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Diverse e-mailtips
E-mail beantwoorden; E-mailadressen verwerken; 

Archiefmap maken in Outlook Express; Handtekening in Outlook Express
Uitgangspunt: Windows98/Me/XP /OE
In deze PC-hulp komen verschillende kleine Outlook Express onderwerpen aan de orde:

· Het gebruik van de knop Beantwoorden

· Het verwerken van e-mailadressen

· Het gebruik maken van de handtekening

· Het maken van een archiefmap 

Beantwoorden

Het gebruik van de knop Beantwoorden wordt aanbevolen, als het gaat om een onderwerp wat nog niet (voldoende) is afgerond. Het voordeel hiervan is dan ook, dat het aantal gebezigde e-mails bij elkaar blijft als een totaal dossier.

Het is dan ook zaak om het originele onderwerp te handhaven gedurende het dossier. 

Het uitgangspunt is: 
· U opent Outlook Expres om te kijken of er mail is

· U ontvangt een bericht met bijvoorbeeld als onderwerp reünie 2005!

· U leest het bericht

· U gaat het bericht beantwoorden

Uitvoering
· Klik op de knop Beantwoorden
· Het zojuist ontvangen bericht verschijnt, met de geadresseerde, de afzender en het onderwerp al ingevuld (in principe niet wijzigen!)
· Typ uw tekst, als reactie, boven die van het ontvangen bericht (Original Message, From, To) 
· Controleer het bericht op correctheid
· Verzend het bericht door op Verzenden te klikken
NB.: Op deze wijze kan de andere partij ook weer de e-mail beantwoorden, enz. Het kan voorkomen dat een e-mail moet worden voorzien van een Bijlage. 

E-mailadressen
Inleiding

Het uitwisselen van e-mailberichten is zeer gebaat bij een foutloos e-mailadres! Het is dan ook belangrijk om het Windows-adresboek (o.a. te vinden via Start/Bureau-accessoires) op orde te hebben.

Het is aan te bevelen het uitwisselen van adressen in eerste instantie te doen via e-mailverkeer, maar een eerste adresuitwisseling zal uiteraard schriftelijk of telefonisch dienen te geschieden.

Advies voor de verstrekker van een e-mailadres: Noteer het adres zoals het is weergegeven door de provider, en zoals het als account bij Outlook Express (zie Outlook Express, Extra, Accounts, E-mail, Eigenschappen) is weergegeven.

Bijvoorbeeld: cjbonline@quicknet.nl
Dus geen hoofdletters, geen spaties, de correcte punt en nl en het ad-teken (apenstaartje).

Bij het telfonisch doorgeven, het adres spellen, dus: kleine letters en alles aan elkaar geschreven cjbonline, gevolgd door het @  (ad-teken), dit weer direct gevolgd door quicknet.nl (Sluit deze zin niet af met een punt!)
E-mailadressen doorgeven via e-mail, verschijnen als een z.g link (blauw) in het bericht. Als deze tenminste door een Entertoetsklik wordt bekrachtigd! Dus cjbonline@quicknet.nl [Enter].

Het voordeel van de ontvanger is dat deze door een rechtermuisklik op de link meteen het emailadres in het adresboek kan toevoegen (Toevoegen aan adresboek).

Het is nu nog slechts zaak om het zojuist toegevoegde adres in het adresboek op orde te brengen.

Gaat het om een eenmalig te gebruiken e-mailadres, dan kan worden volstaan met het correcte adres te typen op de AAN: regel van een Nieuw Bericht!

Het uitgangspunt is:

· U ontvangt schriftelijk of telefonisch een e-mailadres (pietpaal@hetnet.nl)
· U wordt verzocht om een mailtje ter bevestiging aan dit adres te sturen
· Als dat gelukt is, zal dat bericht meteen worden beantwoord
Uitvoering Toevoeging Adresboek 
· Open het Windows-adresboek via Start/Bureau-accessoires (mag ook via Outlook Express)
· Ga naar Nieuw en klik daarop
· Kies Nieuwe Contactpersoon
· Het adresformulier verschijnt (gebruik hier vooral de tabtoets!)

