A program kezelofeliilete

Az Outlook Express inditasdhoz kattintsunk dupldn a Munkaasztalon lathat6 ikonra, vagy
valasszuk a Start menii Programok » Outlook Express elemét.
A program inditdsa utan az alabbi ablakot lathatjuk:
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Az Outlook Express segitségével elektronikus leveleket kiildhetiink az interneten, illetve
internetes hircsoport-kiszolgalokhoz kapcsolodhatunk. Ezeket a szolgéltatasokat egy
mappastrukturahoz hasonl6 szerkezeten keresztiil érhetjiik el.

Beépitett eszkoztarak hasznalata

Az Outlook Express egyetlen beépitett eszkoztarral rendelkezik. Az eszkoztar az aktualis
szolgaltatashoz kapcsolodo, leggyakrabban hasznalt parancsok ikonjait tartalmazza. Ennek
megfelelden az eszkdztaron mas funkcioji gombok jelennek meg egy iizenet elolvasasakor, és
masok egy 0j levél irasakor.
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Osszes gomb, az eszkdztar végén taldlhatod duplanyilra kattintva megjelend listabol tovabbi
funkciok koziil valaszthatunk.

Az ablak cimsoraban az aktualis mappa
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tartalmat lathatjuk. Az allapotsoron az Outlook Express éppen hasznalatban 1év6
szolgaltatasaval kapcsolatos informaciokat talalunk. Az ablakvezérlé gombok segitségével a
program ablakat minimalizalhatjuk a talcara, vagy a Bezaras gomb segitségével bezarhatjuk.

A mappaszerkezet elemei

Beérkezett leveleinket lehetdségiink van rendszerezni. A beérkezett lizeneteink

szétvalogatasara uj mappakat hozhatunk létre. A
mappak létrehozasanal célszerti figyelembe
venni a levelek tartalmat is.

A mappaszerkezetben az Outlook Express két
szolgaltatasahoz — a levelezéshez és a
hircsoportokhoz — kapcsolodod mappékat
lathatjuk. Tekintsiik at ezek tartalmat.

Az alabbi képen az Outlook Express egy
lehetséges mappa-strukturajat lathatjuk.

Az egyes mappak tetszdleges szadmu ujabb
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mappat tartalmazhatnak. Az almappak megjelenitéséhez
kattintsunk a mappa el6tt lathato #jelre, amely ezutan =jellé

valtozik. Az almappak elrejtéséhez a =jelre kell kattintanunk.

Mappak létrehozasa

A hirkiszolgal6 szerverek kivételével barmely
mappaban létrehozhatunk ujabb mappakat. Egy
mappa létrehozasahoz kattintsunk a Fajl menii
Mappa » Uj parancséra.

A megjelen6 Mappa létrehozasa panel
Mappanév rovataba gépeljiik be az 1) mappa
nevét.

A panel also felén lathatdo mappaszerkezetben
hatarozzuk meg az j mappa helyét. Az OK
gomb hasznalata utan az ) mappa megjelenik a
mappaszerkezetben.

Mappak atnevezése

Az Outlook Expressben lehetdségiink van az
altalunk korabban Iétrehozott mappak
atnevezésére. Jeloljiik ki az atnevezendd mappat,
majd hasznaljuk a Fajl menii Mappa » Atnevezés
parancsat.

A megjelend parbeszéd panel Mappanév
rovatdban modosithatjuk a mappa nevét.

A moédositasok jovahagyasahoz kattintsunk az
OK gombra.

Mappak athelyezése

Az Outlook Expressben a felhaszn4lo altal
létrehozott mappastruktura a mappak
athelyezésével megvaltoztathatd. Az
alapértelmezett mappak — példaul Beérkezett
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Mappa atneyezése

tappanés:

IUzIetl lewvelek.
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lizenetek, Torolt elemek — athelyezésére az Outlook Expressben nincs lehetdségiink. Egy
mappa athelyezés¢hez jeloljiik ki az athelyezendd mappat, majd hasznaljuk a Fajl meni

Mappa » Athelyezés parancsat.
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Levelek fogadasa és elolvasasa

] Kldés Fagadas
Az Outlook Express inditasakor alaphelyzetben uj
iizeneteink leolvasdsa automatikusan megtorténik. Ha a
Beallitasok panel Altalanos fiilén kikapcsoltuk az Uj
iizenetek Kkeresése ... percenként opciot, leveleink
leolvasasahoz a Kiildés és fogadas ikonra kell
kattintanunk.

Beérkezett tizeneteinket a Beérkezett iizenetek
mappaban talaljuk.

Sziikség szerint beéllithatjuk, hogy az Outlook Express
indulasakor automatikusan lépjen be a Beérkezett
iizenetek mappaba. Ehhez kapcsoljuk be az Outlook
kezdéoldalan lathato Az Outlook Express inditasakor
a Beérkezett iizenetek mappa megnyitasa opciot.

A Beérkezett iizenetek mappa valasztasakor a jobb

-

oldali panel felsd részén beérkezett lizeneteink listajat
lathatjuk.

Az olvasatlan iizenetek bezart boritékkal, vastag betiivel; az elolvasott lizenetek pedig nyitott

boritékkal, normal betiivel jelolve lathatok.

Az éppen kijeldlt izenet tartalma megjelenik az ablak alsé
felén lathato betekintd ablaktablan. A betekintd ablaktabla
elrejtéséhez vagy megjelenitésé¢hez kapcsoljuk ki vagy be a
Nézet menii Elrendezés parancsanak hasznalatakor megjelend
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Ablak elrendezése tulajdonsagai parbeszéd panel A Betekinté megjelenitése opciojat.
Ha a listapanel egy elemére duplan kattintunk, tartalma kiilon ablakban jelenik meg a
képernyon.

