tastene og en
bokstav. Dette kalles hurtigtaster. Hvilke kommandoer det gjelder, og hvilken
bokstav som brukes, visesi menyene.

En oversikt over hurtigtastene finne under Hjelp. Stikkord er hurtigtaster eller
tastatursnarveger. Denne oversikten er tatt ut i et eget dokument: Hurtigtaster
for Outlook Express. Adresse paweb: http://www.itea.ntnu.no/desk/imap-
Klient/outl-expr-taster.pdf

HJELP | PROGRAMMET

Outlook Express inneholder en innebygget hjelp - vi finner Help i menylinja.
Vi finner davalget “Innhold og stikkordsregister.

Pa Macintosh velger vi Hjelp og Outlook Express Help

INNLEGGING AV EGEN E-POST ADRESSE

Outlook Express bruker en protokoll som heter IMAP mail for & hente post
fra"postkontormaskinen”, og protokollen SMTP for a sende post. Vi mafor-
telle Outlook Express var e-post konto pa " postkontormaskinen”.

Se siden http://www.itea.ntnu.no/desk/imapklient/manuel l/index.htm for & se
hvordan du oppretter en konto i Outlook Express.

HENTE OG LESE MELDINGER

Hent post

Sende og motta meldinger som ligger i ka:

Knapp: Send og m... Kommando: “ Verktay/Send og motta/Send og motta
alle” (CTRL M).

Bare motta meldinger: “ Verktay/Send og motta/Motta alle” .

Disse valgene finnes ogsa under knappen Send og motta ..

Vi kani “ Verktay/Alter nativer/Generelt/Sende og motta meldinger/Se etter
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nye meldinger med .. minutt” sette med hvilke faste mellomrom programmet
skal kontrollere om det er nye meldinger.

Som standard overfares hele meldingen fra postkontormaskinen til var mas-
kin. Vi kan dog sette (se under kapittel Diverse) at bare meldingshodet (kon-
voluttdelen) til en melding skal overfaresi farste omgang - vi far se hvilke
meldinger som er kommet. Selve meldingen overferes nar vi dobbeltklikker
pameldingen i meldingslista.

De meldingene som ligger i ka pa postkontormaskinen for henting, blir fort-
satt lagret der. Det er ikke nadvendig & lagre dem ogsa pa egen maskin, og
det anbefalesikke.

Lesny melding:  Meldingene som hentes lagres i meldingsmappen: Innboks. Med valget
“ \erktay/Alter nativer/Generelt/Ga direkte til innboksen ved oppstart” , vil vi
automatisk fa et vindu med meldingdlistai Innboks.Vinduet er delt i to - den
avre delen inneholder meldingslista, den nedre er “forhandsvisningsruten”
hvor innholdet i meldingene vises. Forhandsvisningsruten kan slas av og pa
med “ Vis/Oppsett/Vis forhandsvisningsrute”

Uleste meldinger visesi meldingslistamed fet skrift og med en lukket konvo-
lutt. For en lest melding er konvolutten dpnet, og skrifttypen er vanlig.

Vi velger en melding i listamed mus eller piltastene. Vi kan lese meldingen i
forhandsvinduet eller taopp en melding i et eget vindu (se fig. 2) med et
dobbelklikk pa meldingen i meldingslista, eller med Return tasten nar mel-
dingen er valgt. | forhandsvisningsvinduet blar vi nedover i en meldingen og
over til neste melding med mellomromtasten. N&r vi har en melding i et eget
vindu, tar vi fram neste meldingi listai samme vindu med CTRL+ . (punk-
tum) eller knappen Neste, og likedan forrige melding med CTRL +, (komma)
eller knappen Forrige. Kommandoer er: “ Vis/Neste/Neste melding” og “ is/
Forrige melding” . Vi kan ogsa velge “Vis/Neste/Neste uleste melding” , ev.

CTRL + U.
& E-post prosjekt I [=]
| El Bediger Vis Verktoy Melding Hielp |I
Gy 5 W = p 4 & - E3:
Swvar Swvar til alle “ideresend Skri ut Slett Farrige MHeste Adreszer
Fra: B runjulf b auring
Dato: Thurzday, October 28, 1933 2:05 A
Til: Jan Ole "W aagen
Emne: E-poszt progjekt

Legg ved: @Pmsiemdeﬁnisianmc (111 KE]

Vedlagt felger prosjektdefinisjonen for prosjiekttet cc:Mail og &r 2000.
Legyg merke til at dokumentet henviser til tidligere utsendt ansvarskart og
milepelsplan.

