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PC-HULP/LES

VOOR:




ONDERWERP:

Basis E-mailen
DATUM:



24 oktober 2005

Inleiding

Dit verhaaltje gaat uit van het feit dat iemand een e-mail wil verzenden (bijv. in een internetcafé), zonder dat daar veel andere kennis van de computer en overige programma’s bij nodig is.

Toch is enige basiskennis en zijn enige vaardigheden van belang om het e-mailen met succes te kunnen uitvoeren. Een opsomming hiervan wordt hierna gegeven.

Kennisgebieden

· Enige kennis van de Computer Hardware (computeronderdelen)

· Enige kennis van Windows (Besturingsprogramma)
· Enige kennis van Outlook Express (E-mailprogramma)
· Enige kennis van tekstverwerken/bericht opstellen

· Enige kennis van de (LAN) verbinding

· Enige kennis gebruik van een printer

Kennisdetails van de computer
· Aanschakelen computer
· Opstarten van de computer
· Opstarten van Windows
· Afsluiten van Windows
· Uitschakelen van de computer
Kennisdetails van Windows

· Start Programma’s Menu
· Taakbalk
· Vensters openen, Minimaliseren, Maximaliseren, sluiten
· Prullenbak
Kennisdetails van Outlook Express
· Nieuw bericht
· Bericht doorsturen

· Bericht beantwoorden

· Berichten verwijderen

· Berichten archiveren en bewaren

· Het e-mailadres

· Adresboek

· Gebruik AAN, CC, BCC

· De bijlage
Enige kennis van Tekstverwerken

· Gebruik van WordPad (Start/Programma’s/Bureau Accessoires)
· Gebruik van Word

· Lettertypen

· Lettergrootte

· Kleuren

· Spellingcontrole (alleen indien Word)

Enige kennis van de verbinding
· Start/Verbinding maken
· Controle verbinding (rechts op Taakbalk)
Enige kennis van gebruik van een printer
· Printer aan/uitschakelen
· Voldoende papier geladen
· Het printen van een e-mailbericht
Uitvoering/Praktijk
· Start de computer (hoeft meestal niet in een internetcafé/hoteldesk, etc)

· Controleer of Windows is gestart

· Controleer of Outlook Express aanwezig is op het Bureaublad en/of Taakbalk, of via de knop Start te vinden is

· Ga naar Outlook Expres

· Start Outlook Express

· Ga naar Nieuw Bericht

· Typ het onderwerp en het bericht

· Typ (correct) het e-mailadres van de ontvanger bij AAN
· Controleer het bericht voor verzending

· Klik op Verzenden (het bericht zal nu worden verzonden)

· Controleer of het bericht verzonden

· Verwijder zonodig het verzonden bericht
· Sluit Outlook Express af

· Controleer alle programma’s/vensters gesloten
· Sluit Windows af

· Schakel eventueel de computer uit

Extra uitvoering/Praktijk
· Bericht van eenzelfde inhoud aan meerdere adressen

· Het extra opmaken van een bericht

· Het plaatsen van een bijlage

· Het printen van een bericht
Mail gerust indien op/aanmerkingen, of vragen!

cjbonline@quicknet.nl
