Hotmail!

Her er litt om Hotmail, og hvordan du kan bruke den til å sette et personlig preg på mailene dine: 
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I ”Inbox” ligger de mailene du har mottatt. Skal du skrive en mail, trykker du på ”Compose”. (Hvis du vil svare på en mail som ligger åpnet kan du trykke på ”reply”- knappen til venstre under datolinjen i den åpnede mailen. Du kan også sende samme mail videre ved her å trykke ”forward”) 
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Attachments

1. Click the Browse button to select the file that you want to
attach, or type the path to the file in the box below.

Attach File: Bla gjennom

2. Click the Attach to Message buiton,
‘The transfer of an aftached fle may require 30 seconds to
up to 10 minvtes

Aftachto Message

Notice: Attachments are automatically scanned for

viruses using Disclaimer

3. Repeat Steps 1 and 2 fo attach additional files. Click the
Done button to return to your message.

Done

[~Message Attachments —

Remave

Current total = 0K
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Når du har trykket på ”Compose” kommer dette skjermbildet opp:


Kryss av i ”Rich Text Format” ruta, og klikk i skriveområdet, du vil da (forhåpentligvis) få fram skjermbildet på neste side. Her finner du igjen noen av funksjonene fra Word:

Klipp ut, lim inn osv. Du kan endre skriftstørrelse (Font size), legge på farge til 

bakgrunn og skrift, midtstille teksten, skrive i fet, kursiv, osv. På neste bilde har jeg klikket på endre skrifttype (font style) og fått opp de alternative skrifttypene som finnes på min maskin. Man kan også lage punktlister osv. Prøv deg fram!

Add stationary: Trykk her, og du får en rekke bakgrunner/skrifttyper å velge mellom. Hver stil har sitt navn, f.eks Paw Print eller Hotmail Classic osv.


Du kan lagre etter hvert ved å klikke på ”Save draft”. Dette er lurt hvis maskinen har for vane å logge seg ut eller gjøre andre rare ting. Du kan også automatisk lagre  mailen når du sender den ved å krysse av i ”Save Outgoing Message”. Da kan du f.eks bruke samme mail flere ganger, og bare forandre overskrift eller mer. 

For å finne igjen mailer du har lagret, går du inn i ”Folders” og velger kategori.

I ”Adress book” kan du lagre navn og mailadresser ++ til alle dine bekjentskaper, og i ”Options” kan du gjøre dine egne innstillinger for din hotmailside og de opplysninger du er registrert med. 


I ”CC” kan du skrive inn ekstra adresser hvis du vil at noen skal få en kopi av den samme mailen. Du kan skrive inn flere adresser i ”To” også. ”BCC” står for Blind …Copy. Skal du sende en mail til flere, men ikke vil at de skal se de andres adresser, skriver du de ”hemmelige” adressene her, og mailen sendes til alle, men ingen andres adresse er mulig å få frem. (litt kjekt…)

Nedenfor ”CC” og ”BCC” feltet finner du tre knapper som er nyttige hvis du skriver mailer på engelsk. ”Check Spelling”  tar en stavekontroll, i ”Dictionary” kan du slå opp ord, og ”Thesaurus” er en slags synonymordbok. 

En funksjon jeg synes er søt er denne:

Klikk på smilemannen, og disse alternativene skal komme opp. Figurene kan settes inn der markøren står. Dobbeltklikk på den du vil ha. Deretter kan du merke figuren  ved å klikke en gang på den, og evt. dra slik at den endrer størrelse eller plassering. 


Du kan også sende med vedlegg. Da trykker du på Attachments, og følger veiledningen der. Se neste side! Dette er nyttig hvis du f.eks har skrevet noe i Word som du vil sende til noen, eller har bilder eller andre filer du vil sende til andre. Hvis du sender store filer, f.eks bilder :Husk at mange mailsystem har begrensninger på størrelsen på vedleggene de kan motta. (i Hotmail er det ca 1MB) 


1.Trykk på ”Bla gjennom” og finn det du vil legge ved på din egen maskin. Trykk åpne.

Det er viktig at du vet filnavnet på det du vil sende som vedlegg, og hvor det ligger på datamaskinen din.

2. Trykk på ”Attach to Message”

Gjenta 1. og 2. hvis du vil ha flere vedlegg.

Når du er fornøyd, trykker du på ”Done”. Du kommer da tilbake til mailen du vil sende, og kan se filnavnene på vedleggene under adresseboksene. 

Det er bare å prøve seg fram!!!!!!!







