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Ovningsuppgifter med E-postklienten MS live

Inloggning

Skriv in hela din
e-postadress

Adressen till webbklienten
live.com skrivs in i webbla-

senord

Skriv in ditt 10-

Valj om datorn

sarens adressfalt
: skall komma
= Logga in - Windows Internet ihag ditt id och
O » [ s ioan bvo Sioan siva=seigint corps ) [ X g l6senord. Fér
. Arkiv  Redigera  Visa  Favoriter  Verktyg  Hidlp i x Norton - .Kor‘t ochl ingar - aldrlg anvan-
77 Favoriter | B7 Logaain - B ~ Sida~ Sakerhet - Verkbvg - - das OIT! du .
loggar in fran
Utseendet pa det har omradet dator saom
£ Windows Live anvands av Microsoft fr infor- ain an\éan sav
= VVINAOWS LIVE" | ‘mation och andras ofta. J andra perso-
ner
Registrerin undows| | > |
mallan praguist@Ii | . o
Vialkommen till Windows Live! Klicka pa
L:usenord |0gga in nél’
5;1 Hotmail - =aker webbmejl med en inkorg som aldrig blir full ......l | du SkriVit d|tt
Kan du in %ﬂma it ditt konto? id och 16-
““ SkyDrive - 25 GB gratis lagringsutrymme online [l Jsg vilkioi68 Tnistaa Senord.
l‘i“': Messenger - chatt, videosamtal och statusuppdateringar Logga in
Lds mer om Windows Live > Inke:din dator?.
Hamta en engangskod att logga in med
Startsida

Klicka pa Nytt for att
kunna skriva ett nytt e-
postmeddelande

Klicka pa pilen om du vill
ga vidare till kontakter,
kalender eller skydrive

Klicka p4 Meddelanden
for att lagga till personer
du vill kunna chatta med

Klicka pa Alternativ for
att kunna géra install-
ningar i Outlook

I &4 Outlook | v

Jel

Sck i e-post

Bl ¥ Sven-Allan Tomquist [

~

Ordna efter v

v Snabbvyer

meddelande. Soker tyvarr inte pa
delar av ord

Dokument llan T&r

Flaggat gvning

Foton E-post 6

Inkorgen med nya och gamla
meddelande visas nar du har
loggatin

Ny kategori Qur mar dina hundar ?

Lankar for att 6ppna fadda
meddelanden i Inkorgen.

2

v Mappar Gron skold i ett meddelande | skvee 2013-03-01
Inkorgen 2 indikerar att det ar en saker 2015-02-28 v2s me
Skrappost avsandare 2] egistrera din dator som
Utkast 2 i.. (3 20 Betrodd for att 6ka din
wgjlsakerhet
Skickat [ Sven-Allan Tarngid Gott Nytt Ar . ' - “
Rl Wil o : K||cka pa din profilbild nér du
M messqmio{ | det hér faltet kan du skriva in ett vill Logga ur —
" n . st till mej
osssia-iad SOkord for att leta efter ett speciellt ® Tilganglig o
elmark W, Dold

Fixs det
Redigera profil
. hittar du
Kontoinstallningar el snabbt

ejl. nyhetshray
/a
&5 mer

Locaa ut

2012-11-19

Meddelandekolumn dar

Oppna meddelandétstruktion for dvningarna fran din kurs-

ledare genom att klicka pa lanken och las innetalle
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Instruktion for Gvningarna X ﬁéng meddelandet j

Sven-Allan Térngvist (sven-allan.torngvist@live.se) 2012-11-16 Atgarder w
Till:3Ake Johansson, 3Anita Ek, 3Anna Lindh, 3Garan Milsson, 3Kerstin Hansson, 3Vanja Hagelmark, 3viveks

Oppna féregaende eller ’
nasta meddelande i listan

Instruktion
Du har fatt nagra brev rubricerade med E-post ig&-2 osv i dinnkorg . For att
lara dig e-postklienten Outlook skall du arbetaigenom dessa instruktionsbrev.
kommer att fa utféra ndgra 6vningar och lasa erindetmation. Oppna breven i
nummerordning.