Figur 2

Lese melding
Erynjulf Mauring i et eget vindu.
OUfIT-seksionen. DESE
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Merk at vi far et nytt vindu for hver melding vi dobbeltklikker pa - det kan bli
mange vindu hvis vi leser alle nye meldinger pa den maten.

Vi avslutter (lukker) et vindu med en melding med ESC tasten, eller ved a
klikke pax gverst til hgyrei vinduet.

Lagring av Kommando: “ Fil/Lagre som” . Velg: Filtype Tekstfil (.txt)
melding pafil:
Merk at dette gjelder selve meldingen - ikke vedlegg.

Vedlegg i mot- Hvisdet er et vedlegg i en melding, vises det med et binderssymbol til venstre
att melding: foran meldingen i meldingslista.

Lagrevedlegget i en fil: Kommando: “ Fil/Lagre vedlegg” , ev. hayreklikk pa
filnavnet i meldingsvinduets “Legg ved” rute, eller klikk pa binderssymbolet
i forhandvisningsvinduet og velg “ Lagre vedlegg” .

L ese vedlegget med en gang: Klikk pafilsymbolet i meldingsvinduets“Legg
ved” rute, eller klikk pa binderssymbolet i forhandvisningsvinduet og velg
filen.

Outlook Express kan dekode binaafiler sendt som vedlegg nér de er kodet
med Mime eller UUencode.

LAGE OG SENDE NY MELDING

it BE: E-post prosjekt
J Fil  Bediger iz Settinn  Fomat  Werktay  Melding  Hielp
= Y ® o e v ] |
Send 4 i FmEiEr [Eirr ey Angre b arker Stavekontrall Legqg ved Prii
Til II:url,lniulf.maurinu@itea.ntnu.nn
[G kopi I
Ernne: IHE: E-post prozjekt

————— Original Message ————-

From: Brynjulf Mauring <brynjulf.mauringditea.nthu.no>
To: Jan Ole Waagen <jan.waagenfitea.nthnu.hnox

ZJent: Thursday, OCctober 28, 1999 5:05 4N

Subject: E-post prosjekt

* Vedlagt felger prosjiektdefinisjonen for prosjekttet co:Mail og &r 2Z000.
> Legg merke £il at dokumentet henwviser til tidligere utsendt ansvarskart oc
> milepelsplan.

Jeg har laget ferdig fargefolderen som nd er sendt til trykking.

Figur 3

Jan Ole Lage melding
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L age melding:

Sende melding:

Lagreuten &
sende;

Lagreen ufer-
dig melding:

Tavare pasendt
melding:

Knapp: Ny-epost. Kommando: “Melding/Ny melding” . (CTRL+N).

Vi far opp et eget vindu for dette (fig. 3). Vi flytter oss mellom feltene i mel-
dingens meldingshode (Til, Kopi, Emne) med Tab tasten. Vi flytter oss fra
meldingshodet til mel dingsdelen ogsd med TAB tasten. Vi far feltet Blindkopi
i meldingshodet ved avelge “ Vis/Alle meldingshoder” .

Hvisvi vil sende en fil som et vedlegg, velger vi filnavnet med knappen
“Legg ved” eler med kommando “ Sett inn/Filvedlegg” (CTRL+H). Vi kan
ogsa legge inn et vedlegg vha "dra og dipp". For bade Windows og Macin-
tosh markerer vi filnavnet og drar det over i meldingsvinduet. Pa Macintosh
kan vi slippe filikonet pa ikonet for Outlook Express - da startes Outl ook
Express, og vinduet for ny melding kommer opp med filen lagt inn som ved-

legg.

Passpdat “rentekst” er satt opp som meldingsformat - velg: “ Verktay/Alter -
nativer/ Format for sending av e-post/Ren tekst” . Ikkevelg HTML - daikke
alle mottakssystemer handterer dette formatet..

Innlegging av tekst fraen fil direkte inni meldingen (ikke som vedlegg) kan
gjares pa felgende mate: Bruk klipp i en editor/tekstbehandler og lim i Out-
look Express. (Rediger/Lim inn eller CTRL+V). Det er ogsa en kommando
“ Sett inn/ Tekst frafil” . Merk at bare filer som Windows mener er tekstfiler
(.txt) davisesi vinduet vi kan velge filer fra. Vi kan dog skrive inn filnavnet

Vi skriver inn flere mottakeradresser adskilt med komma eller semikolon.
Adressene vises i meldingen adskilt med semikolon.

