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Nep- en kettingmail

Datum:

20 maart 2006
Uitgangspunt: WindowsXP; Outlook Express v6; Internet Explorer v6;
Behandeld:

· De knoppen van de werkbalk van Outlook  Express

· Het menu van de Postverwerking (links)

· Het vullen van het Windowsadresboek (WAB)

· Het opstellen van een Nieuw bericht

· Het gebruik van adresboek bij het invullen van geadresseerden

· Adres als laatste pas invullen

· Het gebruik van BCC bij meerdere geadresseerden bij eenzelfde bericht

· Het Invoegen van de Bijlage

· Het wijzigen van de Startpagina 
De belangrijkste knoppen van de werkbalk van Outlook  Express
· Nieuw Bericht (Hier kan een nieuw bericht worden opgesteld)
· Beantwoorden (Gebruik deze knop zoveel mogelijk bij het beantwoorden van een bericht van eenzelfde Onderwerp)
· Doorsturen (Gebruik deze knop indien een bericht ongewijzigd van belang is voor derden; plaats hierboven enkele aanwijzingen en evt. een persoonlijke noot)
· Adressen (Hiermee wordt toegang verkregen tot het Windowsadresboek –WAB-)
· Bijlage (Met deze knop kan een document, foto, e.d. worden meegestuurd met het bericht)
· Verwijderen (Met deze knop kunnen geselecteerde berichten worden opgeruimd; deze komen dan in de prullenbak van Outlook Express terecht –Verwijderde Items)
· Afdrukken (Hiermee kunnen geselecteerde berichten worden afgedrukt)
De belangrijkste items van het Outlook Express menu (links)
· Postvak In (Zodra verbinding met de computer –mailserver- van de Provider, zal Outlook Express kijken nieuwe mail ophalen m deze in de map Postvak In te plaatsen)
· Postvak Uit (Zodra op de knop Verzenden is geklikt zal de e-mail de eigen mailbox verlaten via Postvak Uit; bij een breedbandverbinding als kabel, zal dat een momentopname zijn. Indien er gaan verbinding is, zal het bericht in Postvak Uit blijven tot de e.v. verbindingsmogelijkheid)
· Verzonden Items (Hierin worden kopieën van de verzonden berichten bewaard. Dit als controle en naslag op wat verzonden is)
· Verwijderde Items (Dit is de prullenbak van Outlook Express, hierin worden de verwijderde e-mails bewaard tot definitieve verwijdering)
· Concepten (Een bericht waarvan de tekst nog niet af is, kan worden opgeslagen in de map Concepten. Sluit hiervoor het bewuste bericht, beantwoordt de vraag om deze op te slaan met ja. De e.v. keer kan het bericht worden afgemaakt door het te openen in de map Concepten)
Het vullen van het Windowsadresboek
Een van de basisgegevens voor het opstellen van een e-mail is uiteraard het e-mailadres van de geadresseerde. Dit adres dient volkomen correct te zijn, zoals het door de provider aan de eigenaar is verstrekt. Voor een eerste opname in het adresboek kan gebruik worden gemaakt van een correct geschreven adres verstrekt door de eigenaar. Het kan ook via een e-mail door de eigenaar verstrekt worden. 

Een e-maiadres kan direct vanuit een e-mail worden doorgestuurd naar het adresboek, wat de voorkeur heeft boven het overschrijven hiervan.

Opmerking! Beschouw een e-mailadres van derden als privé-gegevens!  
Uitvoering
Voorbeeld gegevens: C.J. Bakker, cjbonline@quicknet.nl , www.cjbonline.nl , Pc-hulp & Pc-les

Het Windowsadresboek is te benaderen via:

· De knop Adressen op de werkbalk van Outlook Express

· Start(Alle Programma’s(Bureau Accessoires
· Open het Windowsadresboek

· Klik op Nieuw (linksboven)

· Ga naar de tab Naam (staat meestal al goed)

· Kies Contactpersoon (klik)

· Er verschijnt een scherm Eigenschappen voor (Adressen)

· Maak gebruik van de tabtoets door de velden heen te gaan, welke ingevuld moeten worden

· Typ bij Voornaam: C.J.

