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Elektronisk post, e-mail
Aven for elektronisk post behdvs det en postadress. Den ér
standardiserad, sa har:

borje.klingvall @abc.se

Anvindarnamn Land (toppdomén)
Snabel-a, kanelbulle (at) Foretag (underdomén)

Punkterna i adressen anvinds som skiljetecken mellan olika
uppdelningar. Anviandarnamnet kan innehalla manga delar, men mest
praktiskt brukar det vara att anvénda sitt for- och efternamn. Det tecken
som heter "at”, eller ”snabel-a” ( @ ) har manga smeknamn. Pa
tangentbordet finns tecknet som tredje symbol vid siffran 2. For att
skriva den tredje symbolen pa en knapp pa tangentbordet, hall tangenten
[Alt gr] nedtryckt.

Tv huvudtyper av elektronisk post.

Den som kopt sin internetforbindelse fran en leverantor som t ex Telia far
automatiskt ocksa en elektronisk brevlada av typen POP3. Sa kallas ett
protokoll for en vérldsvid standard for e-post. Forbindelsen idr oftast
krypterad, och mycket svar for obehoriga att l1dsa av. Forr kunde en sadan
brevlada bara 6ppnas hemifran, vilket var en allvarlig begréinsning.
Numera har de flesta leverantérerna av POP3 - post dven skapat en
mojlighet att na brevladan via Internet, s k webmail.

Den andra typen av e-post brukar kallas webmail. En sadan typ av
brevlada har man tillgang till fran vilken dator som helst som dr ansluten
till internet. Det dr snabbt gjort att fa den i funktion och den dr ofta gratis.
Det finns manga olika leverantorer for webmail. Den &r ofta anknuten till
Portaler, som Yahoo, Passagen, MSN, Tripod m fl. Ett gratis
medlemskap ger dér ocksa gratis webmail. Det som beskrivs hir
tillhandahalls av Microsoft och kallas Hotmail.

POP3-mail skéter man oftast genom programmen Outlook, eller Outlook
Express. De flesta brevlador for webmail gar dock inte att na i dessa
program. Den vanliga vigen ir i stéllet att ga via den ordinarie
webblisaren, t ex Internet Explorer.
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Outlook Express

Det vanligaste programmet for att ldsa POP3 - post dr Outlook Express.
Som alla andra program finns det pa programmenyn, men ocksa som

ikon pa bildskédrmen: > $
eller Dutloo F;. E Hpress
med samma kuvert-ikon pa snabbstartfiltet langst ned till véanster pa
bildskédrmen: TRTL e YA

Tryck pa nagon av ikonerna for att 5ppna Outlook Express. Programmet
har nagra fardiga mappar, som blir tillgdngliga med ett musklick pa den
vita listrutepilen:

@; Inkorgen - Outlook Express
Arkiv Hedigera “iza Werklyg  Meddelande Hjalp

[P Le:P o2 = i~

STra Swvaraalla  Widarebefor... Sk ut fﬁrt

'|Q|V|Frén [ |k31rnne /
Fonstret ar delat. I den Gvre B Senio} 2 e ——

. (= Microzsoft Outlook Express... Yalkommen tll Dutiook Express &
halvan har varje e-post-
meddelande sin egen rad.

Ga till Inkorgen, om den
inte redan &r oppen.

Ett musklick pa en rad Aisar
just detta brevs innehall 1
den nedre halvan a

fﬁnstret. Eﬁ:;:M\EIiE?-:nDe tltnﬂlolalliroporssg;‘gg;igeg Till: My anwandare av Outlook Express

Nyinkommen ¢post visa
med den gulg/symbolen

o ppnat kuvert. Redan/list
epost far symbolen ppet
kuvert.

Ger dig allt du behover vid meddelandehanteri

® E-post och diskussionsgruppe

#® Flera konton och identiteter
® Stid fér HTML-meddelande
® Adressbok och katalogtjangter

& OE e Livmmimmwimn

Tryck Ny epost eller Skapa for att skriva ett nytt brev,.
Svara for att svara pa ett brev, vars rad dr markerad

Ta bort for att ta bort ett brev, vars rad dr markerad.



Introduktionskurs i datorhantering

F r IBM-PC

B rje Klingvall ' ver 1.04 - 2006

Internet del 2, E-post Sidan 4 av 8

Owvn 3

I Outlook Express finns nagra redan firdiga mappar.