Ha egy olvasatlan levelet kiilon ablakban nyitunk
meg, vagy tartalmat a betekintd ablaktablan 5
masodpercnél hosszabb idére megjelenitjiik, az

Outlook Express a levelet elolvasottnak tekinti. - —
Ha az alapértelmezett 5 masodperces idétartamot T
szeretnénk megvéltoztatni, hasznaljuk az Eszkozok |
menil Beallitasok parancsara kattintva
megjelenithetd Beallitasok panel Olvasas fiilén Uhaded,
talalhat Uzenet megjeldlése olvasottként opcio =
melletti Iéptethetd mezat.

Ha az Uzenetek megjellése olvasottként opciot
kikapcsoljuk, a betekint6 ablaktablan megjelenitett
iizeneteket az Outlook Express nem jeloli meg
automatikusan olvasottként.

Egy tlizenet olvasott vagy olvasatlan allapotat a hozza
tartoz6 gyorsmeniiben talalhatdo Megjelolés olvasottként
vagy Megjelolés olvasatlanként parancsok
valamelyikének hasznalataval is megvaltoztathatjuk.

Az Outlook Expressben lehetdségiink van lizeneteink
megjeldlésére is, igy azok késébb konnyebben
megtalalhatok az tizenetlistaban.

Az lizenetek megjeldlésére, annak kijelolése utan
vélasszuk az Uzenet menii Uzenet megjelolése
parancsat. Ekkor az iizenetlista Jelz6 oszlopaban a
megjeldlt lizenet mellett piros zaszlo jelenik meg.

A megjelolés megsziintetéséhez kattintsunk az
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iizenetlistaban a megjelolt tizenethez tartozo zaszlo
jelre.

_evelek rendezése

Sziikség szerint lizeneteinket kiillonféle szempontok szerint rendezhetjiik a listapanel
oszlopainak nevére kattintva. Az aktualis rendezési modot az oszlop neve mellett lathato
haromszog jeloli.

A konnyebb attekinthetdség érdekében beérkezett lizeneteinket érdemes érkezés szerint
rendezni.

A listapanel oszlopainak szélességét az oszlopok neve kdzotti elvalasztovonal megfogéasaval

¢s huzasaval valtoztathatjuk meg.
Csatolt fajlok megjelenitése

Feladds torocsd Teasa Clazetts X Cde

Beérkezett lizeneteink kiilonféle fajlokat is
tartalmazhatnak. Az iizenetekkel egyiitt kiildott
fajlokat csatolt fajloknak vagy mellékletnek
nevezzik.

A csatolt fajlokat tartalmazo leveleket a
listapanelen & (gemkapocs) ikonnal jeloli az
Outlook Express.

Téegy: M beddeneser

> - ) gyt beseesbank. ks (16,4 18)

Kedves Edel e
Madoh ot b (ertane

Meltkelten kiddden az Araiad kiddot Gyl kgt oo vyanusrs

Koszonim a tirelmedet

Saa




A csatolt fajlok listajat a betekintd ablaktabla gemkapocs ikonjara kattintva jelenithetjiik meg.
Csatolt fajlokat a listdban a neviikre kattintva nyithatunk meg.

A Mellékletek mentése parancs segitségével kezdeményezhetjiik a csatolt fajlok mentését.

A megjelend parbeszéd panel Tallozas

" . T e 2
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Ilyenkor a fajlok mentését vagy megnyitasat a kivalasztott [T )
elemre duplan kattintva kezdeményezhetjiik.
Levelek nyomtatasa
74 "o aliy
Az Outlook Express levelezéprogram lehetdséget T s =
biztosit leveleink tartalmanak kinyomtatasara. Ennek S i e
feltétele, hogy a szamitdgéphez kapcsoldédjon i L‘

nyomtatd, €s telepitve legyen a nyomtatd
milkddeséhez sziikséges szoftver. A levél nyomtatasat | .z;..;. '
megelézden célszerli megtekinteni a nyomtatasi
képet, amely a Fajl menii Nyomtatasi kép parancsara
kattintva jelenitheté meg. A nyomtatashoz a levél, g
illetve a levél egy részének kijelolése utan valasszuk a ==

Fajl menii Nyomtatas parancsat vagy az eszkdztar Nyomtatas gombjat.

A megjelend panelen a nyomtatora, illetve a nyomtatandé szévegre vonatkozdan végezhetiink

Vb g

beallitasokat. (AT T 1
A nyomtatas megkezdéséhez kattintsunk a Nyomtatas D
gombra. J & @
Levelek athelyezése masik mappaba L
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attekinthetdség érdekében célszerli azokat témakorok :’:”i‘mm e |
alapjan kiilonféle mappakba athelyezni. e | o
Egy kijelolt levéliizenet athelyezésehez kattintsunk a t — e
Szerkesztés menu Athelyezés mappaba parancsara. s PR 1 S

(] _viom | J
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Tobb iizenet kijeloléséhez a Windowsban megismert médon, a CTRL és a SHIFT billentyiiket
is hasznalhatjuk.