Knappi vinduet meldingen skrivesi: Send. Dakontrolleres det ikke om det er
meldinger & hente. Kommando er “ Fil/Send melding” (ALT+S).

Vi kan med “ Fil/Send senere” lagre en melding for senere sending. Det kan
f.eks. vaare nyttig & samle opp endel meldinger som sendes samtidig nar vi
benytter oppringt samband. Meldingen lagresi mappen Utboks under

L okale mapper.

Meldingene sendes nar vi i hovedvinduet trykker pa knappen: Send og m..
(Send og mottaalle). Tilsvarende kommando er “ Verktay/Send og motta/Send
og motta alle” (CTRL+M). Vi kan ogsa bare sende - ikke hente nye meldin-
ger ved & benytte kommandoen: “ Verktay/Send og motta/Send alle” . Kom-
mandoen finnes ogsa som undermeny for knappen Send og m...

Med kommando Fil/Lagre (CTRL+S) i vinduet vi skriver meldingen i, blir
meldingen lagret i mappen Kladd under mappen imap.ansatt.ntnu.no. Vi kan i
den mappen dobbeltklikke pa meldingen og fortsette skrivingen. Meldingen
sendes pa vanlig méte.

Nar en melding er sent, lagres den i mappen sent-mail.
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Skrive ut far
sending:

Svar pa meld-

ing/videresend:

Det kan vaae aktuelt & skrive ut en melding fer den sendes - f. eks. for kon-
troll av innholdet. Merk at det ikke er mulig a skive ut fra vinduet som mel-
dingen skrivesi! Meldingen malagres - enten som en uferdig melding eller
for senere sending, og skrives ut fra vinduet med meldingslista.

Meldingen kan ogsa skrivesi en editor eller et tekstbehandlingsprogram og
kontolleres ved utskrift fra det programmet. Resultatet leggesinn i e-postmel-
dingen som beskrevet over.

| Innboksog “lese melding” vinduene er det knappene: Svar, Svar til alle og
Videresend. Tilsvarende kommandoer er “ Melding/Svar til avsender”
(CTRL+R), “ Melding/Svar til alle” (CTRL+Skift+ R) og “ Melding/Videre-
send” (CTRL+B). Det er ogsa en kommando: “ Melding/Videresend som ved-

legg” .

Hvisvi har valgt “ Veerktay/Alter nativer/Sending/Inkluder meldingen i sva-
ret”, vil motatte melding alltid bli vedlagt ndr vi svarer. Hver linje i motatt
melding vil begynne med tegnet > - dette for a skille disse linjene fra det vi
selv skriver. Alle linjer i en melding vi videresender vil ogsa starte med teg-
net >. Vi maselv far sending slette linjer vi ikke vil hai svaret eller videre-
sende.

Merk at i en melding som videresendes som vedlegg vil vi ikke fa satt inn teg-
net >.

En melding som er et svar far SV: i starten av emnefeltet, og en melding som
er videresendt far VS..

At det er svart paen melding ,vises med en rgd pil pd meldingens konvol utt-
symbol i meldingslista. For en melding som er videresendt, er pilablaog gar
motsatt veg.

SLETT MELDING

Sletting skjer i to etapper. Farst merkes meldingen som dettet ved atrykke pa
knappen Sett. Kommando er: “ Rediger/Jett” (CTRL+D). Vi kan ogsa mar-
kere meldingen i meldingslista og bruke slettetasten. Flere meldinger merkes
samtidig ved & holde Skift tasten nede nar meldingene velges.

En dettet melding i en mappe blir merket med et radt kryss og med over-
strekning. Slettede meldinger fjernes fra mappene for godt med knappen
Fjern, eventuelt kommandoen “ Rediger/Fjern slettede meldinger” .

Bade melding og vedlegg slettes samtidig. Et vedlegg ma lagres utenom mel-
dingen hvis det skal taes vare pa

Sletting gjeres om med kommando “ Rediger/Gjennopprett” .
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ADRESSEBOK

Outlook Express

Leggeinni
adresseboka.