· Typ bij Achternaam: Bakker
· Tab naar Weergave en maak daar via het pijltje v een keuze uit de weergave. Kies hierbij voor de z.g. telefoonboekstijl: achternaam, voornaam (initialen). In dit geval dus: Bakker, C.J.
· Tab door naar E-mailadressen en typ daar exact de gegevens zoals hierboven weergegeven: cjbonline@quicknet.nl

· Klik op de knop Toevoegen

· Het adres zal nu als (standaard)adres gelden bij gebruik van het adresboek voor een e-mail op te stellen

· Ga naar de tab Thuis en typ bij Webpagina na http://www.cjbonline.nl

· Ga nu naar de tab Overige

· Vul daar de relevante gegevens in zoals hierboven aangegeven: Pc-hulp & Pc-les
· Klik op OK

· Controleer het adres alsnog in de lijst van het adresboek

· Ga met de muisaanwijzer even op het adres staan. Er zal een geel venstertje verschijnen met alle ingevulde gegevens!
· Sluit het Windowsadresboek

· Sluit evt. Outlook Express

Het opstellen van een nieuw bericht (e-mail)
Uitvoering:

Voorbeeld gegevens: Geadresseerde C.J. Bakker; Onderwerp: Testbericht; Inhoud: Dit is een testbericht. Wilt u zo vriendelijk zijn dit bericht te beantwoorden, als controle op de werking van de verbinding? Bedankt, ………

· Open Outlook Express

· Ga naar Nieuw Bericht (Linksboven)

· Maak ook hier zoveel mogelijk gebruik van de tabtoets

· Ga naar Onderwerp en typ: Testbericht

· Ga naar het tekstveld (de werkbalk verschijnt)

· Maak evt. een andere keuze uit Lettertype, Lettergrootte, Kleur, enz.

· Typ de hierboven vermeldde tekst: Dit is een testbericht. Wilt u zo vriendelijk zijn dit bericht te beantwoorden, als controle op de werking van de verbinding? Bedankt, ……… (onderteken het bericht met de afzendernaam)
· Ga met de cursor nu naar de invulregel bij AAN:
· Klik bij AAN op het adresboekje links daarvan
· Het adresboek verschijnt

· Selecteer het e-mailadres van C.J. Bakker uit de lijst, (maak evt, gebruik van het veld Zoeken door daar Bak te typen (de computer zal nu helpen door alle namen beginnende met bak te selecteren)

· De geselecteerde naam verschijnt nu in een rechter veld van het adresboek bij AAN:->

· Klik nu OK

· Het adres zal nu zijn ingevuld op de adresregel bij AAN

· Echter, wat we zien is de naam (zoals ingevuld in het adresboek)

· (Controleer evt. deze laatste actie door rechts te klikken op de naam en hierna op Eigenschappen te klikken. Nu is het e-mailadres weer te zien!)

· Het bericht is nu gereed om te verzenden

· Door op de knop Verzenden te drukken zal het de postbox verlaten

· Door op Sluiten te klikken zal het worden opgeslagen in de map Concepten

Opmerkingen:

· Maak altijd gebruik van een Onderwerp (wat de lading dekt!) Dit wordt zeer gewaardeerd door de ontvanger. Deze kan zo berichten systematischer verwerken..
· Plaats als laatste actie bij het opstellen van een bericht de gegevens van de geadresseerde bij NAAM. Zeker vanwege de tegenwoordige snelle breedbandverbinding, kan hiermee worden voorkomen dat een nog niet compleet bericht voortijdig de mailbox verlaat door per abuis op Verzenden te klikken. Hiermee worden ook evt. misverstanden door de ontvanger voorkomen……)
De Bijlage bij een e-mail (Paperclip)

Inleiding
Om tekst te verzenden kan in de regel worden volstaan met het typen van de tekst in het tekstveld van het e-mailbericht.

Is het echter van belang om de opmaak van een Word-document te behouden, dan kan deze als bijlage bij een e-mailbericht mee worden verzonden.

Varianten hierop zijn: afbeeldingen (foto, illustratie, plaatje), video en muziek. Al deze zaken kunnen als bijlage worden meegezonden met een bericht.

Maar………

Het is belangrijk te weten, dat veel ontvangers van e-mail niet altijd en van iedereen bijlagen ontvangen. Dit vanwege het feit dat virussen door vandalen gewoonlijk in bijlagen kunnen worden verstopt. Verder kunnen bijlagen te groot zijn (te veel bytes, KB, MB) voor de ontvanger gezien zijn/haar verbinding. Vooral telefoonverbindingen hebben problemen met grote pakketjes. 