A megjelend Athelyezés panelen valasszuk ki azt a mappat, ahova a kijelolt iizenetet
athelyezni szeretnénk.
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Az athelyezni kivant elemek szamara sziikség szerint 4j mappat is 1étrehozhatunk az Uj

mappa gombra kattintva.
Az athelyezés jovahagyasahoz kattintsunk OK gombra.
Levelek fogadasa és elolvasasa

) Kildés Fagadas
Az Outlook Express inditdsakor alaphelyzetben uj
iizeneteink leolvasdsa automatikusan megtorténik. Ha a
Beallitasok panel Altalanos fiilén kikapcsoltuk az Uj
iizenetek keresése ... percenként opciot, leveleink
leolvasasahoz a Kiildés és fogadas ikonra kell
kattintanunk.
Beérkezett iizeneteinket a Beérkezett iizenetek
mappaban talaljuk.
Sziikség szerint beallithatjuk, hogy az Outlook
Express induldsakor automatikusan Iépjen be a
Beérkezett iizenetek mappaba. Ehhez
kapcsoljuk be az Outlook kezddoldalan
lathatdo Az Outlook Express inditasakor a
Beérkezett iizenetek mappa megnyitasa
opciot.
A Beérkezett iizenetek mappa valasztasakor
a jobb oldali panel fels6 részén beérkezett
iizeneteink listajat lathatjuk.
Az olvasatlan iizenetek bezart boritékkal,
vastag betlivel; az elolvasott iizenetek pedig
nyitott boritékkal, normal betiivel jeldlve
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lathatok.

Az éppen kijeldlt lizenet tartalma megjelenik az ablak also6 felén lathat6 betekintd ablaktablan.

A betekint6 ablaktabla elrejtéséhez vagy megjelenitéséhez kapcsoljuk ki vagy be a Nézet

menii Elrendezés parancsanak hasznalatakor
megjelend Ablak elrendezése tulajdonsagai
parbeszéd panel A Betekinté megjelenitése opciojat.

Ha a listapanel egy elemére duplan kattintunk,
tartalma kiilon ablakban jelenik meg a képernydn.
Ha egy olvasatlan levelet kiilon ablakban nyitunk
meg, vagy tartalmat a betekintd ablaktablan 5
masodpercnél hosszabb idére megjelenitjiik, az
Outlook Express a levelet elolvasottnak tekinti.

Ha az alapértelmezett 5 masodperces idétartamot
szeretnénk megvaltoztatni, hasznaljuk az Eszkézok
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menii Beallitasok parancsara kattintva megjelenitheté Beallitasok panel Olvasas fiilén
talalhato Uzenet megjelolése olvasottként opcid melletti Iéptethetd mezat.

Ha az Uzenetek megjelolése olvasottként opciot kikapcsoljuk, a betekintd ablaktablan
megjelenitett lizeneteket az Outlook Express nem jeldli meg automatikusan olvasottként.
Egy lizenet olvasott vagy olvasatlan allapotat a hozza tartoz6é gyorsmeniiben talalhato

Megjelolés olvasottként vagy Megjelolés 2 eembeeer s e trere: i et s
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A megjelolés megsziintetése¢hez kattintsunk az iizenetlistdban a megjeldlt iizenethez tartozo
745710 jelre.

Levelek rendezése

Sziikség szerint lizeneteinket kiilonféle Tl v Tt s [ien (e I
szempontok szerint rendezhetjiik a listapanel || e el
oszlopainak nevére kattintva. Az aktualis '
rendezési modot az oszlop neve mellett o Sasa e o AN
lathaté haromszog jeloli. e == sl
A konnyebb attekinthetdség érdekében O Sem s e o 12 1K 102
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1304 ~

beérkezett lizeneteinket érdemes érkezés
szerint rendezni.

A listapanel oszlopainak szélességét az
oszlopok neve kozotti elvalasztovonal megfogasaval és huzasaval valtoztathatjuk meg.
Csatolt fajlok megjelenitése

Beérkezett lizeneteink kiilonféle fajlokat is tartalmazhatnak. Az lizenetekkel egyiitt kiildott
fajlokat csatolt fajloknak vagy mellékletnek nevezziik.

A csatolt fajlokat tartalmazo leveleket a listapanelen @ (gemkapocs) ikonnal jel6li az Outlook
Express.

A csatolt fajlok listajat a betekintd ablaktabla gemkapocs ikonjara kattintva jelenithetjiik meg.
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Csatolt fajlokat a listdban a neviikre kattintva —
nyithatunk meg. Meriés bebe
A Mellékletek mentése parancs segitségével Ehomeb st

kezdeményezhetjiik a csatolt fajlok mentését.



A megjelend parbeszéd panel Tallozas gombjara kattintva allithatjuk be, hogy a csatolt
fajlokat melyik mappaba szeretnénk elmenteni.
Ha a csatolt fajlokat tartalmazo lizenetet

kiilon ablakban nyitjuk meg, a csatolt fajlok B ———— Jﬁ"
listaja az ablak Melléklet rovataban jelenik S o e | S e L L o

meg. B R

Ilyenkor a fajlok mentését vagy megnyitasat c_—:::;r;--';:?_-_?&':':: = S e
a kivalasztott elemre duplan kattintva — = EEE—
kezdeményezhetjiik. St b e g

Levelek nyomtatasa G

Az Outlook Express levelez6program

lehetdséget biztosit leveleink tartalmanak 8
kinyomtatasara. Ennek feltétele, hogy a szadmitogéphez kapcsolodjon nyomtato, €s telepitve
legyen a nyomtato mitkodéséhez sziikséges
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amely a F4jl menii Nyomtatasi kép parancsara kattintva s 5k

jelenithetd meg. A nyomtatashoz a levél, illetve a levél oot | Mée_ |

egy részének kijelolése utan valasszuk a Fajl menii
Nyomtatas parancsat vagy az eszkéztar Nyomtatas gombjat.

A megjelend panelen a nyomtatora, illetve a nyomtatandé szévegre vonatkozdan végezhetiink
beallitasokat.
A nyomtatas megkezdéséhez kattintsunk a Nyomtatas gombra.

