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ONDERWERP(EN)

Mail opruimen & Fotobestanden overbrengen



DATUM


7 oktober 2008
Uitgangspunt: Windows Vista/Windows Mail
Behandeld
1. Het opruimen van de Postvakken (postboxen)

2. Overbrengen van foto’s als bijlagen bij een e-mail naar de map Afbeeldingen

3. De Hoax

Het opruimen van de Postvakken

Na verloop van tijd stromen de verschillende postvakken vol, en zal er opgeruimd moeten worden. Het beste is dat met enige regelmaat te doen, en niet te lang daarmee te wachten. Het wordt dan steeds lastiger uit te zoeken of een betreffende mail wel wegkan.

De postvakken waar het om gaat zijn: Postvak In en Verzonden Items. 

Uiteindelijk raakt ook de Prullenbak van Windows mail (Verwijderde Items) vol. Het beste i s deze meteen te legen na de postvakken te hebben opgeruimd.

Uitvoering

· Ga naar Windows Mail en open deze

· Ga naar Postvak In en open deze

· Selecteer (blauw maken) een bericht wat verwijderd mag worden

· Klik op de knop Verwijderen (rood kruis) op de werkbalk van Windows Mail
· Het betreffende bericht is nu verwijderd en terecht gekomen in Verwijderde Items

· Ga naar Verwijderde Items (de prullenbak links in het menu) en Open deze (Klik)
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Windows Mail

Weet u zeker dat u de geselecteerde berichten
permanent wilt verwijderen?

Communities om hulp vragen




Selecteer het zojuist verwijderde bericht

· Klik weer op het rode kruis op de werkbalk

· Er verschijnt een venster met de vraag: Weet u zeker……..enz. (zie afbeelding)

· Klik op Ja

· De prullenbak zal nu geleegd worden

Om de postvakken op deze wijze op te ruimen is, vooral als het veel post gaat, nogal omslachtig. Het is dus handig om tegelijk meerdere berichten te selecteren, om die in een keer te verwijderen. 

Het selecteren van meerdere berichten gaat als volgt:

· Selecteer een bericht wat verwijderd moet worden
· Houdt de Ctrl-toets (links op het toetsenbord) ingerukt! En ga door met het selecteren van alle andere berichten die ook verwijderd moeten worden
· Laat de Ctrl-toets los, en klik op de knop Verwijderen (rode kruis)

· Alle geselecteerde berichten zullen nu verwijderd worden

· Ga nu naar Verwijderde Items (prullenbak)

· Selecteer nu het bovenste bericht

· Houdt nu de Shift-toets (ook wel hoofdletter-toets) ingedrukt

· Selecteer nu het onderste bericht

· Alle berichten zijn nu geselecteerd en blauw!

· Laat de Shift-toets weer los en klik op Verwijderen (rode kruis)

· Het venster met de vraag: Weet u zeker…….?, enz. verschijnt weer

· Klik op Ja 

· De prullenbak is nu geleegd en de berichten opgeruimd
Herhaal zo de hierboven beschreven uitvoering voor het Postvak Verzonden Items

Overbrengen van foto’s als bijlagen bij een e-mail naar de map Afbeeldingen

Tegenwoordig is het gebruikelijk dat men foto’s verzend per e-mail. De fotobestanden worden dan als Bijlage mee verzonden. Om deze foto’s zelf te bewaren op de eigen computer (lees harde schijf), is het zaak deze goed op te slaan vanuit de betreffende mail.
Uitvoering
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Bijlagen die moeten worden opgeslagen:

B Opslaan
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Alles selecteren
Opslaan in
C:\Users\Kees Bakker\Desktop laderen...




 Voorwerk! Maak evt. een nieuwe map aan in de map Afbeeldingen en geef deze een naam die “de lading dekt”, bijv. Parijs 2008

· Open Windows Mail

· Selecteer het bericht met een of meer fotobestanden 

· Klik met de rechter muisknop op de Bijlageregel, op een van de fotobestanden 

· Kies Opslaan als…… , indien het maar om 1 foto gaat (klik) 

· Kies Alles opslaan…. , indien het om meerdere foto’s gaat (klik)
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‘Selecteer een map om bijlagen in op te siaan:

I Bureaublad -
4T Kees Bakker
B Afbeeldinger
Bureaublad
[, Contactpersonen
» [ Documenten
W Downloads

Map:  Afbeeldingen




Een venster “Bijlagen opslaan” opent zich (zie plaatje)
· Controleer op de navigatieregel waar het foto bestand naar toegaat (bij het plaatje is dat Desktop, ook wel Bureaublad

· Als de foto’s echter moeten worden opgeslagen in de zojuist nieuw aangemaakte map “Parijs 2008”, klik dan op Bladeren

· Navigeer zodanig dat de map Afbeeldingen tevoorschijn komt (zie plaatje)

·  Door op Afbeeldingen te klikken, komt de map “Parijs 2008” tevoorschijn

· Selecteer deze map

· Klik op OK

· Klik hierna op Opslaan

· Sluit alle vensters

· Open Afbeeldingen en controleer of de foto’s zijn “overgeplaatst” van het e-mailtje naar de eigen map Afbeeldingen
Ps. Deze handelingen gelden ook voor bestanden van Documenten, zoals Word, Excel, Powerpoint, enz. die meegezonden worden met berichten. Belangrijk blijft: Wees er zeker van waar de bestanden worden opgeslagen. Maak indien nodig eerst een nieuwe map aan!
De Hoax
Een hoax (spreek uit: hooks) of poets is een internetterm voor een loze of valse waarschuwing of een verzonnen verhaal over virussen en trojan horses. Eindeloos verspreid door goedbedoelende internetgebruikers, waardoor een hoax zich min of meer hetzelfde gedraagt als een virus. Oorspronkelijk werd de term hoax gebruikt voor een misverstand of slechte grap.
Zie ook de volgende link: http://www.virushelp.nl/hoax.htm
Vragen, etc.? Mail gerust naar: cjbonline@quicknet.nl