Vélj vad du vill géra med ’
meddelandet

Stang nu det har brevet och dpprpdst 1

E-postklientens huvudmappar,klicka pa mapparna nar du vill ppna dem
I Inkorgen samlas post som har skickats till dig
| Skrappost samlas post fran avsandare som du valt att ireentzt
| Utkast kan du spara paborjade brev som inte ar klarskatka
| Skickat sparas en kopia av de brev du skickat
| Borttaget ligger de brev du valt att ta bort tills du tomnmeappen

Bilden visar inkorgen 6ppen

Hér ges mdjlighet att sortera
listan pa olika satt. Normalt
ar bast att

Amnet ar ocksa en lank
som du kan 6ppna
meddelandet med

Nyinkomna medde-
landen har fet stil

E-postklientens
huvudmappar

| E Outlook |~ @NW

3 Sven-Allan Tomaist [

~
Om en avsandare ar
betrodd visas en grén
skaldikon vid
meddelandet

Ordna efter v

v Mappar [] Messenger-teamet [ ] Tiden bérjar rinna ut. Uppdatera fran Messenger till Skype! 2013-03-01

Inkorgen 2 [ Outlook.com-teamet [} = Uppgradera din Hotmail-inkorg till Outloock.com 2013-02-28 .
55 mer

Skrappost [ Sven-Allan Torngvist Kalla flygtrafiken
Registrera din dator som
Betrodd for att 6ka din

mejlsakerhet

Pil som visar att motta- @

Utkast 2 [ Sven-Allan Térngvist. mossej...  (3)

Skickat ) Syehi-Allan Tarvist @ Gett Nyst Ar garen har besvarat o
Borttaget [ Sven-Allan Taérngvist i (Inget amne) meddelandet .
» ] ety > Gem visar att med-

My mapp O mossej@telia.com, Sven-Alla.. (2) Sv: Halsning fran kursledarern 2012-12-13 . o

] mossei@teliacorm, Svenlls,. () SN -y d.elandet. innehaller

v Snabbvyer [ Hagelmark Wanja, mossej@t., @ {gget amne) 2012-11-26 blfogad fll
Dokument [ Sven-Allan Térngvist. mossej... (2) ovning 2012-11-25 Fixs det
Fl ven-Allan Torngvist. mossel..  (2) avning 2012-11-20
aggat [ sven-Allan Torngvist, mossej.. (2 e Med filter hittar du

2012:11-19 viktiga mejl snahbbt

kurt gustavsson, Sven-Allan .. (2] sk
g Olasta meil_nyhetsbrey

Tre kappar som ger mojlighet att &ndra status
pa meddelande: Markera som olast, Radera
och Lagga Overst i inkorgen

Siffran visar antal
konversationer om
man valt att ordna
efter det ovan

Bocka for om du vill utféra
samma atgard for flera medde-
landen samtidigt, (t ex radera)

E-post 1
Besvara det har brevet fran din kursledare medpddljande fraga:

Hur ser din e-postadress ut som du anvander i ganira?

Lagg till kursledarens e-postadress i kontakteronfér fragan i samband med att du skickar brevet.

Instruktion
Na.r du har Oppnat ett meddE|ande Vlsas en menymﬁega Svara|¥ Tabort Arkivera Skrippost|¥ Rensav Flyttatillv Kategorier v  eee
alternativ i 6verkanten. Under Svara kan du valglan tre

| _ 3 Gott Ny svara
alternativ hur du vill behandla ett brev som du fiddtr. Sva- i
ra, Svara alla och Vidarebefordra. Vicarebefordra

+  Omdu véljerSvarasa far du fram en kopia av bre-
vet med returadress till den som skickat det, oeH plats dar du kan skriva in ditt svar. Brevedr
adresserat och klart att skicka nar du skrivittkiBet vanligaste sattet att behandla ett brev.
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« Omdu valjerSvara allasa far du ocksa fram en kopia av brevet, men hétéradresser aven till alla
som mottagit brevet. Om du valjer detta alternhtivsa far hela kursen ditt svar eftersom det urgpr
ligen ar skickat till alla.

