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Windows Mail

Inleiding
Was Outlook Expres het “postkantoor” van de vorige Windows versies als Windows 98 en Windows XP, Windows Vista heeft als e-mailprogramma Windows Mail onder zijn hoede.

In grote lijnen is er niet veel veranderd, en lijkt het programma grotendeels op dat van Outlook Express.

Wat veranderd is, is vooral het openingsblad, de werkbalken en het adresboek, wat nu onder de naam Contactpersonen te vinden is in Windows mail.
Windows mail is vooral te vergelijken met Windows Life mail, de website gestuurde mailfunctie van Microsoft.

[image: image3.jpg]



Het Windows Mail Icoon
Het icoon van Outlook Express, de enveloppe in een gedraaide pijl, is vervangen voor een brievenstandaard met wat post daarin. Zie afbeelding.

Het icoon is meestal te vinden bovenaan in de lijst van het Start Menu onder het icoon van Internet Explorer

Verder zal het icoon nog te vinden zijn via Start(Programma’s.

Is het Windows Mail icoon onvindbaar, typ dan in het zoekvenster, meteen boven de Windows Start Menu knop, Windows mail. Bij de oplossingen zal dan Windows mail bovenaan te vinden zijn. Klik dan hier op om het te openen.

Post ophalen

· Open Windows Mail

· Ga naar in het linker menu naar Postvak In

· Alle berichte die binnengekomen zijn, verschijnen hier

Post Verzenden
· Open Windows Mail

· Ga naar Nieuw Bericht links op de werkbalk (klik)

· Het venster “Nieuw bericht”verschijnt

· Typ het onderwerp

· Typ de tekst in het tekstveld

· Pas eventueel de “lay out”of opmaak van de tekst aan, zoals lettertype, grootte, kleur, enz.

· Ga naar AAN

· Klik daar op het adresboekje van Contactpersonen

· Kies een e-mailadres

· Klik op AAN

· Klik op OK

· Het e-mailadres is (via de naam) ingevoegd

· Controleer het bericht

· Is alles OK, klik dan op Verzenden

· Ga hierna naar Verzonden Items links in het menu

· Controleer of het bericht verzonden is
· Er is hier vanuit gegaan dat het adresboek (Contactpersonen) al op orde is!

Post Beantwoorden

· Zoals in Outlook Express beschikt ook Windows Mail over de knop Beantwoorden op de werkbalk

· Maak hier gebruik van indien een e-mailtje beantwoordt moet worden

· Voeg in het tekstvak het antwoord toe

· Het adres staat er al in

· Het onderwerp in principe ongewijzigd laten (het is immers een antwoord op het onderwerp van het ontvangen bericht!)

· Controleer het bericht

· Klik op verzenden
Post Doorsturen
· Soms is het van belang om een ontvangen bericht naar een ander adres door te sturen

· In dat geval is de knop Doorsturen op de werkbalk van toepassing

· Selecteer of open een e-mail wat doorverzonden moet worden

· Klik op de knop Doorsturen op de werkbalk

· Het door te sturen bericht verschijnt c.f. het ontvangen bericht

· Typ wat toelichtende tekst bovenaan in het tekstveld

· Plaats het e-mailadres bij AAN via het adresboekje

· Is het een eenmalig adres, dan kan het ook getypt worden bij de AAN-regel

· Controleer alles

· Klik op de knop Verzenden

· Moet een bericht doorgestuurd worden naar meerdere personen?

· Plaats dan niet de adressen bij AAN, maar bij BCC!

· De adressen blijven dan privé! 

· Wees kritisch met het doorsturen van z.g. hoaxen, oftewel nepberichten als kettingmail!

· Deze belasten vaak het Internet onnodig en verspreiden veel e-mailadressen wat z.g. Spammakers wel fijn vinden, maar e-mailgebruikers doorgaans niet.

· Moet er toch een kettingmail doorgestuurd worden? Gebruik dan in alle geval BCC!
Windows Contactpersonen
Inleiding

Windows Contactpersonen is in de plaats gekomen van het Windows Adresboek (WAB). Ook hier zijn de veranderingen niet zo groot, zeker omdat het invulformulier grotendeels hetzelfde is gebleven. Er kan nu bijv. een foto van een persoon toegevoegd worden.

P.S. Het aloude WAB kan wel overgebracht worden naar het nieuwe adresboek via Importeren. Dit kan handig zijn als het gaat om een gevuld Windows Adresboek van Outlook Express.

Windows Contactpersonen is te vinden via Start(Programma’s. Maar ook op de werkbalk van Windows mail, rechts van de knop verzenden/Ontvangen.
Het adresboek vullen
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Open Windows Contactpersonen
· Klik op Bestand (links in het menu)
· Ga naar Nieuw(Contactpersoon (klik)
· Het invulformulier (Eigenschappen van) verschijnt (Zie afbeelding)
· Vul de gegevens van de contactpersoon in, zoals Voornaam , Achternaam, kies hierna voor de z.g. telefoonboekstijl (bijv. Bakker, Kees), typ het e-mailadres en klik op Toevoegen
· Vul eventueel nog gegevens in bij de tab Opmerkingen, bijv. PC-HULP!
· Klik op OK
· De contactpersoon is nu toegevoegd aan het adresboek en kan gebruikt worden bij een Nieuw bericht (ga dan naar de adresboekjes bij AAN en/of BCC)
Succes! Zijn hierover nog vragen, etc.? Mail dan naar cjbonline@quicknet.nl
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