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Datum: 
27.01.03

Introductie Outlook Expres & Hotmail

Uitgangspunt: Windows98/Me/XP (incl. IE/OE bijv. Versie 5)



Een mogelijkheid tot verbinding en een Provider

Verklaring:
OE
= Outlook Express (e-mail)



IE
=  Internet Explore (surfen)



Re Bo 
= Rechtsboven



Li Bo
= Linksboven



Li 
= Links



Re
= Rechts

Belangrijke punten die zijn behandeld:

· Herhaling PC-hulp 1

(vragen, enz.)

· Openen Outlook Express (OE)

(e-mailprogramma bij Windows; envelopje met gedraaide pijl op bureaublad of taakbalk; indeling: werkbalk, links mappen, rechts weergave van berichten)

· OE en Mappen

(Postvak In, Postvak Uit, Verzonden Items, Verwijderde Items, Concepten; Mappen verdwenen? Klik Li Bo op de envelopjes en daarna op de punaise!)

· Postvak In

(Indien verbinding: komen hier de nieuw ontvangen e-mails in)

· Postvak Uit

(Indien verbinding: dan gaan via deze map de e-mails “de deur uit”; is in principe altijd leeg) 

· Verzonden Items

(In deze map worden kopieën van verzonden e-mails bewaard; gemakkelijk als controle op afhandeling van berichten)
· Verwijderde Items

(Dit is de eigen prullenbakfunctie van OE; werkt idem als de prullenbak van het bureaublad)

· Concepten

(In deze map kunnen berichten, die Off Line zijn gemaakt, (tijdelijk) worden opgeslagen. Een bericht in de map Concepten kan, indien On Line (verbinding met de server van de provider) alsnog via de knop verzenden (Li Bo) worden verzonden)

· Off Line/On Line

(Off Line = er is geen verbinding met de server van de provider; On Line = er is verbinding met de server van de provider, wat te zien is aan de 2 groene monitortjes, rechts op taakbalk!)

· Verbindingsscherm

(Dit is niet behandeld, vanwege afwezigheid hiervan op mijn computer; het inbellen vervalt bij een kabelverbinding)

(Indien OE geopend wordt, zal in de regel eerst het Verbindingsschermpje worden getoond. Hier kan de gebruikersnaam en het wachtwoord worden ingevuld, wat verstrekt is door de provider; Verder kan hier gekozen worden voor Off- of On Line (Verbinding maken), en kunnen de accountinstellingen worden gecontroleerd)

· Eerst Adresboek op orde!!!

(Om je juiste e-mailadressen te hanteren bij het maken van een nieuw bericht, is het zaak om deze op orde te hebben in het Adresboek. Kies het adresboek bijv. via Start/Programma’s/Bureau-accessoires en open deze. Kies Nieuw en Contactpersoon, om daarvan de relevante gegevens in te vullen. Spring met de Tab-toets door de formulieren heen! Kies bij Weergave [pijljte] voor achternaam, voornaam, om deze geordend in de adressenlijst te krijgen. Voeg evt. handige informatie in bij het tabblad Overig!)

· Nieuw Bericht maken

(Open OE; Ga naar nieuw Li Bo en klik hierop, een nieuw venster verschijnt; zoek de geadresseerde op via AAN en het adresboek. Doe hetzelfde, indien 2 geadresseerden, maar dan de 2e bij CC. Indien hetzelfde bericht een groep moet bereiken, kies dan voor BCC, i.v.m. de privacy van de adressen!!! Typ altijd een Onderwerp, een trefwoord wat de lading dekt! Gebruik nooit alleen hoofdletters, netiquette!  Typ het bericht in het tekstveld; gebruik evt. voor de opmaak, de verschillende knoppen, zoals bekend van Word.

Nb.: het is mogelijk om i.p.v. het adresboek te gebruiken, meteen een e-mailadres bij AAN in te typen. Zeker indien het gaat om een enkel bericht aan een geadresseerde!)