· Dit formulier bestaat uit verschillende tabbladen, m.n. Naam en Overige zijn van belang (evt. kunnen ook de andere tabbladen worden ingevuld)

· Typ Piet bij Voornaam

· Ga met de tabtoets verder naar Achternaam en typ Paal

· Klik op het pijltje ▼ bij Weergave en kies voor Paal, Piet (telefoonboekstijl!)
· Typ (foutloos) het e-mailadres, zoals verstrekt (pietpaal@hetnet.nl)

· Klik op Toevoegen

· Ga naar de tab: Overige

· Typ in het vrije tekstveld, bijvoorbeeld: oud-collega, of medecursist PC-hulp

· Klik op OK

· Het nieuwe e-mailadres is toegevoegd 

· Controleer dit adres nogmaals

Uitvoering Nieuw Bericht met bevestiging
· Open Outlook Express
· Ga naar Nieuw Bericht en klik daarop
· Klik op het adresboekje bij AAN
· Selecteer het adres van Piet Paal bij AAN 
· Klik op OK
· Het e-mailadres van is nu geplaatst op de adresregel naast AAN, maar er wordt weergegeven Piet Paal
· Klik ter controle met de rechtermuisknop op Piet Paal
· Er verschijnt nu een venster van het adresboek waar de naam en het e-mailadres worden weergeven
· Type het onderwerp, bijv. Bevestiging uitwisselen emailadres
· Typ evt. nog wat tekst in het vrije tekstveld (en maak hier gebruik van een aanhef en een afsluiting! Bij voortzetting van dit verkeer op één en dezelfde dag kan dat worden weggelaten!)
· Vraag evt. om dit bericht ook weer te bevestigen d.m.v. de knop Beantwoorden 

· Controleer het totale bericht op correctheid
· Verzend het bericht
· Als het goed is, bestaat er nu een deugdelijke en geteste verbinding tussen beide partijen

Attentie: 

Voor kabel en adsl-gebruikers is het aan te raden, om het adres van de geadresseerde (AAN) als laatste in te vullen! Dit i.v.m. met het directe verzenden na een klik op de verzendknop!
Archiefmap in Outlook Express
Inleiding
Vooral voor het langer en ordelijk bewaren van e-mails en groepen van e-mails van eenzelfde onderwerp (dossier), kan het van belang zijn om een archiefmap aan te maken in Outlook Express.

Uitvoering
· Open Outlook Express
· Ga met de muisaanwijzer op Lokale mappen staan
· Klik hierop met de rechter muisknop
· Kies Nieuwe map en klik daarop
· Er verschijnt een venster Map maken
· Geef het bijv. mapnaam Archief (specificeer indien nodig deze naam, bijv. Archief van Piet)
· De map Archief is nu toegevoegd onder de map Concepten
· Plaats hierin alle betreffende e-mail die voor langere tijd bewaard dienen te worden
· Dit kan door de verschillende berichten stuk voor stuk te slepen naar de archiefmap
· Dit kan ook door de berichten te selecteren (bij meerdere berichten tegelijk, de knop shift of control indrukken) en via een rechtermuisklik te plaatsen of te kopiëren in de archiefmap

NB. Op zijn beurt kan de archiefmap weer opgedeeld worden in meerdere mappen met verschillende namen. Gebruik hierbij de rechtermuisknop!

Handtekening in Outlook Express
Inleiding
Met de functie handtekening in Outlook Express, kan een bericht worden voorzien van een (persoonlijke) tekst. Deze tekst kan blijvend elk bericht voorzien, of naar keuze ingevoegd worden per bericht.

De Outlook Express handtekening heeft niet dezelfde (juridische) betekenis als die van de aloude handtekening onder de brief!

Toepassing/voorbeeld:

Het attenderen op gebruik van BCC, zoals volgt:

Ps. Houd rekening met het privé-gehalte van het e-mailadres van de afzender!
Gebruik bij voorkeur BCC, als het gaat om meerdere geadresseerden! Dank u.
(BCC via Nieuw Bericht/Beeld/Alle koppen aanvinken)
Uitvoering
· Open Outlook Express
· Ga naar Extra

· Ga naar Opties

· Ga naar tabblad Handtekeningen

· Ga naar Nieuw en klik hier op

· Typ bij Tekst de betreffende tekst

· Stel deze evt. als standaard in

· Klik op Toepassen

· Klik op OK

· Open een Nieuw bericht

· Controleer of de tekst (standaard) aanwezig is

· Bij meerdere handtekeningen

· Ga naar de werkbalk van Outlook Express

· Klik op Nieuw Bericht

· Selecteer het vrije tekstveld onder de opmaakbalk

· Ga naar Invoegen

· Selecteer de handtekening
· Deze wordt nu ingevoegd in het vrije tekstveld

NB.: Andere tekstopmaak is niet mogelijk. Meerdere handtekeningen zijn mogelijk, deze worden automatisch genummerd: #1, #2, enz.

Handtekeningen kunnen naar believen weer verwijderd worden via het tabblad Handtekeningen.
Succes met deze PC-hulp!

Breng mij via Contact s.v.p. op de hoogte van uw commentaar.

U bent tenslotte diegene die deze PC-hulp in praktijk toetst!

Dank u!

CJB ON LINE  
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