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1 HVAD ER MICROSOFT MAIL

Microsoft Mail er et elektronisk postsystem til PC-netvark eller
Macintosh.

Programmet muligger elektronisk kommunikation mellem medarbej-
dere, hvilket ofte vil vere en hurtigere og mere tidsbesparende
made at udveksle beskeder pd, end den traditionelle papirform.

Microsoft Mail, som k¢rer under Windows, skal installeres pa en
server i netvarket, samt pd de enkelte arbejdsstationer, som
brugerne betjener sig af. Serveren optrader som et centralt
postkontor, som koordinerer al post mellem brugerne. P4 denne
"postserver" vedligeholdes lister med navnene pa postbrugerne,
fordelingslister som g¢r det muligt at sende samme meddelelse til
en modtagergruppe af mange brugere pd én gang, mv. Den enkelte
postbruger har en postboks, hvor post modtages og sendes/besvares.
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Postsystemet giver brugeren mulighed for at:

sende og modtage elektronisk post

vedhzfte filer lavet i andre programmer, f.eks. regneark
og tekstbehandling, til de meddelelser man sender

kore stavekontrol pa meddelelserne, inden de sendes
s¢pge meddelelser frem efter bestemte kriterier
arbejde med modtagergrupper/fordelingslister
udskrive meddelelser

arkivere meddelelser i mapper, som enten oprettes pa
postserveren eller lokalt pa brugerens harddisk.

1,1 Online hjzlpe-funktion

Microsoft Mail har online hjzlp indbygget, hvilket vil sige at man
overalt i programmet (ved at taste Fl) kan kalde en elektronisk
hjazlpefunktion frem, og enten sg¢ge pad nggleord, eller "browse"
emnevist rundt til man finder det emne, man ¢nsker forklaret.
(Online hjazlpen installeres automatisk med ved installationen af
selve programmet).

Nar man har kaldt Hjalpefunktionen, er der altid mulighed for at
f& en udskrift af den hjalpetekst, som man finder frem til: Udfe¢r
fra menuen Filer kommandoen Udskriv emne (i det fg¢lgende forkortes
sddanne valg: Filer.Udskriv emne).

Man kan ogsd kopiere dele af hjzlpeteksterne ved at udfgre
Redigér.Kopiér, og dernast indsatte det kopierede i et brev eller
tekstbehandlingsdokument med Redigér.S®t ind.

Der kan ledes emnevist ved hjalp af Hjelp.Indhold, og der Kan s¢gges
ved hjelp af Hjelp.Indeks.

Som supplement til online hj®lpen, findes en kortfattet Brugerhdndbog
til programmet, samt en omfattende Systemadministrator Handbog.
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1.2 Demoer

Til Microsoft Mail he¢rer en samling online demoer, som, nar de
kaldes, automatisk udfgrer og dermed demonstrerer vigtige
arbejdsgange og sarligt avancerede funktioner. Online demoerne,
som er pa engelsk, installeres automatisk med i standard-
installationen.

Man igangsztter en online demo ved at udf¢re Hjzlp.Demoer. I en
hovedmenu, bestdende af breve - ét for hver demo - kan man klikke
pa det brev der rummer den ¢nskede demonstration. Denne afvikles
ved hjzlp af musen, sd man selv styrer hastigheden og dermed hvor
hurtigt der gas frem.

"Quick Tips", som er en punktvis opsummering af demoens indhold,
fads ved at klikke pd frimazrket pd konvolutten!

B jenin f programm

Mail-programmet kan betjenes med mus eller tastatur, men en mus
er absolut at foretrazkke. Ofte vil man imidlertid benytte sig af
en kombination af begge dele, fordi man kan arbejde hurtigere ved
hjalp af de sakaldte tastatur-genveje, hvor man ved bestemte
kontroltast-sekvenser far udf¢rt mange kommandoer pd én gang.

Med mus klikkes pd Kknapper, med tastatur tastes Alt + tast
(understreget i menuoversigten).

Skermbilledet er, som det ses pad side 3, opdelt i to dele, hvor
den venstre lister de forskellige postbakker, man kan valge mellem,
mens den hgpjre del viser indholdet af den aktuelt valgte postbakke
(se hvad denne er ved at se i titelfeltet pa vinduet).

Man skifter mellem de forskellige postbakker'ved at dobbeltklikke
pd postbakkens navn i venstre-delen, eller ved at bruger Vis-
menuen.