I‘_;;J Outlook E=press
E@ Lokala mappar
it o) « [ Inkorgen ligger sig nyinkommen post
- ES Utkorgen  <«— ] Utkorgen lidggs nysinda brev nir man ér offline
- Skickat - <— T mappen Skickat finns post som redan har skickats ivig
g E't:':;zf'm‘\ Mappen Borttaget fungerar som papperskorgen
= I Utkast gar det att spara ett brev for att senare fortsétta

pa samma brev innan det sinds

Tryck knappen Ny epost eller Skapa, for att sé@nda ett nytt email.
Ett formulédr for att skriva e-postbrev poppar upp 1 ett nytt fonster:

'b Testhrey
Skriv .

mottagar

Hedigera “izga Infoga Fommatera  Yerktyg  Meddelande  Hjalp

B,

; fi

! = rﬂ g, ™ 0

aaressen w‘ Angra Kontrollera  Stawniry Bifoga
Till:

A es- |I:u:urie.klingvall@telia.u:u:um

omrade |
AMmne: |Testbrev

S]alva Arial | 1o - I %ﬁ
meddel- | = o =

andet har __ |, qo

111
111
kL
1"l
[T}
"

For att ta
med en bilaga, tryck hér

I ett fonster, liknande Utforskaren, fragar datorn darefter vilken datafil
som skall vara bilaga.
Bifoga fil EE

b ;l[ — Wuxenskolan j @ E

Leta upp filen;
markera den ,och tryck
knappen

Bilaga \

I brevformuléaret visar
en sarskild rad vilken
bilaga som kommer Filnamm: |Erevbilaga1 I‘: Bifoga |
med. Eiformat: |4l filer [ 7] =] Avbryt

[ Skapa en genvan till den har filen

L
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Skicka brevet.

Utbyt e-postadresser med Ovriga deltagare i gruppen, och 6va nagra
ganger pa att sinda e-post. En bilaga ir alltid en vanlig datafil, som ofta
innehaller en bild, eller ett dokument i Word.

S kerhets tg rder mot datavirus

Mingden datavirus ser ut att 6ka periodvis. En hel del virus sprids med e-
post, och 1 synnerhet med bilagorna. Det 4r numera absolut nddvindigt att
ha ett bra anitivirus-program installerat i sin dator.

En gyllene regel ar att aldrig 6ppna ett e-postmeddelande som man inte
vet vem som sént. Det gar ndstan att gissa sig till om det &r virusrisk eller
inte. Somliga mail fran okinda avsindare har en frestande rubrik, som
utmanar ens nyfikenhet. Det géller da att inte 6ppna, utan radera mailet sa

fort som mojligt. -
Inkorgen - Dutlook Express

. o R .. Arkiv  Redigera i Werkt Meddelande  Hjal
Vid sidana tillfillen dr det bra R oete 'ikt — = = f
. . Altuell wy
att stdlla in Outhok Express Sottera sfter ,
sa, att det senast inkomna Eolumner...

mailet inte Oppnar sig
automatiskt. 7 e

Layout...

Ga till menyra
tryck Visa.
Grundinztallningar

I den rullgardins A === D kan viza eller dolja delar av Outlook Express efter
behow. Markera wilka alternativ du will wiza nedan.

SOm poppar ug E— e .
v Fontaktes [T Dutlook-faket [ “faltet
Layout Eoltt~ St
W tappiatet W Statusfalet
Det hiir fonstret W tdapplistan W “Yerkiygsfalet
oppnas. Dir det Anpazza verktygsial..
nedanfor mitten star ) .
F rhand kni Forhandsaranzkning
rhandasgranskning: e Anvand fothandsgranzkningzfonstret for att aranzka ett
Ta bort den bock som meddelande utan att oppha et nott fonster.

Stir i rutan fore Visa / Yiza farhandzaranskningsfonstret
f I‘handsgransknings- @ |Under meddelanden  © Bredwvid meddelanden

f nstret. Tryck W iza bk pd farhandzgranskningsfonstret
darefter OK

- aF. | Abyt
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Nu syns inte ldngre brevens innehall i den nedre fonsterdelen.
En dubbelklickning pa det brev man vill se Oppnar i stillet ett annat
fonster med brevets innehall.

Av sikerhetsskil kan man behalla den hér instillningen standigt. Tycker
man dédremot att det &r praktiskt med en forhandsvisning, sa gor man
forandringen bara nir det finns nagot misstankt mail.

V xla identitet
I en familj har man ofta flera e-post-adresser. Da gar det att i samma
Outlook Express- fonster, pa samma dator, ha flera olika brevlador.