Levelek athelyezése masik mappaba
Ha naponta nagy mennyiségii levelet kapunk, a konnyebb attekinthetdség érdekében célszerii
azokat témakdrok alapjan kiillonféle mappakba athelyezni.
Egy kijelolt levéliizenet athelyezéséhez kattintsunk a Szerkesztés menii Athelyezés mappaba
parancsara.

A megjelend

| Foil [ scerkesctés Nézet Esthozok  Uzenet  Sigo Athelyezés panelen x

o P valasszuk ki azt a S o ]
, , .. . Outiook. Express
Keresés »|  mappat, ahova a kijeldlt [T remss M|
= , . = G Bedrkezett (zenetek Ui mapps
Athelyezés mappaba N lizenetet athelyezni Ry Uit rvele
asolas 7 , @ Postizandd uzenetek
”% e szeretnénk.  Ghmperpraray
T QD , . ;o Toroh elemek
A Torok clemek” mappa rktése Az athelyezni kivant g, oty
e ek elemek szamara
M olvasatianként . , . ;.
Sk e sziikség szerint 1jj
Osszas megieiiiése olvasottként  Crri-Shift+A mappét iS
létrehozhatunk az Uj mappa gombra kattintva.

Az athelyezés jovahagyasahoz kattintsunk OK gombra.
Levelek masolasa




A levelek athelyezésén tul lehetdségilink van a levelek masolasara is. Ekkor az eredeti levél a
helyén marad, egy masolat pedig az altalunk kivalasztott mappaba keriil. Levelek masolaséara

tobb lehetdség is rendelkezésiinkre all. Egyik megoldas, ha
a masolni kivant levél kijelolése utan a Szerkesztés menii

Maisolas mappaba parancsat hasznaljuk.

A megjelend Masolas panelen valasszuk ki azt a mappat,

ahova a kijelolt lizenetet masolni szeretnénk.

A masolni kivant levelek szdmara sziikség szerint 0]
mappat is létrehozhatunk az Uj mappa gombra kattintva.
A beallitasok jovahagyasahoz kattintsunk az OK

gombra.

A masik lehetdség, hogy a levél ikonjat a CTRL
billentyli nyomva tartasa mellett a Fogd és vidd
modszerrel athtizzuk a megfelel6 mappaba. Ekkor a
levél masolata megjelenik a kivalasztott mappaban.

Levelek keresése

Az Outlook Express Keresés funkcidja nagy
mennyiségll levéliizenet esetén megkdnnyiti
egy-egy konkrét {izenet megkeresését.
Kattintsunk a Szerkesztés menii Keresés »

Uzenet parancsara vagy az eszkoztar Keresés L
gombjara. A megjelend listdban kivalaszthatjuk,

hogy mit kivanunk keresni.

Az Uzenet parancs valasztasakor megjelend

Szerkesztés Mgzt  Eszkiziok  Uzenst  Slgd

Masalas Chr+C

Mindet kijeldli Chrl+a

Keresés »
Athelyezés mappéba... Cerl+Shifk+y

Masolas mappaba. ..

4

Tarlés Ctr+D

& Tardl elemek” mappa drikése

IMegjelilés olvasatthent
Megjeldlés olwasatlankent
Temakar megjelilese olvasottkent
(isszes meqjelilése olvasobtkent

Chrlg

T
Chr{+ShifkA

Ulerelok macoliss a kpsioR mappaba |

x|

ok |

%3 Cutiook Express o
= €0 Hehyi mappdk
G0 Bedrkazert reneted.
25 Postézandkt inermtek
SRYES LAt ehemed

(@ Torok clemek
&) Puzkozstok

K

Ul mssa

Kivetkezd keresése, ., F3

Cimek. ..
Sziweq ebben ag deenetben. .

CErl+HE

panelen kiilonbozo keresési feltételeket adhatunk meg.

A keresés alapértelmezésben az aktualis — esetlinkben a Beérkezett iizenetek — mappaban
torténik, de a Tallézas gomb segitségével lehetdségilink van mas mappa beéllitasara is. A
keresési feltételeket gépeljiik be a megfeleld rovatokba.

A Keresés gombra kattintva elindithatjuk
a keresést. Amennyiben a keresés
sikeresen fejezédik be, a panelen
megjelennek a feltételnek megfeleld
lizenetek.

Levelek torlése, visszaallitasa

Tzés

Feleslegessé valt leveleinket kijelolés utan

a DELETE billentyti vagy a Torlés ikon
haszndlataval torolhetjiik.

A torolt levelek eldszor a Torolt elemek
mappaba keriilnek, innen késébb
visszaallithatok vagy véglegesen torolhetok.
Torolt elemek visszaallitasa

A Torolt elemek mappaban taldlhatod elemek
visszaallitasa a levelek athelyezésénél
ismertetett modon torténik.

Torolt elemek végleges torlése

Jeloljiik ki a visszaallitani kivant elemeket, majd
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a Szerkesztés menii Athelyezés mappaba parancsaval vagy a Fogd és vidd modszerrel
helyezziik at azokat egy tetszéleges masik mappaba.
A Torolt elemek mappaban 1évo egyes elemek végleges torléséhez hasznaljuk a kordbban

ismertetett torlémiiveletek valamelyikét.

Ha a Torolt elemek mappaban talalhato 6sszes elemet tordlni szeretnénk, kattintsunk az egér

jobb gombjaval a Torolt elemek mappara, majd
a megjelend gyorsmeniiben valasszuk A
» L0rolt elemek” mappa iiritése parancsot.

