INLEIDING E-MAIL – Deel 1
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Telefoon:
— Interactief, beide partiien moeten aan de telefoon zijn
— Overbrugt afstand
Post:

~ Postkantoor bewaart en bezorgt periodiek,
of bewaart de post in een POSTBUS tot de
geadresseerde de post ophaalt

— Overbrugt afstand en tijd

Chatten, MSN, Skype, etc.

— Interactief, beide partijen tegelijk online

E-mail:

— De e-mail wordt opgeslagen tot de ontvanger deze
ophaalt
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E-mail overbrugt tijd en afstand:
je hoeft niet allebei tegelijk verbonden te zijn
...maar je weet niet of je bericht aankomt, tenzij
je ontvangst/lees bevestiging vraagt

Rol centrale E-mail server: postkantoor/postbus

-n:mrelaties

- buffering van berichten

- adressen beheer (accounts)

- doorsturen naar andere mail servers

- beveiliging (aanloggen, geen encryptie!)
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rkbol@onsbrabantnet.nl

gebruikersnaam

Uw e-mail dienstverlener

Met een e-mail server voor opslag
en distributie van e-mails

Alias (= ook onder die naam bekend):

robert.bol@onsbrabantnet.nl
robert.bol@onsmail.nl
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[image: image5.png]2 soorten e-mail programma’s

+ E-mail wordt op de PC gemaakt, ingelezen en
opgeslagen
— Outlook
— Outlook Express
~ Incredimail
+ via de browser wordt direct op de server gewerkt
en de e-mails blijven daar ook staan
~ Hotmail
~ Live mail
~ Windows mail
— Gmail
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* Niet noodzakelijk dezelfde als de internet
provider
« Gratis, of betaald met extra faciliteiten
- grotere opslag
- fax
- SMS
- meer e-mail adressen
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« Geen centraal e-mail adresboek

* Wel Skype telefoonboek
Verklaring? 1 provider!

« Dus zelf van relaties adresboek bijhouden




Een paar voorbeelden van e-mail programma’s:

Windows Live Mail:
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Microsoft OUTLOOK:
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Microsoft OUTLOOK EXPRESS:
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Windows Hotmail:
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Gemeenschappelijk hebben deze e-mail toepassingen de schermindeling:

· In de linker kolom de verschillende mappen met soms koppelingen naar andere functies.
· Midden boven de lijst van e-mail berichten in de geselecteerde map

· Midden onder het zgn. “preview” venster, waarin u (een deel van) een geselecteerd bericht uit de lijst kunt lezen.

· In de werkbalk of boven de lijst en het “preview” venster ziet u de mogelijke opdrachten.

Eerst iets over dat “preview” venster: u kunt de grootte hiervan wijzigen door de boven- grenslijn aan te wijzen, de aanwijzer verandert, en door te slepen kunt u dit venster van grootte veranderen. Verder ziet u rechts een schuifbalk, waarmee u de inhoud van het bericht over het scherm kunt laten schuiven (of met het “scroll-wieltje”).

Het is handiger, om een bericht wat u wilt lezen in zijn geheel op het scherm te zien. Dubbelklik hiervoor in het geselecteerde bericht in de lijst. U kunt ook na selectie (enkele klik) op Enter drukken. U sluit dit bericht-venster weer door op het kruisje rechtsboven te klikken, of op de ESC toets te drukken.

De lijst met berichten bevat een aantal kolommen, welke u breder of smaller kunt maken door in de kop van de kolom de scheidingslijn te verslepen.

U kunt zelf instellen welke informatie over een bericht in de lijst u wilt zien. Rechtsklik op de koppen van de lijst en een venster met de mogelijke inhoud van de lijst komt op. Hierin kunt u aan- of uitzetten wat u wilt zien en soms ook nog in welke volgorde u de kolommen wilt zetten.

[image: image12.png]Find 2 message

Size Date v
1736KB  17-2-2010 2337
3233KB_17-2-2010 2324

Subject

18 ® Fom
0 1Mia Ejkens

[ Fiying Biuc
Jinfo@eninenuenenil

KB 28-5-2008 1437

Mailomgeving




De volgorde van de lijst van berichten kunt u meestal ook bepalen. Klik op de kop van een kolom om de berichten in de volgorde van die kolom te plaatsen. Als er een klein driehoekje naast de kolomtitel staat kunt u nog kiezen of u de sortering in oplopende of aflopende volgorde wilt.

In de lijst zijn de berichten die u nog niet gelezen hebt vet. Zodra een bericht in het “preview” venster is verschenen of u hebt het door dubbelklikken geopend, wordt het gemarkeerd als zijnde gelezen. U kunt dat weer ongedaan maken door te rechtsklikken op dat bericht en in het uitrolmenu te klikken op “markeren als ongelezen”.
Zodra u een bericht geselecteerd hebt (in het “preview” venster of door te dubbelklikken in een nieuw scherm) kunt u actie nemen op dat bericht.

U kunt:

· Het bericht beantwoorden

· Aan alle geadresseerden en kopiehouders een antwoord sturen

· Het bericht doorsturen met een eigen tekst

· Het bericht afdrukken

· Het bericht verwijderen

· De afzender markeren als ongewenst, toekomstige berichten worden dan SPAM 

· Het bericht naar een bepaalde map verplaatsen.

Alleen als u het bericht door dubbelklikken in een nieuw venster hebt geopend kunt u van alle adressen kiezen om deze aan uw contactpersonen toe te voegen. U doet dat door met de muis op een adres (afzender of kopiehouder) rechts te klikken, waarna u op de optie “toevoegen aan contactpersonen” klikt. Een venster opent dan, waarin u eventueel nog andere gegevens van het adres kunt invullen. Ook de naam kunt u aanpassen, zodat die in de e-mail verschijnt zoals u dat wilt als u het adres voor een uitgaande e-mail gaat gebruiken.
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