Onsker man at skrive noget tekst i et felt, skal man taste Tab (eller
klikke i teksten) for at placere indsattelsespunktet f¢r skrivning
(husk dette!).

Onsker man at valge noget tekst, der stdr pa skarmen, ma man med
mus klikke, s& det bliver fremhavet/aktivt, eller med tastatur
bruge Tab (til rette felt), og derefter pile og Enter for at valge.
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1.4 Brug af programmet

Mail-programmet startes og stoppes fra Windows. Man kan kalde det
fra dén ikon, som efter endt installation indsattes i Program
Manager. (Flyt evt denne til en eksisterende gruppe - med fordel
kunne dette vare Start-gruppen).

Nar programmet aktiveres, bliver man bedt om at logge sig pad med
(login og) password. Herefter kan Mail k¢re i baggrunden, og blot
ligge som (aktiv) ikon i Windows (Klik i ¢verste hgjre hjgprne pd
ikonen der forestiller en "ned-pil"). Tag programmet frem efter
behov ved at dobbeltklikke pd programikonen.

e @t 1 M R A M W TR R R N A M B W W X M D EO W W M S MR M AN W

Programstyring
! Filer |ndstillinger Vindue Hjzlp

ntrolpanel  Udskriftsstyring Udklipsholder  MS-DOS- Windows-
prompt installation

Sysedit

Excel

S-DOS
Editor

% .'.314 G0
Wiite Paintbrush Notesblok  Makroopt

Kartotek Tegnoversigt Lommeregner Objektpak

Microsoft Mall

Som led i programopsztningen pd PC'en, kan man fa Microsoft Mail
til at give et lydsignal fra sig, hver gang man modtager post. (Se
afsnit herom s. 18ff)
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PA de folgende sider, (s. 9-16), gennemgds trin for trin i fire
opgaver de grundlaggende arbejdsgange i brugen af Mail-programmet.
Efter opgaverne fglger et afsnit om Arbejdsbesparende og
avancerede funktioner (s.17), Opsatning og tilretning (s.18), samt
en liste med Microsoft Mail Begreber (s.19ff). Denne liste kan vare
nyttig undervejs i arbejdet med opgaverne, idet forskellige af
disse udtryk benyttes i opgaveteksterne.

Emne/facili Tilhoren v
afsende meddelelse Opgave 1

lzse meddelelser der er modtaget

besvare modtagne meddelelser Opgave 2
arkivere meddelelser

slette meddelelser

oprette et privat adressekartotek Opgave 3

oprette modtagergrupper

brug af meddelelsesskabelon Opgave 4

vedhafte filer til meddelelser
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OPGAVE 1

Formdl: - at afsende en meddelelse

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

- at lase en modtaget meddelelse

Start Microsoft Mail fra ikonen i Program Manager, og log
dig pa.

Aktivér knappen Nyt brev (eller fra menu: Post.Nyt brev).

Du skal nu indsztte adressatens navn (modtageren af
meddelelsen): S1la op i postserverens adresseliste ved at
klikke pa knappen Adresse.

Valg en person fra listen ved at dobbeltklikke pa navnet.

Send ogsd en kopi (Cc) af brevet til dig selv (af
opgavetekniske grunde).

Nu star du igen "ude" i det nye brev. "Tab" til Emne-feltet,
og skriv en overskrift for meddelelsen.

Tab videre til det store tekstfelt og indskriv selve
meddelelsen.

I Post.Indstillinger kan du sztte tidsrummet for hvor ofte
programmet checker for ny post, og du kan med Vis.Ny post
lade MM "manuelt" checke for ny post.

Send brevet ved at aktivere knappen Send.

10.Hold ¢je med brevsprzkke-ikonen i nederste h¢jre hj¢rne af

skermbilledet.

11.Se 1lidt efter at dit brev vises i Afsendt post, samt at

kopien figurerer i Indbakken. Skift til Indbakken med
Ctrl+G, eller ved hjalp af Vis-menuen.

12.I Indbakken vises kopi-brevet som en lukket konvolut,

indtil du laser det: Dobbeltklik pa brevhovedet, og las dit
eget brev. Se at kvittering fremkommer 1lidt efter 1
Indbakken, samt at konvolutten nu vises som abnet.
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Microsoft Mail - [Send brev]
Rediger Vis Post Vindue Hjzlp

DSC 3 pde o PR : B0

Post Vindue Hj=lp

1 Jette Smith

Mgde om PROJEKT45 kil 13.00
Keere Jette,

Der bliver mgde i dag, den 12. juli, om PROJEKT45 (Status. indrapportering mv).
Tid: ki 13.00
Sted:  Lokale UBivestflgjen)]

Deltagere: JST, MES, PET
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OPGAVE 2

Formdl:

- at besvare en modtaget meddelelse
- at arkivere en meddelelse
- at slette en meddelelse

Ga eventuelt til din Indbakke (Ctrl+G) for at finde et brev,
du kan besvare.