A Torolt elemek mappa tiritését
automatizalhatjuk az Eszk6zok menii
Beallitasok parancsara kattintva megjelenithetd
Beallitasok panel Karbantartas fiilén talalhato
Uzenetek iiritése csoport Kilépéskor a ,, Torolt
elemek” mappa iiritése jelolonégyzetének
bekapcsolasaval.
Ebben az esetben az Outlook Express kilépéskor
automatikusan, rakérdezés nélkil kitiriti a
Torolt elemek mappa tartalmat.
Uj levél irasa

DEéI iy
Uj levél irasahoz kattintsunk az Outlook
Express eszkoztaran az Uj levél ikonra.
Uzenetiinket a képernyén megjelend ablakba
gépelhetjiik be.

A Cimzett rovatba irjuk be a levél cimzettjének

elektronikus levélcimét. Tobb cimet

pontosvesszovel (;) elvalasztva adhatunk meg.
Cimzett:

|\-'ati@t|:upsec.hu;kede@tupsec.hu

A Masolatot kap rovatba azoknak a
felhasznaloknak a cimeit irhatjuk, akik nem
kozvetlen cimzettjei a levélnek, mindossze

tajékoztatasul kapjak meg egy példanyat. Példaul,

ha felettesiink megbizasabol hivunk dssze egy

|"‘_;§] Outlook Exprass
g @ Helyi mappak
EI @ Beérkezett iizenetek (3)
§LgE Uzleti levelsk
..... @ Postazandd Gzenetek.

-2 Elilditt elemek

@ Hegnrltas

L.58 Piszkozatok
B J@ news, bvnet,hu
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i mappa...
Atnevezes,.,,
Toirlgs
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értekezletet, tajékoztatasul részére is kiildhetiink egy masolatot.

Masolatok kap: Inmiklns@tnpsec.hu

A Nézet menii Minden fejléc parancsara kattintva megjelenithetjiikk a Titkos masolat rovatot

is.
Titkos méasolat: |

A Titkos masolat rovatba irt felhasznalok cimér6l a levél tobbi cimzettje nem szerez
tudomast. Ezt a rovatot altaldban nem hasznaljuk, ezért alaphelyzetben nem jelenik meg a

képernyon.

A Misolatot kap ¢és a Titkos masolat rovatokat nem kotelezd kitodlteni.
A Targy rovatba iizenetiink tartalmara vonatkoz6 néhany szavas utalast kell irnunk. A
legtobb levelezOprogram a beérkezett iizenetek listdjaban csak a feladot, a targyat és a

beérkezés idOpontjat tiinteti fel.
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Ha egy felhasznald naponta nagy mennyiségii lizenetet kap, a Targy rovat alapjan
konnyebben eldontheti az tizenet fontossagat.
Targy: IFig';.feIem!

A levél szovegét a Targy rovat alatti lires teriiletre gépelhetjiik be. Ebbe a rovatba tetszoleges
mennyiségll szoveget irhatunk, de mondandonkat igyekezziink réviden, érthetéen
megfogalmazni.

Az elektronikus levelezésben gyakran elhagyhatok a postai levelek esetében megszokott
formasagok, ugyanakkor fellelhetok olyan jelolések, amelyek a hagyoményos leveleknél nem
megszokottak. Mivel az internetes kommunikéci6 elsdésorban irasban torténik, és az irott
szovegben nehezen lehet megallapitani a szveg irdjanak érzelmeit, hangsulyait, kiillonféle
egyezményes jeleket vezettek be ezek jelolésére. Ezeket a jeleket a kozhaszndlatban gyakran
smiley-nak (ejtsd: szmajli) nevezziik.

[lyenek példaul:

:-) mosolygd

:-( bépatos Eeszirés 4 Eszkézék  Uzenet  Sugd
-0 kiabal — e = -
) kacsinto Betitipus. .

Amennyiben lizenetiinket egy Outlook Express vagy Bekezdss...

Outlook felhasznalonak cimezziik, leveliinkben Behiizds nivelése
kihasznalhatjuk a HTM-szabvanynak megfeleld Behizas cslkkentese
szovegformatumozasi lehet6ségeket. Egyszerti szoveg Hatter '
iizemmodban semmilyen szovegformatumozasi Kodolds ’
lehetdségiink nincs. Az Egyszerti szoveg és a HTML ® Rich Text (HTML)
formatumok kozott a Formatum menii segitségével Favszer szived

, , A : 5
Valthatunk at. Levélpapir hasznalata
v Keépek kildése az Gzenettel egyitt

Kiilonleges szolgaltatas, hogy amennyiben leveliinkbe internetes cimet irunk, az Outlook
Express felismeri, €s automatikusan hivatkozassa

T — o s
e e e e e i 1 alakitja.

- 3 ’ TR i
== 4 % & & T .
e oy —__ Az Outlook Express gépelés kdozben nem képes a
= E R i — levél szovegének helyesiras-ellendrzésére. A

~ PP apN

ety spmme: P———— 2| nyelvtani ellendrzést a szoveg begépelése utan az
et O | SN o i Eszkozok menii Helyesiras-ellenérzés parancsara
""" | vagy az eszkoztar Helyesiras gombjara kattintva

magunknak kell kezdeményezniink.

(T —— -
BN Somtesttes el Sedaps o (ocox  Ugeet  uc leu—-]
o I e [FLUR ol L2 Amennyiben a helyesirds-ellen6rzd hibat talal a
i szOvegben, a program megjeleniti a Helyesiras-
gy | = 7% J
fer AR diresaiEeeasan-va ellenorzés
| = = panelt,
staak baart Nncs @ gadtivbon: | Sanck amelyen
ook W korrigalhatj
e e L R K
| ) | o I wmts«a] ijll a'.k
o T | I ibakat.
. | | o | )
Az ellendrzés befejezésekor a kovetkezd
lizenet jelenik meg a képernydn:
Helyesiras-ellentrzés ﬁl

@ A helyesirds-ellendrzés befejezdditt,
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A helyesiras-ellendrzés kézi elinditasa helyett kérhetjiik a levelek kiildése el6tti automatikus

ellendrzését is. Erre az Eszkozok menii Beallitasok parancsara kattintva megjelend
parbeszédpanel Helyesiras fiilén, a Kiildés el6tt mindig legyen helyesiras-ellenérzés

jelolonégyzet bekapcsolasaval van lehetdségiink.