Bruk av
adr essebok

Velg knapp Adresser og sd knappen Nytt i vinduet Adressebok som da dukker
opp. Dakan vi velge mellom “ Ny kontakt, Ny gruppe og Ny mappe” . Vi vel-
ger “ Ny kontakt” ndr adressen til en person skal leggesinn. Gruppe benyttes
nar vi skal lage en adresse som dekker flere adresser. Nar vi velger “ Ny kon-
takt” , far vi opp et vindu (Fig. 4) hvor vi kan skrive inn en rekke opplysnin-
ger.Vi kan bade legge inn fullt navn og et kallenavn. Med valget \is: sier vi
hva som skal stai utgadende melding sammen med e-post adressen. Vi kan
bruke kallenavnet i Til feltet i en ny melding.

Egenskaper for Jan Ole Waagen EE:

Sammendrag MNawn |P'rivat I .-i‘-.rbeiu:ll F'ersu:unligl Annet I NetMeetingI Digitale IDerI

Q Skriv inn navnet tl og e-postinformagjonen om denne kontakien her.

Farnawn: IM Mellomnawn: ||:||E-' Etternavn: I'W'aagen
Tittel: I Yis: IJan Ole Waagen j Eallenavn: Ii'I'W

E-poztadrezzern I [Ceqa il |
[=] jan.waagen{@itea_ntnu_no [Standard e-post] Rediger |
Figur 4 el |
Egenskaper for.. Bruk zom ztandard |

Vi far vinduet Adressebok ogsa med kommandoen “Ver ktay/Adressebok”
(CTRL+Skift+B).

Hurtigveger for &legge inn adresser i adresseboka er:

* Vi legger inn avsender i en motatt melding med kommandoen: “ Verktay/
Legg til avsender i adresseboka” .

Vi legger innalevi sender melding til ved akrysse av for valget: “ Veerk-
tay/Alter nativer/Sending/Plasser personer jeg svarer til i adresseboken
automatisk.”

Etinndag i adresseboka slettes med knappen Sett i adressebokvinduet.

Den adresseboka vi sa langt har sett pa og fortalt om, er var personlige adres-
sebok. Den er lagret pavar egen maskin. | tillegg er det andre adressebgker vi
kan sgkei. Den viktigste er e-postadresseboka for NTNU - det er den samme
som den interne telefonkatal ogen. Det ma settes opp at det skal sgkesi denne
adresseboka. Dette er gjort i den installasonen ITEA foretar for NTNUs
administrasjon. Dette er en sakalt LDAP adressebok.
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E2 Sek etter personer - [19 treff]

Det er flere mater & hente fram adresser pa fra adressebok og adresselister:

Sok 1 I HTH: adrezzebok, j Webramrade, |

Personer | dvansert |

Cak n&

Hawn: IS &ther

5 (e

E-postadresse: I

Fiern alle

£

Lukk |

Mavn 7 I E-postadresse | = | Egenskaper I
LE=ifaze Sasther aaze zather@chembiontn... o |
ﬁ%.ﬂ.nne Seether S =lett
ﬁ%.ﬂ.nne-hﬂarie Sather : Legg tili adressebok |
(= Atle Sasther 4
% Berrt Eril: 5asther bemt. erik. zather@chembio...  *
% Bjorn 5asther ! :
ﬁ% Eli S zthere eli.zat@alfa.itea. ntrw.no : Tl & |
% Elin iaether elin. zatherEub, ntrnu. no : Kopi: > | Figur 5
.F_-_H”va ae_ther_ eva, sather@ub. nthu. no = . . Sok etter personer
1| | b Blindk.opi: - |

« | vinduet Adressebok finner vi alle adresser i var personlige adressebok. Vi

velger eller sgker ossframtil en eller flere adresser (flere velges med
Skift+klikk pa adresser), og far - ved atrykke knapp Handling og velge

“ Send e-post” , opp vinduet “ Ny melding” med de valgte adressenei Til:
feltet . Vi sgker etter adresser i NTNUSs adressebok (og andre adressebgker
vi eventuelt knytter osstil) ved aklikke pa knappen “ Sgk etter personer”

i adressebokvinduet. Kommando er “ Rediger/Sak etter personer” . Vi far
vinduet “ Sgk etter personer” (Fig. 5). Der velger vi NTNUs adressebok i
“ Sk i:“. Adressen vi finner fram til, kan enten leggesi var egen adresse-
bok eller brukes direktei en melding ved & hgyreklikke panavnet og velge
" Handling/Send e-post” .