+ Med valetVidarebefordrakan du skicka brevet vidare till nAgon ny perdasa fall maste du sjalv skri-
va in adressen till den eller de som du tyckerl$i@brevet, eller hamta adresser fran adressboken.

« Nar du besvarat brevet och skickat det kanske din&§an om du vill spara adressen i din kontatetlis
Skriv da in for- och efternamn och klicka pa Laig t

Du kan spara medde-
landet som utkast om

Klicka pa skicka Hér kan du &ndra priori-

tet for meddelandet sa

Hér avbryter du medde- Nér du skriver ett nytt

for att posta
meddelandet.

det inte ar klart att

landet om du angrar dig

mottagaren ser det och inte vill fortsatta att

meddelande skriver du
ditt arende med brevet

skicka. béttre. skriva. hér s& adressaten far
l en rubrik i sin inkorg.
ai Outlook | v Skicka Spara utkast Alternativ¥  Avbryt
Klicka pa till for att na
Sven-Allan Torngvist adresser fran dinkon- | RE: E-post 1
sven-allan.torngvi stz taktlista.
Till g &Kopia och Hemlig kopia F K Q Aa A: ﬂ — %E = _;" +;_ g E % & @
3Lare-Viilly Johstisson (@) Bifoga filer Verktygsfalt for formate-

ring av texten du skriver.
7

Kopia

\
-

Skriv ditt svar har

Har kan du valja
att bifoga filer,

dokument, foton
mm.

Om du valjer Kopia och
Hemlig kopia far du upp tva
rader for att skriva adres-
sen till den eller de som
skall ha kannedom om att
du har skickat brevet och
till den eller de som skall ha
kannedom om att du har
skickat brevet utan att

{dressaten far veta det. /

sson@M

vist@live.se

Skriv ditt
meddelande
har

012 19:18:16 +010

Skriv in adressen till
den eller de som ett
nytt brev skall skickas
till har.

Nar du besvarar ett
inkommet medde-
lande ar adressen
redan ifylld.

E-post 2

Skicka ett nytt brev till den i gruppen som siti#ithdger om dig. Skicka samtidigt en kopia tilhd
kursledare.

Ditt arende ar att informera om vilka fordelar déw sed e-post jamfort med vanlig post eller et-tel
fonsamtal.

Instruktion

Klicka paNytti e postklientens huvudmeny. Du far d& upp ettt tor@vformular.

Klicka pa lankerVisa kopia och Hemlig kopidor att fa upp dessa rader i adressfaltet.

Skriv in mottagarens adress exakt i adressfaltéinGnte att skrivalmne sd mottagaren far en rubrik pd med-
delandet.

E-post 3
Spara adresserna till dina kontakter i din pergandidressbok

Instruktion

Klicka pa pilen till hoger o @4 Outlook | v och valjEE8K ontakter
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Skriv in de uppgifter du vill
ha sparade om kontakten

Klicka hér och vélj nér du
vill g4 tillbaka till e-post.

Klicka har for att [agga till
en e-postkontakt.

Lagg till en ny kontakt

Namn

Férnamn

Efternamn

Foretag

Med plusknapparna kan

.ﬂ. Kontakter | v G—) Ny Hanteraw

du lagga in merainfo t ex

Allzw fler e-postadresser @ Norn
Wil en kontakt som du vill visa. E-post
Privat w

Har kan du soka efter Klicka pa spara nar du fyllt @ eros

3 i uppgifterna klart. i
0 pomis Garpensiege | KONEAKter som redan finns PPg Tefon

i kontaktlistan. Voo
chiltelefon w

E-post 4

Borja med att klicka pa funktionen Vidarebefordden har évningen.