Kiildés

Leveliinket a Kiildés ikonra kattintva tovabbithatjuk a cimzett vagy cimzettek szamara.

A kiildésre szant, de még nem tovabbitott levelek a Postazandé iizenetek mappaba keriilnek.

Amennyiben a Beallitasok panel Kiildés fiilén az Azonnali iizenetkiildés opci6 be van

IS ix]
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™ Epred) wrovey
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5o OHIML HING bedliden [ |
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kapcsolva, az Outlook Express azonnal megkezdi a levél

tovabbitasat.

Ezt a beallitast altalaban alland6 internetkapcsolat esetén

érdemes hasznalni.
] Kildés Fogadas

-

Ha az Azonnali iizenetkiildés opcid nincs bekapcsolva,

a Postazando iizenetek mappaban varakozo6 levelek
tovabbitasat a Kiildés/Fogadas ikonra kattintva

kezdeményezhetjiik.
HTML formatumu tlizeneteinkhez kiilonleges
levélpapirokat valaszthatunk, ha az 0j levél

1étrehozasahoz az Uj levél ikon melletti lenyil6 lista gombra kattintunk. Ezeket a hattereket
csak Outlook Express vagy Outlook felhasznaloknak kiildott levelek esetében érdemes

hasznalni.

[ R

Ui lesvél

2 Tengeri !

I3 Kékég

4 igyimilcstal
5 Mapraforgd
& Ures lap

7 Levélhullas

Levélpapir kivalasztasa...

Mincs levélpapir
Wieblap;

Uzenet fontossaganak beallitisa

Az iizenetek fontossagit a levéliizenet ablakdban taldlhato Uzenet menii Prioritas beallitasa

[Rowwe 0
P Seelesttes Mot Bewsdi  Parwdiae  TaSee  Unwt g0
s » o O B
‘:;. o 2 - L] 4|
s (e
) et e [ e g
2 "vhon mancn
oo |
—ar3 an
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Az iowwt (et el Mlapiw s M

almenii Siirgds, Atlagos vagy Nem siirgos
elemének kivalasztasaval jelezhetjiik.

Beérkezett lizeneteink attekintésekor a
listapanelen mi is lathatjuk, ha a felad6 az
lizenet fontossagara utalo jelzést allitott be.

Llen

21 01% [rents
i TS raan
15 Patw Lo & ACTION 200

Ly Pt w Poyem—

Fontos iizeneteinket az Outlook Express
piros felkialtojellel (!), mig kevésbé fontos
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iizeneteinket lefelé mutatd kék nyillal (1) jeloli.
Levélalairas l1étrehozasa

Uzeneteink alairasanak megkdnnyitésére hasznilhatjuk a
levél alairasa funkciot, amely segitségével elore definialt
alairasformat szurhatunk be leveliink végére.

Uj alairas definialdsahoz hasznaljuk az Eszkozok

u allita A [T B 2ix
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A megjelend Beallitasok parbeszéd panel Alairasok fiilének Alairas csoportjadban
lehetdségiink van uj alairds 1étrehozasara, illetve a mar meglévo alairasok torlésére vagy
atnevezésére.

Az Alairas szerkesztése csoport Szoveg rovataba T — il
gépeljiik be alairdsunk szovegét. Ha f4jlbol kivanjuk SIS AT B i =it
beszurni alairasunkat, valasszuk a Fajl opciot, majd a e
Tall6zas gombra kattintva adjuk meg a fajl helyét. ® 5

b 5 —— -
Uj alairas létrehozasahoz kattintsunk az Uj gombra. Az _n‘:;;ll
alairas nevének megvaltoztatasahoz jeloljik ki azt az
Alairasok csoportban talalhaté listaban, kattintsunk az ~  *seps |
Atnevezés gombra, majd gépeljiik be az uj nevet. A név e
rogzitéséhez iissiik le az ENTER billentytit. A e B
Alairasunk rogzitéséhez kattintsunk az OK gombra. [ |

Levél személyes alairasa
Az eldre definialt alairds beszirdsdhoz haszndljuk a Besziras menii Aldiras almeniijébdl a

crer

Fajlok csatolasa 0
Elektronikus leveliinkh6z a Besziiras menii meleket | Failmelléklet parancsara vagy a
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Csatolas elott ellendrizziik a fajlok méretét, mivel a felhasznalok postaladajanak mérete
altalaban 1-5 MB ko6z6tt mozog, igy ennél nagyobb méretii elektronikus levelek fogadasara
nem képes. Gyakran a levelezOprogramok sem képesek 1-2 MB-nal nagyobb méretii levelek
kezelésére. A kapcsolt vonali csatlakozassal rendelkezé felhasznalok szamara a nagyméretii
levelek hosszu kiildési vagy letoltési ideje is komoly gondot jelenthet.

Csatolt fajlok torlése

Csatolt fajlok torlésére harom esetben van lehetdségiink: 1j lizenet kiildésekor, tizenet
tovabbitasa esetén, valamint egy lizenetre vald valasz kiildésekor.