Het is dus zaak om gericht om te gaan met het gebruik van bijlagen. Pas het hoofdzakelijk toe bij tekst-bestanden (.DOC) en kleine afbeeldingbestanden (z.g. .JPG-formaat).

Breng de ontvanger in het bericht al op de hoogte van het feit dat er een bijlage bijgesloten is, bestaande uit ……………

Een andere mogelijkheid is om een ontvanger eerst op de hoogte te brengen van een op komst zijnde e-mail met bijlagen.

Zorg ervoor altijd eerst voor, dat de eventuele bestanden van de bijlage(n) gereed zijn om te verzenden. Geef het duidelijke bestandsnamen, en zorg ervoor dat de bestanden niet veel groter zijn dan ong. 330 Kb. Berg de bestanden gelijk op in de daarvoor bestemde mappen (Mijn Documenten, Mijn Afbeeldingen, enz.)

Verzend per bericht niet meer dan 3 van dergelijke bestanden!

(de grootte van een bestand is te lezen als de bijlage is toegevoegd).

Uitvoering
· Open Outlook Express
· Ga naar Nieuw Bericht
· Type het Onderwerp
· Type de inhoud van het bericht (denk aan de aankondiging van een bijlage!)
· Klik op de Paperclip (Bijlage)
· Er verschijnt een scherm Bijlage
· Navigeer met de pijltjes knoppen naar het document (in de map Mijn Documenten) of afbeelding (in de map Mijn Afbeeldingen)
· Selecteer het bestand wat als bijlage bijgevoegd moet worden
· Klik op Bijlage
· Het bestand is nu bijgevoegd bij het bericht
· Controleer de grootte van het bestand
· Voeg op deze wijze eventueel nog meer bestanden toe (niet meer dan ong. totaal 1 MB = 1000 KB)
· Controleer de bijgevoegde bestanden eventueel op hun juistheid, door op de bestanden te klikken en ze te openen, en sluit ze hierna weer
· Ga eventueel naar Extra en klik op Leesbevestiging
· Vul het adres in van de geadresseerde (via adresboek, of anders intypen)
· Controleer het geheel nogmaals
· Klik op verzenden
NB. I.p.v. een document verzenden, kan dus ook een aantal afbeeldingen (of beide) worden meegezonden als bijlage!
BCC gebruik

Indien er een e-mailbericht van eenzelfde tekst verzonden moet worden aan een groep geadresseerden, dan komt het vaak voor dat de afzender deze geadresseerden plaatst in de CC regel van het Nieuwe Bericht.

Het resultaat is dat de ontvangers elkaars e-mailadressen kunnen lezen. Dit is zeer onwenselijk!

Waarom? O.a. vanwege:

1. De adresgegevens van een ander zijn toch PRIVÉ, deze zijn te goeder trouw aan u bekend geworden

2. E-mailadressen kunnen de prooi worden van kettingbriefschrijvers, makers van nepberichten (hoax), maar ook echte virussen, hackers, enz. Minder bonafide bedrijven maken gebruik van verzamelde e-mailadressen, en betalen er zelfs voor.

Dus plaats nooit zonder meer groepen adressen in de AAN en/of CC regel! GEBRUIK de BCC regel!

Geen BBC aanwezig?

Open Outlook Express

Open een Nieuw Bericht

Ga naar Beeld

Vink Alle koppen aan!

De gegevens van de geadresseerden worden dan afgeschermd, slechts de betrokken geadresseerde wordt vermeld.

Tip!

Plaats het eigen e-mailadres ook bij BCC (ter controle)

Noot:  CC   = carbon copy

BCC = blind carbon copy

Tip!

Neem een BBC tekst op in de handtekening van Outlook Express!
Open Outlook Express

Ga naar Extra

Ga naar Opties

Ga naar Handtekeningen

Kies voor Nieuw

Type de tekst (zie voorbeeld hieronder)

Kies Standaard instellen

Klik op Toepassen

Klik op OK

Klaar!

Voorbeeld tekst:
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)
Veel succes! 

Vragen en/of opmerkingen??? Mail gerust naar cjbonline@quicknet.nl
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