Adressera brevet till nagra kurskompisar i gruppeim en kopia till din handledare med hjalp av kon-
taktlistan

Besvara fragorna nedan.

Vilka tva saker i kombination &ar det som gor attodh ingen annan kan lasa din e-post?
Vad &r det for skillnad pa att skicka en kopia eathemlig kopia?

Instruktion
Klicka paTill i det nya fonstret. Klicka p& adresser i kontakin.

Klicka p&Kopia. Klicka pa adressen till din kursledare.

Valda kontakter
visas pa Till-raden
allteftersom

Bocka for de kontak-
ter i listan du vill
skicka brevet il

Klicka pa lanken Till
for att komma till
kontaktlistan

Yiara utkast  Alterg

FW: Hundar hur mar dina hundar ?

Sven-Allan Tarngvist
sven-allan.tornguist@|ivy

5 S = = = = =E E = es
p\acc\l’1Hen1\iglicpia F K U A A A L D= =5 E® @

2Ingegerd Jnhanssnr/ 3Anita Ek @ Bifoga filer - - .
y Skriv ditt svar pa fragorna
3}-?“”:3 Ek_ Skriv meddelandet har har'
anita.ek@live.se

3Anna Lindh From: goran.nilsson3@live.se
annalindh3243@Iiy To: annalindh8845@live.se; sven-allan.torngvist@live.se
Subject: Hundar hur mér dina hundar ?

Klicka pa Kopia och bocka
for dem du vill skicka kopia
till pa motsvarande satt

Klicka pa krysset om du vill
ta bort nagon av adressa-
terna du valt

E-post 5
| det hér brevet finns tva filer bifogade. Sparas#ei din mapp bilder pa harddisken.

Instruktion
Lankar till bifogade filer syns i brevhuvudet. Kt pa filnamnet och vélj Spara i dialogfonstret sippnas.

Leta upp din mapp for bilder p& harddisken ochapar
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Enbifogad fil kan innehalla vilken typ av information som hel&xt, bild, ljud osv. Mottagaren maste ha det
program som filen ar associerad med, for att kuipgna filen genom att dubbelklicka pa den. Om despéarad
i en mapp pé datorn kan den 6ppnas med ett anogitaon som klarar filformatet. Mindre bildfiler karsas i
meddelandet men stora filer visas bara som en ikon.

Qutlook Aktiv visning
[0} 2 bifogade filer (totalt 48.6 kB)

e
|
o
i
|}

Filhdmtning

¥ill du dppna eller spara den har hilen?

1__1 Mamr: chip.JPG
Lt Typ: PEGbId, 22,7 kB

Frén: snto0Z.maillive.com

N W S )
{ (o
r'J_'L'_l_I_I_I.‘l|_‘_'_._!J
S L R

Opphia I[ Spara ][ At

Om det & manga bifogade
bilder kan du vélja att fa
dem visade som bildspel

Klicka héar for att spara alla
bifogade filer packade i en

zip-mapp

Klicka pa Hamta for att for att spara dem
pa vanligt satt en och en. Valj spara i
dialogfonstret som visas och valj mapp

E-post 6
Skicka ett brev till ndgon kurskamrat och bifogaiemed en trevlig bild.
Skicka samtidigt en kopia till din kursledare.

Instruktion

Oppna ett Nytt brev och skriv adress, &mne och eladde som vanligt. Klicka @ifoga fileroch leta dig fram
i dialogfonstret till den fil som skall bifogas. Qvik stora bildfiler som tar lang tid att 6verfoidicka pa Oppna
sa ser du filen i brevhuvudet. Skicka brevet.