Egy csatolt fajl torléséhez kattintsunk az egér jobb gombjaval a Melléklet mezOben a fajl
nevére, majd a megjelend gyorsmenii Eltavolitas parancsaval tordlhetjiik a csatolni kivant
fajlt.

Valasz egy beérkezett iizenetre
Q@J Yalasz
Egy, a listapanelen kijelolt lizenetre

legegyszeriibben az Outlook Express SR T BB
eszkoztaran taldlhato Valasz ikonra kattintva ~ ~%= e TS

—
~ —

kezdeményezhetjiik a felad6 szdmara S A"

valasziizenetlink megirdsat. Egy kiilon

ablakban megnyitott levéliizenet esetén

hasznaljuk a levéliizenet ablakénak

eszkoztaran talalhato Valasz ikont. Az

Outlook Express a valasziizenet ablakdnak

Cimzett rovatat automatikusan kitolti, a

Targy rovatba beirja a Re: Targy szoveget, a

szovegmezdben pedig idézi az eredeti

uzenetet.

A levél eredeti szovegének valasziizenetlinkben vald automatikus idézését az Eszk6zok menti
Beallitasok parancsara kattintva megjelend parbeszéd panelen kapcsolhatjuk ki vagy be. A
parbeszéd panel Kiildés fiilén a Valaszolaskor az eredeti szoveg idézése jelolonégyzet be-
vagy kikapcsolasaval engedélyezhetjiik, illetve letilthatjuk az eredeti szoveg megjelenését.
Vélaszunkat a Kiildés ikonra kattintva tovabbithatjuk.

Alaphelyzetben egy valasziizenet kiildésekor az Outlook Express a levél cimzettjeit
automatikusan felveszi a partnereink koz¢ a Cimjegyzékbe.

Valasz mindenkinek
@4) Yalasz mindenkinek

IV e e Bead A (e e i

o

Ha egy beérkezett izenetnek rajtunk kiviil tobb cimzettje van, a levél-re ugy is
valaszolhatunk, hogy a feladon kiviil a levél 6sszes eredeti cimzettje is megkapja lizenetiinket.
Ehhez a Valasz mindenkinek ikont kell hasznalnunk.

Az lizenet megirasat és elkiildését a hagyomanyos

modon végezziik. e e e e e
Levél tovabbitasa P YR EL LY

Beérkezett lizenetiinket harmadik S __ . e S
W Tovabbitss | személynek is tovabbkiildhetjiik. Ezt S
a miiveletet a Tovabbitas ikonra
kattintva kezdeményezhetjiik. A megjelend ablak
Targy rovataba az Outlook Express automatikusan
beirja az FW: Targy szoveget, és a szovegmezdben
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idézi az eredeti lizenetet. Ha melléklet is tartozik a szoveghez, azt a Melléklet rovatban tiinteti
fel az Outlook Express. Ebben az esetben a Cimzett rovatot magunknak kell kitolteni.

A Cimjegyzék

A cimjegyzék segitségével a partnereink elérhetoségével kapcsolatos adatokat gytijthetjiik
Ossze. Ezt a szolgaltatast elsésorban e-mail cimek nyilvantartasara hasznaljuk, de szamos
egyéb informaci6 — példaul lakcim, telefonszam — tarolaséra is alkalmas.
A cimjegyzék megjelenitéséhez kattintsunk a Cimek ikonra, vagy hasznaljuk az Eszk6zok
menii Cimjegyzék parancsat.
Uj felhasznalé felvétele a Cimjegyzékbe
=1 , ,
Uj Uj elem felvételéhez kattintsunk a Cimjegyzék ablak eszkoztaran lathatd Uj
ikonra. Ekkor a megjelend legordiild listabol kivalaszthatjuk, hogy felhasznalot,
csoportot vagy mappat kivanunk felvenni a cimjegyzékbe. Uj felhasznalo felvételéhez
valasszuk az Uj név parancsot.
Lt Tulajdonsagok:
Uj csaport... ! T — 1

(i mappa. .. Nov' | e | Mrhaebd]| Soumions | Kot | Weontn | Dighile icanoch |

A megjelend parbeszéd panelen beirhatjuk az 0 5 e

felhasznalo adatait. s fm sk [ TPRSE <o

Lo | Megmteritt Disgy Wb o -l W[

A kiilonbozo fiileken lehetdségiink van a
felhasznalohoz kapcsolodo tovabbi adatok
rogzitésére (példaul lakcim, sziiletésnap, =TT
munkahelyi elérhet6ség). |
A bevitt adatok rogzitéséhez kattintsunk az OK

gombra. Ezutdn a név megjelenik a U Dyt ool Mbbins ot ibongit

Cimjegyzékben. o | e
Lehetdségiink van egy szamunkra kiildott .
elektronikus levélben szerepld e-mail cim
cimjegyzékbe torténd felvételére is. A miivelet Magrfbess ar el chaem, ik arves vee .
elvégzéséhez a levelet kiilon ablakban kell Luddmabt
megnyitnunk. Ezutan az egér jobb gombjaval
kattintsunk a felvenni kivant e-mail cimre, majd a e .

megjelend gyorsmeniiben valasszuk a Felvétel a TG

cimjegyzékbe parancsot. 2

b atomld oz e N

Ebboribus brlicinek. [ o@tcon: re=v

Az Outlook Express lehetdséget nyujt tovabba arra is, hogy beérkezett leveleink feladojat
felvegyiik cimjegyzékiinkbe, amennyiben az még nem szerepel benne. A felvétel

legegyszeriibb modja, ha a beérkezett iizenetek e e e . ““ﬁ‘
listaban a levél kijelolése utan az egér jobb R S . N I S - S
gombjaval megjelenithetd gyorsmeniibdl ot Ut 2
kivalasztjuk A felado felvétele a Cimjegyzékbe 5o S —
parancsot. & S—

Ezutan a felad6 neve megjelenik az ablak bal also z v

részeében talalhato Partnerek listaban. . =

L) & s
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A miiveletet az Eszk6zok menii A feladé felvétele a Cimjegyzékbe parancsaval is
e’IVégezhetjﬁk.