Vi kan fa adressenei var personlige adresselistei et eget vindusfelt til ven-
stre i hovedvinduet ved a velge Vis/Oppsett og kryss av for Kontakter. Ved
avelge adresser i vindusfeltet og trykke Return tasten far vi opp "Ny mel-
ding” vinduet med adressenei Til feltet.

Nar vi velger “ Ny e-post” og far opp et tomt “Ny melding”vindu, kan vi
skrive en del av en adresse i Til feltet og sa klikke pa knappen “Marker”.
Dafar vi opp full adresse fravar personlge adressebok hvis det vi har skre-
vet entydig gir en adresse. Vi far flere adresser avelge fra hvis det ikke er
entydighet. Merk at det sgkes ogsdi de andre adressebgkene vi har satt
opp for saking hvis det ikke blir tilslag i var personlige adressebok.
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* | vinduet “Ny melding” kan vi klikke pa Til: og Kopi: og fa opp et vindu
“Velg mottaker” (Fig. 6) med alle adressene i egen adressebok og mulighet
for seking i andre adressebgaker. Vi legger inn adresser vi velger i Til og
Kopi feltet med Til:-> og Kopi:->.

« Vi fér direkte opp vinduet “ Sgk etter personer” med hurtigtasten CTRL+E

Yelg mottakere EH
Skriv in nawvn, eller velg fra lizten:
|Eri Sak..
IMain Identitys kontakter j Meldingsmotiaksre:
Mawvn | E-po: = Til: -» I
EZ]Ann Martinzen anrLT
EZ]anne barie wWaagen ARE
EZIBjarme 5. Mass TE « I 3
Bjorn Gronnesby bjorn— : _I
brynjulf. maunngl@itea.ntr...  bronp Fopi: - |
dmz-unzubscribeEdmse.n...  dme
Eirik. Refzdal eirikn
EZ|Elze 5. Haiem Elze. 1 | | _rl
Erik. ‘wessel-Berg erik.b E——
EZIErlend Meergaard erlen - —I_ TR
4 I I 3
My komtakt | Egenzkaper | 1 | ]
Figur 6
OF. | Awbiryt | Velg mottakere

STRUKTUERING AV MELDINGER (MELDINGSMAPPER)

Meldings-
mappe:

Vi kan benytte mapper til & sortere meldingene. Vi har to mappekatal oger:

“ Lokale mapper” og imap.ansatt.ntnu.no. Lokale mapper er lagret pavar
egen PC, og mappene under imap.ansatt.ntnu.no pa den sentral e-posttjene-
ren. Vi anbefaer bare & benytter mapper under imap.ansatt.ntnu.no - daer det
mulig & nd dine meldinger ogsa hjemmefra via oppringt og pa reise.Dessuten
blir det ikke tatt sikkerhetskopi av ev. meldinger (og mapper) som blir lig-
gende under Lokale mapper.

Standard mapper er Innboks (alle nye meldinger), sent-mail (alle meldinger
som sendes) og K ladd (alle meldinger som er lagret med File/Save for videre
arbeid.)

Ved avelge Vis/Oppsett og krysse av for “ Mappelisten” far vi et vindusfelt til
venstre i hovedvinduet hvor mappene vises (som i fig. 1). Dette er gjort i
ITEAsinstallagon.

Vi oppretter en ny mappe under imap.ansatt.ntnu.no ved a hgyreklikke pa
imap.ansatt.ntnu.no i mappevinduet, og sa velge “Ny mappe’. Kommando er
“ Fil/Mappe/Ny” (CTRL+SKift+E).
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Flytte til
mappe:

DIVERSE

Vi dpner en mappe ned a klikke pa mappen i vindusfeltet med mappelista,
eller med kommando “ VisGa til mappe” (CTRL+Y). Vi velger mappei vin-
duet som da dukker opp. Vi blar mellom mappene i mappelista med piltas-
tene. Meldingslistai hver mappe kommer opp automatisk.

Vi kan flytte meldinger mellom meldingsmapper manuelt, eller vi kan sende
innkommende og utgaende meldinger rett i gitte meldingsmappe vhafiltre
(med Verktgy/Meldingsregler) ut fragitte kriterier. Slike kriterier kan veare
bestemte avsenderadresser eller ord i meldingens emnefelt.