Markér brevet i listen af modtagne breve, sa det fremhaves.
Klik pa knappen Besvar (eller valg Post.Besvar).

Bemark nu i boksen, der fremkommer, at modtageren (dvs. den
gamle afsender) automatisk er indsat, samt at emnet nu er
SV: Gamle emne" . Endvidere vises den gamle meddelelsestekst
i bunden af tekstfeltet.

Filer Rediger Vis Post Vindue Hj=lp

SV: Vigtigt mgde

il Fra: Jette Smith

| Til: Merete Schmidt

i Emne: Vigtigt mgde

{iDato: 12.juli 1993 12.31
Prioritet: Hgj
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Indtast nu dit svar, enten f¢rst, sidst eller ind imellem
den gamle tekst.

Aktivér knappen Send, ndr du er klar til det.
Skift til Indbakken, fordi du nu skal arkivere et brev.

Brug Hjzlpe-funktionen (F1) til at finde ud af teknikken
for at arkivere. Gem brevet lokalt i en mappe, som du
opretter pd din harddisk. Bed underviseren om hjzlp.

Den gamle kopi-meddelelse, som du sendte til dig selv, skal
nu slettes. Afmerk brevhovedet, og aktivér Slet. Herved
flyttes brevet til Papirkurven, hvor det bliver liggende
(tilgengeligt!), indtil du afslutter Microsoft Mail.
Papirkurvens indhold slettes normalt ved afslutning, men
dette kan andres i Post.Indstillinger (se om dette s.18).
Du kan kigge i Papirkurven (!) via den venstre halvdel af
skarmbilledet, hvor den figurerer: Klik pa ordet Papir-
kurv.




Microsoft Mail 13

A ——— i)

OPGAVE 3

Formdl: - at opbygge et privat adressekartotek

- at oprette en modtagergruppe

Valg Post.Privat adressekartotek, hvorved du far adgang
til postserverens centrale adresseliste (0og senere ogsa
til din egen).

Markér en postbruger og klik pa kartoteksskuffe-ikonen
nederst, for at tilf¢je brugeren til dit eget private
kartotek. Gentag til du har et antal brugere.

Afprov det private adressekartotek: Send et nyt brev, klik
pa Adresse, og klik sa pa dit eget kartotek, nar adressaten
skal indszttes. Valg en fra listen og send brevet.

Se ogsad i Post.Indstillinger, hvor der b¢r vare kryds ved
"F¢j modtagere til privat adressekartotek". Sa vil "nye"
modtagernavne, der ikke star i kartoteket, automatisk
blive indsat, nar du sender til dem.

Adresse

Administrator

Jan Conradsen, Sys-adm.
Jette Smith

Merete Schmidt

P11 ilokale U8 - Instrukter
P12ilokale U8
P13ilokale U8

P14 ilokale U8

P15 ilokale U8
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5. Lav nu en modtagergruppe, dvs. en samling postbrugere under
ét, som du ofte vil have behov for at sende samme meddelelse
til: Valg Post.Private modtagergrupper, og aktivér knappen
Ny.

6. Indskriv et sigende navn for modtagergruppen, og aktivér
Opret.

7. Valg navnene pd de postbrugere, du ¢nsker skal indgad i
modtagergruppen, og tast Tilf¢j efter hvert navn du har
fremhzvet fra listen. (Du kan valgfrit plukke fra
postserverens adresseliste, dit eget kartotek - eller blot
indskrive et navn pd en bruger). Afslut denne boks med OK.

8. Luk den fe¢rste boks, hvori du oprettede gruppenavnet.

9. Send en ny meddelelse, og brug nu modtagergruppen, som du
jo finder i dit private kartotek. Grupper star med fed
skrift, og ved klik pd Detaljer kan man se medlemmerne.

10.Efterfolgende kan du redigere din modtagergruppe (tilfoje
eller fjerne medlemmer) via menupunktet Post.Private
modtagergrupper.Redigér.

Se ogsd Demo om emnet:
"Addressing Messages: Personal Groups".