· Hotmail

(Hotmail is en webbased e-mail service verzorgt door Microsoft, ook wel webmail genoemd. Je hebt dus een provider nodig om het internet op te komen, daarna kan je Hotmail opzoeken, bijv. door te surfen naar www.hotmail.com  Hotmail is ook te vinden op de website van www.msn.nl , de algemene site van Microsoft Nederland, met o.a. Messenger. Verder kan het handig zijn om, als je in OE bezig bent, meteen naar Hotmail te gaan via: Help (bovenaan), Microsoft op het Web! In Hotmail kan je gratis, zoveel als het handig is, accounts (e-mailadressen en wachtwoorden) aanmaken. Hotmail kan je op elke internetcomputer toepassen, ook in het buitenland, om bijv. je post te bekijken. Denk er hierbij aan, om nooit je wachtwoord daarbij op te slaan om te onthouden en altijd Afmelden! Voor je het internetcafé verlaat!!! Bij Hotmail bestaat de mogelijkheid om vervelende e-mailers te blokkeren en om spam te filteren. Verder bewaakt Hotmail ingekomen berichten op virussen.

Nadeel is de relatief klein opslagmogelijkheid van de gratis Hotmail (2MB), afbeeldingen versturen kan alleen in kleine porties! Dus ook het Hotmailpostvak goed schoonhouden. 

· Hotmail Postvak In kijken via Outlook Express

(Open OE; Maak verbinding, ga naar Help (bovenaan), naar Microsoft op het Web en klik op Hotmail. De Login pagina verschijnt, hier kan je je e-mailadres en wachtwoord intypen, en dan zal de Hotmail startpagina zich openen met linksboven je e-mailadres (account). Verder kan je hier naar Postvak In gaan om de e-mail te lezen en evt. te printen. I.v.m. de inbeltijd, is het hier niet handig om nieuwe berichten te maken en te versturen. Dat kan beter in OE! Een andere mogelijkheid om in te loggen is, om op de adresregel van IE [blauwe E op bureaublad of taakbalk] www.hotmail.com te typen en op enter te drukken)

· Hotmail post afhandelen via Outlook Express

(Ontvangen post op je Hotmailadres, kan je gewoon afhandelen via OE, Postvak In. Het is zaak om de mappen met berichten af en toe op te schonen, om het overzicht te bewaren.)

Vragen:

1. Hoe bewerkstellig je, dat de ingevoerde (achter)namen van nieuwe contactpersonen in het adresboek alfabetisch worden weergeven?

2. Op welke 2 manieren kan je het Adresboek openen?

3. Waar dient de map Concepten in OE voor?

4. Wat moet je doen, als alle mappen (links) uit OE verdwenen lijken te zijn, om ze weer terug te krijgen?

5. Hoe kan je een bericht verwijderen? En waar gaat deze dan naar toe?

6. Wat moet je doen, om alle tekst in een zojuist getypt bericht, te selecteren?

7. Waar, in welke map,  kan je berichten controleren op de actualiteit daarvan?

8. Op welke manieren kan je de startpagina van Hotmail openen, om in te loggen?

9. Wat is van belang, als je in een internetcafé gebruik hebt gemaakt van je Hotmail account en wachtwoord, en je bent er klaar mee?

10. Hoe kan je een vergeten Hotmail wachtwoord weer terugvinden?

De volgende zaken komen later nog aan de orde:

· Mijn Documenten

(georganiseer bewaren van eigen documenten; Mijn Afbeeldingen, Mijn Muziek, Mijn Tekst, enz)

· Windows beheer

(Windows belangrijkste map; Windows Verkennen, Zoeken, Program Files; mappen en bestanden kopiëren, knippen en plakken)

· Windows structuur
(gelaagde mappen structuur c.f. stamboom; vorige, volgende, horizontale en verticale bewegingen door Windows) 

· Windows Verkenner
(t.b.v. het navigeren door de structuren van Windows’s)

· Oefeningen

Word/boodschappenlijstje; Mijn Documenten Nieuwe mappen, StartMenu 

· Outlook Express (Uitgebreid)

· Internet Explore (Introductie)

· Internet Explore (Uitgebreid)

Vragen? Mail naar: cjbonline@quicknet.nl
Succes!!!

PC HULP intro; CJB 13.01.03

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)
