Tips hur man anviander sin e-post, bifogar bilder och texter, sparar
bilder, lagger upp adresser och gor grupper

6 - Hur gor man for att anvanda sin e-post?
— Windows Mail — inkorgen = det som kommer upp.

Hur man tar emot och sparar

Nya meddelanden &r svértade. Man klickar for att 6ppna — men man kan l&sa
anda

Fran Amne Mottagit
Ga igenom de olika knapparna langst uppe pa verktygsraden

Skapa e-post Svara Svaraalla Vidarebefordra Skrivut Ta bort
Skicka/Ta emot Kontakter Kalender

Langst uppe till vanster star det var man befinner sig — inkorgen — t.ex.

Vill man spara sina meddelanden kan man géra mappar som man lagger ner
sina meddelanden i. T.ex. har jag en mapp under inkorgen som heter Seniornet
dar jag lagger ner meddelanden fran dem. Man bara klickar med hoger
musknapp pa Inkorgen sa kommer det upp forslag pa vad man kan gora, bl.a.
skapa en ny mapp. | den skriver man sedan in namnet pa den nya mappen.
Sedan tar man tag i meddelandet och drar éver det med vanster musknapp.

Vill jag ha kvar namn och adress pa nagon som har skrivit till mig sa bara
klickar jag med hoger musknapp pa mottagarens namn med hoger musknapp
och valjer Lagg till anvandare i kontakt sa ar det klart. Det finns olika
undermenyer nar man trycker pa hoger musknapp beroende pa var man star
nagonstans.

Till vanster om "Fran” ar det markerat om det finns med nagon bilaga eller om
meddelandet &r speciellt viktigt (lilla flaggan)

Léangst nere star det hur manga meddelanden det finns och hur manga som &r
olasta.

7 — Hur man skriver adress — bifogar text och/eller bilder — skickar

Klicka pa skapa e-post och Nytt meddelande kommer fram. Skriv adressen,
eller ta fram den genom att klicka pa Till. Skriv ; (semikolon) emellan om man
ska skriva flera adresser. Skriv garna in ndgot i Amne ocksa, bra for mottagaren
att se vad det handlar om. Bifoga ligger under gemet uppe i menyraden. Man
maste veta var man har sina saker, darfor ar det viktigt att ha gjort mappar,
eftersom man bladdrar efter det man ska bifoga.
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8 — Hur man sparar bilder

Oppna bilagan. Bilden kommer upp. Vilj Arkiv — skapa en kopia, dop den
(datum é&r alltid bra)
Klicka pd OK och Spara

9 — Att lagga till adresser och géra grupper

Skapa e-post — Nytt meddelande — Till — Klicka i "Till” valj Ny kontakt eller
skriv adressen. Semikolon mellan namnen om flera.

Grupper —

Klicka pa Verktyg i verktygsfaltet — vélj Windows kontakter i undermenyn
Klicka pd Ny kontakt eller Ny kontaktgrupp i Windows mail. Namnlistan
kommer upp och man dubbelklickar pa de namn man vill ha med i gruppen.
Men forst ger man gruppen ett namn. Finns inte namnet med i namnlistan ar det
bara att skriva till det genom att klicka pa nytt namn.
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