Vi flytter en melding manuelt med kommando: “ Kopier/Flytt til mappe”
(CTRL+SkKift+V). Vi velger mottaksmappe i vinduet som sa dukker opp. Det
er ogsd en kommando: “ Rediger/Kopier til mappe.” Nar vi leser en melding,
finner vi i meldingsvinduet: “ Fil/Flytt til mappe” og “ Fil/Kopier til mappe” .
Vi finner ogsa samme kommandoer nér vi hayreklikker pa en melding i en
meldingdliste.

Det er ogsa mulig aflytte en melding til en annen mappe med dra og slipp -
men pga. feil vil ikke meldingen bli dettet i mappen den flyttes fra

Sortere meld-
ingdliste.

Soke etter meld-
ing.

Sokeetter teksti

en melding.

Signatur.

Synkronisering

Vi kan sortere listai en meldingsmappe i stigende og synkende rekkefglge ut
fra avsender, emne og dato. Trykk pa ordene Fra, Emne eller Motatt over
lista. Dette kan ogsa bestemmes med kommandoen “ Vis/Sorter etter”

Vi kan sgke etter en melding ut fra tekst i meldingenestil, fraog emnefelt, og
I selve meldingsteksten (ikke i vedlegg). Velg knapp Sek. Hurtigtast er
CTRL+Skift+F og kommando: “ Rediger/Sgk/Melding” . Det er ogsa en kom-
mando “ Rediger/Sgk/Melding i denne mappen” (CTRL+F3).

Vi kan sgke etter en bestemt tekst i en melding (ikkei et vedlegg). Nar vi har
tatt opp meldingen i et eget vindu velger vi “ Rediger/Sak/ Tekst i denne mel-
dingen”

Vi kan haen fast halei vare meldinger med opplysning om oss selv - navn,
telefonnummer, arbeidssted, e-post adresse, etc. Dette kalles en signatur. Vi
lager og lagrer en signatur med: Veer ktay/Alter nativer/Sgnatur. Vi legger inn
var signatur i en melding vha. kommando “Sett inn/Sgnatur” i vinduet “ Ny
melding” . Vi kan sette inn dette automatisk ved a velge: “ \erktay/Alternati-
ver/Sgnatur/Legg til signaturer i alle utgdende meldinger” .

Synkronisering er et begrep i Outlook Express. En synkroniserer meldingene
i IMAP mappene - mellom meldingene som ligger lagret i en mappe pa post-
kontormaskina (imap.ansatt.ntnu.no) og meldingene i samme mappe nar vi
kjarer Outlook Express. Dette kan vaare nyttig nar vi sitter heime og arbeider
med meldinger vi tidligere har motatt pajobb. Vi sikrer oss at vi da har til-
gjengelig de samme meldingene, og de blir ale pa en gang overfart til var
maskin og lagret pa den. Vi kan sa arbeide videre med dem uten & kople oss
opp fast mot postkontormaskina.

-10-



Brukerveiledning for Outlook Express

Hent bare meld-
ingshodet.

Vi kan sette opp permanent synkronisering for en mappe. Klikk pa
imap.ansatt.ntnu.no i mappevinduet. | vinduet vi dafar, kryss av under Syn-
kroniseringsinnstillinger for mappen det gjelder. Mappen Innboks vil alltid
vage avkrysset. Vi kani tillegg velge “Alle meldinger, Bare nye meldinger
eller Bare meldingshoder”

Det er ogsa en kommando for & synkronisere en mappe “der og da’: Velg
mappe og sa kommando: Verktay/Synkroniser mappe.

Vi nevnte foran at det kan settes opp at bare meldingshodet kan overferes fra
postkontormaskinen i farste omgang. Dette gjeres for hver mappe, og som
synkroniseringsinstilling for mappen Velg “Bare meldingshoder”. Samtidig
madet i feltet Visninger i hovedvinduet vaaevalgt “ Visalle meldinger” . Inn-
holdet i en melding overferes ved a dobbeltklikke pa meldingeni lista

MER OM OUTLOOK EXPRESS

Ved ITEA har vi laget og vil lage diverse informasjon om bruk av dette pro-
grammet. Se lenker pa var informasjonsside om programet - adresse:
http://www.ntnu.no/itea.info/programvare/outlook _express.html

Knut L. Vik
IT-avdelingen, NTNU

1/12 1999
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