Jan Conradsen, Sys-adm.
Jette Smith

Merete Schmidt

P11 i lokale U8 - Instrukter
P12ilokale U8

P13 ilokale U8

P14 ilokale U8
P15ilokale U8

P16 i lokale U8

ette Smith: Merete Schmidt; Jan Contadsen, Sys-adm.
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OPGAVE 4

Formdl: - at opsatte og anvende en meddelelsesskabelon

9.

- at vedhafte filer til meddelelser

Du skal nu lave en meddelelsesskabelon, dvs. en fast
opbygget meddelelse, som du ofte sender til en samling
personer: Fi forst underviseren til at hjzlpe dig med at
oprette en ny, serskilt mappe "Skabeloner" under Indbakken.

Lav nu selve skabelon-brevet: Aktivér Nyt brev, og indsat
modtagergruppen fra Opgave 3 som modtager. Indtast emnet
for brevet.

Indtast i tekstfeltet selve meddelelsen, f.eks. punkter,
hvortil du senere kan indtaste "vaerdier".

Luk meddelelsesvinduet ved at dobbeltklikke pa lukkeboksen.
Svar ja til at gemme meddelelsen, og gem den i mappen
"Skabeloner" under Indbakken.

Du bruger meddelelsesskabelonen saledes: G& til mappen
Skabeloner, markér meddelelsen og valg Post.Videresend
(eller trzk meddelelsen over pa Udbakken).

Udfyld meddelelsesskabelonen og send brevet. Du kan endnu
na at tilfeje flere modtagere udover gruppen eller fjerne
modtagere fra listen.

Gor klar til at sende et nyt brev pa sadvanlig vis, men nar
du star i tekstfeltet og har indtastet en tekst, klikker
du pa knappen Vedhzft. Herved fremkommer en boks, hvori du
kan valge drev, filtype osv. Tilsidst fremhzve dén fil, du
onsker skal vedhzftes pa din meddelelse.

Der indsattes en ikon for filen, og nar modtageren
aktiverer denne, startes programmet, og filen kan lazses.

Send brevet, idet du benytter din nye modtagergruppe.

Se ogsd Demoer om emnet:
"Addressing Messages: Preaddressed Templates"”
"Attaching Files; Working with Attached Files".
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2 ARBEJDSBESPARENDE FUNKTIONER

2.1 Meddelelsesskabelon

Meddelelser, der javnligt sendes enslydende og med samme
opstilling, kan med fordel laves én gang for alle og gemmes som
en sakaldt meddelelsesskabelon: Meddelelsen skrives og udformes
som normalt, men gemmes i en sarskilt mappe lavet til formalet.
Det bestemmes samtidigt, hvilke modtagere meddelelsen har - typisk
en modtagergruppe. Ndr der er behov for at sende meddelelsen,
bruges s& den arkiverede meddelelsesskabelon.

(Der henvises i ¢vrigt til Opgave 4).

2.2 Besvar brev

NAr man vil svare pa modtagne breve, er det lettest at bruge
funktionen Besvar: Herved skiftes der automatisk til wvinduet
Afsendt post, hvor der ligeledes automatisk oprettes et brevhoved,
hvori modtageren (den gamle afsender) og emnet (Sv: Gl. emne) er
indsat. I tekstfeltet er det oprindelige, modtagne brevs indhold
vist nederst i feltet, sd modtageren ser, hvad afsenderen svarer
pd. Afsenderen kan dermed ogsd indflette kommentarer til/i den
gamle tekst.

2.3 Vedhzftede filer

Microsoft Mail giver mulighed for at vedhafte (kopier af) filer,
som del af en meddelelse. Filen vedhaftes, nar meddelelsen skrives,
og der er en rzkke programmer, som MM kan "lede" efter, nar
afsenderen skal markere filen. Denne indsattes som en ikon 1
meddelelsen og lases af modtageren ved, at han/hun klikker pa
ikonen. Det kraver blot, at modtageren har adgang til pagzldende
program. Modtageren kan evt. efterfglgende valge at gemme den
vedhaftede fil pad sin egen harddisk eller pd netvarksserveren.

(Der henvises i ¢vrigt til Opgave 4).




Microsoft Mail

) ——

3 OPSATNING OG TILRETNING

In llation r

Installationen pd PC'en i netverket foretages ved, at man herfra
laver et link til dét netvarksdrev, hvor Microsoft Mail 1ligger,
og k¢rer Setup-programmet (SETUP.EXE) herfra.