E-post 7
Besvara fragorna i den bifogade filen, spara oatkakillbaka till din kursledare.

Instruktion
Klicka pa filnamnet och valj 6ppna s& Word stadah visar filen. Besvara fragorna och spara fildmimapp
pa harddisken. Om du inte har Word i datorn fandmmalt forslag pa ett alternativ som fungeraatina med.

Oppna ett nytt meddelande och skriv adress, drecdeneddelande som vanligt. Tryck p& bifoga och dg
fram till den fil som skall bifogas. Klicka p& OpgrSkriv ett meddelande skicka brevet med filen.

E-post 8
Stada upp i dina e-postmappar.

Instruktion

Oppnalnkorgen. Bocka for sédana brev som inte finns anledninbettalla . Klicka p& Ta bort.

Bocka for brev fran avsandare som du anser ar pkeimch klicka p& Skrappost. Dessa kommer atstyl
mappen skrappost i fortsattningen.

OppnaSkrappost Kolla om du vill aterféra ndgon avsandare tikdngen, Kasta skrapposten.

OppnaUtkast Kolla om det finns pabérjade brev som maste skridlart och skickas. Nagra kanske &r inaktuella
och kan kastas.

OppnaSkickat Kolla om det finns kopior pa skickade brev sote ifinns anledning att behélla. Kasta sadant
som du ar saker pa ar onddigt att behalla.

OppnaBorttage. Markera alla genom att bocka for i dversta kmysm. Ta bort definitivt om du &ar saker pa att
inte behova ha nagot kvar. Om du vill &ngra nagotthget markerar du och valjElytta till.
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E-post 9

Skapa autosignatur, installningar for brevhantenmg.

Instruktion

Klicka pa& knappen Alternativ och vélj Fler e-postidiningar frAn menyn som visas.
Skriva e-post
Meddelandeteckensnitt och signatur . . . .

Klicka p& Meddelandeteckensnitt och signatur. Umdeddelande teckensnitt kan du andra EETEEE
teckensnitt pa meddelanden. Under signatur kaggtyal till och spara avslutningsfras for alla EEEENE
brev du skickar, t ex Halsningar, namn, telefonn@mmm.
Hanterz kontot Lasfénster
Vidarebefordra e-post

® Ay
Skicka semestersvar automatiskt
Med Vidarebefordra e-post kan du stélla in s& posliedet har kontot skickas vidare till ett Hager
annat. Mederkant

Med Skicka semestersvar automatiskt kan du sknienihalsning och tala om varfor du inte kan
svara pa meddelandet just nu.
Hantera kontot
Skapa ett Outlook-alias
Med Skapa ett Outlook-alias kan du fa det att soot ndgon annan som skickar eller svarar pa elttieiende.
L&ss e-post
Gruppera efter konversation och 13s in meddelanden i
Torvag
Med Gruppera efter konversation kan du fa alla rddien i samma konversation samlade i inkorgesaps
ma stélle oberoende av hur du valt att sortera.
Med Las in meddelande forbereder programmet nasthletande i listan sd du slipper vanta pa attldek s
hamtas efter att du klickat pa det. Ger snabbargrng nar du har manga meddelande att lasa.
Fornindra skrappost
Filter och rapportering
Betrodda och blockerade avsandare

Med filer och rapportering kan du skapa ett edetrfsom automatiskt sorterar bort meddelande ddessater
som du anser ar spam. Du kan aven stélla in s& spandu far rapporteras och kanske kan stoppaa iheta
kommer till din dator.

Du kan lista betrodda avsandare och blockera s&tamalu inte vill f& meddelanden ifran for att phighantera
dem i din inkorg.

Fler e-postinstaliningar

Det har var bara nagra funktioner under Alterndfitta vidare sjalv om du tror det finns nagra du hytta av.
Klicka pa Avbryt eller Backa till foregdende sidaébblasaren nar du kollat klart under en rubrik.
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