Uj csoport létrehozasa a Cimjegyzékben

Ha a cimjegyzékbe felvett partnereink egy csoportjanak rendszeresen kiildiink korlevelet, a
cimzés megkonnyitése érdekében csoportba szervezhetjiik dket.

Egy 1j csoport 21
=] létrehozasahoz St Cloghtsbimnia
0 Tulajdansagok. kattintsunk a | R iiadma v e et s
U néw... Clmt'].egyz’ek gbIaK . s
m eszkoztaran lathato Uj i cxerbos hacnbi dcomn ot 0k Vet v  clowaodh bt o3
Ujmappa.... ikonra, majd a legordiild L e s B
listabol valasszuk az Uj csoport parancsot. anernoca

A megjelen6é Tulajdonsagok panel Csoport fiilén
talalhat6 A csoport neve rovatba gépeljiik be a
csoport nevét.

A csoport tagjait a Tagok kijelolése gombra kattintva
megjelend Jelolje ki a csoport tagjait parbeszéd e

Dk lovikim | s |

panel segitségével valaszthatjuk ki a cimjegyzékbol.

A bal oldali listaban jeldlje ki a csoportba felvenni 2}
kivant tagok nevét, majd kattintson a Kijelolés S s
gombra. A tagok kivalasztasa utan kattintsunk az i Bt v v T Trrewen e
OK gombra. 7
, FI00E v [Fommite Al
A Tulajdonsagok parbeszéd panel Uj név Eycpmas i 1ot et v s cimed Iherel o 4
s r 7 ’ "or e pated ey ob gegetibe i Betve b vl & cropodhay
gombjanak hasznalataval lehetdségiink van a LT e s i
csoportba a c'imjegyzé’kbe’n még nem szereplo s
partner adatainak felvételére is. Gy |
Erdvotithe
Az ilyen modon felvett partner adatai a csoporton ] -
7 e . . ro. 7 . Yev
kiviil automatikusan bekeriilnek a cimjegyzékbe is. i |

Az Eltavolitas gomb segitségével egy kijelolt nevet

kivehetiink a csoportbol. -

A Tulajdonsagok gomb segitségével a kijeldlt ’ ;
csoporttagrol kaphatunk felvilagositést.

A Csoport részletei fiilon tovabbi informaciokat
adhatunk meg a csoportrol.

A csoport létrehozasahoz kattintsunk az OK
gombra.

A cimjegyzékben a csoportnevek mindig vastag

betlivel jelennek meg. &
A Cimjegyzék elemeinek modositasa és l
torlése

A cimjegyzékbe felvett elemeket sziikség szerint

utdlag modosithatjuk, illetve torolhetjiik.

Egy elem tulajdonsagainak modositasahoz
kattintsunk duplan a kivant elemre, vagy — kijelolés =
utan — hasznaljuk a Tulajdonsagok ikont.

Egy kijelolt elem torléséhez kattintsunk a Torlés
ikonra. A cimjegyzékbdl torolt elemek véglegesen,

!5 Batos abban, hogy végleg torbini akaria a Hijelolt elemiekiat?

Cioen ] tem |
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visszavonhatatlanul torlédnek. Torlési szandékunkat az alabbi parbeszéd panel lgen gombjara
kattintva erdsithetjiik meg.

Amennyiben egy csoportot torliink a listabol, csak a csoport neve kertil torlésre, a tagok adatai
a cimjegyzékben valtozatlanul elérhet6k maradnak.

Levelek cimzése a Cimjegyzék segitségével

Miivelet
A Cimjegyzék ablakban kivalasztott partneriinknek az eszkoztaron talalhaté Miivelet ikon
segitségével kezdeményezhetjiik tizenet kiildését. A Miivelet ikonnal megjelenithetd
legdrdiild listabol valasszuk a Levél kiildése parancsot.

%, Ekkor a megjelend panel 0 lizenet ablakanak Cimzett
Miivelet rovataba az Outlook
G Express automatikusan e T e e e T e T “a
Level a kﬁvetkﬂzek b beirja kivalasztott '_71-.___"_" SRS P e 4 i
Tarcsazés... partneriink e-mail cimét. W
Internet-telefon A Cimzett rovatban a ,»."{ —SMEnsaa cs nean -aa
nevek automatikusan A 2 e
alahuzottan jelennek meg, mert azok cimjegyzékiinkben 3 s
szerepeltek, és azokat az Outlook Express az ellendrzés RS "\}
soran felismerte. U007
A levél megirasa és elkiildése a mar megismert médon
torténik. :
Leveliink cimzését a levéliizenet ablakanak eszkoztaran talalhaté Cimzett ikonra kattintva is
elvégezhetjiik.
A megjelend Cimzettek kijelolése parbeszéd panel bal oldali rovataban jeloljiik ki a kivant
cimeket, majd kattintsunk a Cimzett, Masolatot kap 31
vagy Titkos masolat gombra. F-z:w_-fz;'fgzigl
A cimzettek kivalasztasa utan az OK gombbal , R
térhetiink vissza az lizenet szerkesztéséhez. L nors Znine
Ha a cimzésben egy csoport nevét adjuk meg, = ’
leveliinket a csoport minden tagja megkapja. (i
Jafe] 2
o8 aksce Zuok
Y 2
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