Bemerk: Til slut i installationen kraver SETUP-programmet, at der
midlertidigt oprettes/skrives en fil i roden pa dét drev, hvor man
har valgt at installere MM i et underkatalog. Hvis dette drev er
et netverksdrev (altsd ligger pd en server), vil dette normalt give
problemer, fordi de farreste server-opsatninger vil give en menig
Lan Manager bruger rettighed til dette (at skrive, W ). For at undgéd
at installationen fejler pa& grund af dette, md man evt - ganske
midlertidigt - @ndre brugerrettigheder pa pageldende netvarksdrev/
netressource. Kg¢rer man som superbruger, har man oftest flere
rettigheder til ressourcerne, og problemet opstar derfor ikke.

(NAr brugerne begynder at arbejde med Microsoft Mail, ma
netverksadministratoren selvfglgelig sikre sig, at de i deres
startup-filer har et link til den aktuelle netvarksressource).

3.2 Opstart

Microsoft Mail installerer selv en ny gruppe i Windows' Program
Manager ved navn "Microsoft Programmer". Brugeren vil typisk valge
at flytte MM program-ikonen til Startgruppen, eller blot til en
eksisterende gruppe.

3.3 Indstillinger

via Post.Indstillinger kan brugeren definere forskellige
standardindstillinger for sin postboks. Der kan valges et
lydsignal ved ankomst af ny post, samt om meddelelser i Papirkurven
skal slettes ved afslutning.

I Skriv brev-vinduet kan man i Indstillinger markere, om der ¢nskes
kvittering. Hvis dette valges, kan man se nar meddelelsen er last
af modtageren.
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adgangskode

adressekartotek

adresseliste

arbejdsstation/klient

brevhoved

indbakke

mappe (og undermapper)

meddelelse

meddelelsesfil

meddelelsesskabelon

Foruden et 1login har postbrugeren et
password, som indtastes ved logon.

En lokal/privat adresseliste, som ligger
pa klienten, og som typisk er lavet ved
kopiering af adresser fra den centrale
adresseliste, som ligger pa serveren.

central liste af postbrugernavne liggende
pad postserveren.

En computer, der er forbundet i et net med
en server, hvorpa Mail-programmet ligger.

En samling oplysninger, hvoraf det frem-
gadr hvem der har afsendt meddelelsen,

hvorndr den blev sendt, til hvem, samt
emnet.
En kopi, som sendes til en anden person

end/udover den primare modtager.
Samlingssted for modtagne meddelelser.

Serskilte kataloger til arkiveringsformal,
udover postbakkerne.

Et elektronisk brev.

en fil XXX.MMF, som ligger centralt pé
Postserveren eller lokalt pd den enkelte
brugers arbejdsstation, og som indeholder
brugerens adressekartotek, mapper og med-
delelser.

En master for en meddelelse, der javnligt
sendes til samme gruppe af modtagere.
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modtagergruppe

postboks

postboksnavn

postserver

prioritet

quick tips

server

udbakke

undermappe

vedhaftet

En defineret gruppe af postbrugere, som
man sender til ved at referere til navnet
pad gruppen. (I nogle Post-systemer kaldes
dette en fordelingsliste).

Brugerens postboks bestdr af sendte og
modtagne meddelelser, adressekartotek,
samt evt. mapper, som brugeren selv har
oprettet.

Login samt tilh¢rende adgangskode.

Betegnelse for en netvarksserver, der
administrerer/fordeler elektronisk post,
vha. et postsystem.

Afsenderen af en meddelelse kan markere en
bestemt prioritet, som vil fremgad ud for
brevhovedet: Eksempler er haster (!), lav
prioritet (pil ned).

en samling opsummerende hovedpunkter for
en demo, som fas (lases) ved at klikke péa
frimerket pa den konvolut, der vises for
demoen.

En sterre (UNIX ell. DOS-baseret) ma-
skine, der tilbyder programmer/ressour-
cer til afvikling p& PC'er, der er
forbundet til serveren i et netvark.

Kaldes i Microsoft Mail for Afsendt post.
Et samlingssted for afsendte meddelelser.

Se mappe.

En kopi af en fil, som vedhaftes som en del
af en meddelelse. Filen vedhaftes, nar
meddelelsen skrives, og indsattes som en
ikon i meddelelsen. Den lases ved at
modtageren klikker pd ikonen. Det kraver
blot, at modtageren har adgang til pagald-
ende program.
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