5 Inkorgen - Outlook Express

For att vixla identitet till den Wl Redigera Wisa  Werkbvg  Meddelande  Hjalp
egna brevladan, gititmenyn |[: |ttt '
Al | ®ppna -0 “vE
. . | Sparasom... Vidarebefor,
V xla identitet
"KE Spara som mall...
E Mapp '
E‘ Impoartera r
| Exportera r
Skriv Uk, .. Chrl+P

;\'-.-'éxla identitet...
Identiteter J

Egenskaper Al+Retur

Arbeta offline e
Awsiuta ach logaa ut identitet rosoft Outlo
Awsluta Alkomrmen kil

Alla registrerade e-postadresser ﬁ Aktusll identitet: svnoratorgl
visas. O du vill waxla identitet markerar du
etk narmn nedan. Cm du vill 1agga kil
eller &ndra en identitet Kickar du pd
Hantera identiteter,
synoratorgl
o .. o svnoratorg?
Tryck pa onskad brevlada ————» svnarataras
svnoratargd W

Tryck OK
\ [ Logga uk identitet ] [ Hantera identiteter ]
\f’ ok || avbrt |
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Webmail

POP3 mail var tidigare mojligt att ldsa endast fran sin egen fysiska
anslutning till Internet. Pa senare tid har dock manga POP3 leverantorer
ocksa en atkomst till brevladan via webmail, d v s varhelst i virlden det
finns en dator med Internetanslutning, kan man lisa sin e-post.

Telia har: http://webmail.telia.com

Tele2 har: http://webmail.tele2.se

Direfter behovs anv ndarnamn och 1 senord enligt de koduppgifter
som kommit direkt fran Telia eller Tele2.

Som exempel pa ren webbmail kan Hotmail vara en lamplig plats.
Microsoft har som mal att integrera en anvéindare i sa manga av deras
produkter som mojligt. E-postadressen for Hotmail géller darfor som ett
slags Passport dven for andra av Microsofts Internet aktiviteter. Det kan
vara praktiskt ibland, men kan ocksa ge ovéntade effekter emellanat.

Skapa en personlig e-postl da hos Hotmail

Ovn7 I adressfiltet i Internet Explorer, skriv http://www.hotmail.se . Startsidan
for hotmail visas. Den som redan ér registrerad anvindare kan direkt
skriva in sitt Inloggningsnamn och l6senord. Den som vill registrera sig
f rf rstag ngen trycker pa fliken Registrering av nytt konto.

L s anvisningarna p bildsk rmen och fyll i de formuldr som kommer
upp. Tryck pa listrutepilen som indikerar att det finns fardiga alternativa
val. Rulla uppat eller nedat for att se fler av de inmatningsfélt som
kommer fram..

Sa hir kan det se ut efter en inloggning i hotmail. Det borjar med en
allmin Startsida, dir man oftast direkt trycker pa fliken Post

MSM Forstasidan | Mitt MSMN | Hotmail | Shopping | Pengar | Webbgrupper - Loggalt ..

msn.s& —

Idag | Post Kontakter
|

[ Mytt meddelande | My kontakk
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Sa hir kan sidan f6r inkommande post, Inkorgen, se ut.

Aven hiir har varje brev sin egen rad.

Tryck pa texten under rubriken Fr n, for att 1dsa innehallet. Tryck ater pa
Inkorgen nir det dr fardiglist.

Tryck pa listyutepilen till hoger om Nytt for att skriva ett nytt brev.
[ryck pa Logga ut for att avsluta sessionen.

2 MSN Hotmail - Inkorgen - Microsoft Internet Explorer,

Arkiv

Quit - © WA P Frronb @ @ 2L B - BRE RSP S
Adress |@ http:,l',l'byZFd.bayg{hotmail.msn.corn,l'cgi—bin,l'HoTMaiL?curr]f:-ox=FDDDDDDDD1&a=5322628b6F8dF ad072b53bE79a2005 7 afti=

Google - |

Redigera Wisa Fawvoritgr  Werkbwg  Hjalp

| Idag | Post | Kontakter

«
L 1% s @ [ Fedn

IMer lagringsutrymme. .. | [] Hotrhails personal Yalkormmen Lill MSM Hokrnail 29 jan 1kE

¥isa e-post fran: I

Amne ~ Diaburm Storlek

Mappar 1 Meddelanden, 1 Olasta

=2 Inkorgen (1)

LE) Skrappost

[ Skickade meddelandzn
Utkast

‘& Papperskargen
Mapphantering

Meddela den nya e-postadressen till din handledare och till 6vriga
deltagare i studiegruppen. Skriv ocksa sjdlv upp din nya e-post adress och
l6senord pa nagon "kom-ihag-lapp’.

Own 8 Siand ett meddelande till ndgon bekant, t ex nagon annan i studiegruppen,
for att testa de nya adresserna.

Hotmail kontot dr som synes mycket litt att skapa. A andra sidan méste
kontot anvindas forsta gangen inom 10 dagar. Déarefter inom en 30
dagarsperiod for att inte tas bort. Microsoft utnyttjar det hir som en
stadfunktion.

Fortsdittning foljer i Internet del 3




