Intranet - Webmail dagligt brug
Webmail nås via det webbasserede intranet på adressen intra.tag-gym.dk ved at klikke på eMail i intranettets venstre navigationsmenu (ikke vist). Udgangspunktet er altid indbakken. Øverst på billedet ses NeoMails navigationsmenu og nederst ses indbakken.
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Visning af email

Når indbakken er valgt kan man af det øverste mørkeblå felt aflæse følgende: Antallet af emails der vises på den aktuelle side (her 1-20 dvs. de første 20 mails), Antallet af emails i alt i indbakken, antallet af ulæste emails samt, hvor meget samtlige emails inkl. vedhæftede filer fylder.

Man kan selv indstille, hvor mange emails man vil have vist pr. side, se afsnittet om brugerindstillinger. I det viste eksempel vises der 20 emails pr. side. Da der er 79 emails fylder det fire sider. Der kan skiftes mellem de enkelte sider med navigationsredskabet vist herunder.
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I eksemplet herover er de første få emails vist. Teksten til den første email er fremhævet, og der er vist en lille konvolut [image: image1.png]


. Begge dele viser, at emailen er ulæst. Hvis der trykkes på det lille billede af en opslået adressebog [image: image2.png]


 tilføjes afsenderens emailadresse til adressebogen. Mere om adressebogen i afsnittet adressebog.

Email kan sorteres efter dato, afsender, emne eller størrelse ved at klikke på det pågældende ord i linien umiddelbart over de viste emails. I eksemplet herover viser pilen ved siden af ordet Dato, at der er sorteret efter dato, og at sorteringen er med den nyeste email først. Datosorteringen kan vendes ved et klik på ordet Dato.

[image: image6.png]1 -20 af 79 meddelelser (1 ulzste) - 491 KB|

| i « e sidell afa> » PAPIRKURY x| Fiyt




En mail kan læses ved at klikke på afsenderens navn eller på emnet. Herunder er vist en ganske almindelig email, som kun indeholder tekst.

Nederst ses mailens indhold og i midten ses emailheadere (Headere er beskrevet nærmere under punktet Header i afsnittet om Brugerindstillinger).

Beskrivelse af menulinien ved visning af en meddelelse
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Klik her for at komme tilbage til indbakken.
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Klik her hvis der skal svares på den aktuelle email.
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Klik her, hvis der skal svares på den aktuelle email, og svaret skal sendes til alle som har modtaget emailen samtidigt. Pas på! Brug kun denne funktion, hvis det virkelig ønskes, at alle skal have et svar. Oftest er det kun afsenderen selv, der skal have svar.
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Klik her for at videresende en kopi af emailen til en anden.
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Klik her for at logge helt ud af emailprogrammet.
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Frem og tilbage knapper. Bruges til at navigere frem og tilbage mellem email i den aktuelle mappe.

Mapper

Oprettelse af mapper er beskrevet i afsnit e) Mapper
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Yderst til højre i menulinien (gælder både når indbakken vises og når indholdet af en email vises) er der mulighed for at flytte en eller flere emails fra én mappe til en anden. Hvis man får mange emails i en bestemt sammnenhæng, kan det være praktisk at gemme disse i en separat mappe. Det viste billede er fra indbakken, hvor den eller de emails der ønskes flyttet markeres med et flueben. 

Navigationsmenuen
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I det følgende er funktionerne i navigationsmenuen beskrevet. Herunder:
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a) Ny meddelelse
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b) Opdater (Hente mail)
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c) Brugerindstillinger
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d) Adressebog
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e) Mapper
[image: image20.png]Dato: 1/24/2002 11:35:13 +0100
Fra: "Torben Geilman” <tg@tag-gyr. k>
Svar tl: to@tag-gym.dk

Til: ty@tag-gym.dk

CC: Torben@geilman dk

Emne: Dette emne vedrarer email headers
This is a mult-part message in MIME format

Headerinformationen er omfattende. Vasly Sirmple Headers!
Med venlig hilsen

Torben




f) Tøm papirkurv
[image: image21.png]From tg@tag-gym.dk Thu Jan 24 11:35:15 2002
Return-path: <tg@tag-gym dk>
Envelope-to: tg@tag-gym.dk
Delivery-date: Thu, 24 Jan 2002 11:35:15 +0100
Received: from apache by intra tag-gym.dk with local (Exim 3.22 #1)
id 16THD0000Q00; Thu, 24 Jan 2002 113513 +0100

From: "Torben Geilman" <tg@tag-gyr. dk>
To: ty@tag-gym dk
CC: Torben@geilman.dk
Reply-To: ty@tag-gym.dk

ject: Dette emne vedrater email headers
: NeoMail 1.25
XIPAddress: 172.17.113.113
MIME Version: 1.0
Content-Type: multipart/mixed;

boundary [EOMAIL_ATT_0 242956064971414"

Message-Id: <E16ThD-0000rm-00@intra tag-gym.dk>
Date: Thu, 24 Jan 2002 11:35:13 +0100
Status: R
This is a mult-part message in MIME format

Headerinformationen er omfattende. Vaely Simple Headers!
Med venlig hilsen

Torben




g) Log ud
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Øverst til venstre kan der vælges mellem de mapper man har valgt, at sortere sin email i. De fire viste er standardmapper, som alle har. Ved klik på Mapper ikonen kan der oprettes selvdefinerede mapper. Se beskrivelsen længere nede 

a) Ny meddelelse
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Klik her for at skrive en ny email

Ved klik på ikonen skifter skærmbilledet som vist herunder. Teksten i de hvide felter kommer fra brugerindstillingerne. Man kan altså selv bestemme, til hvilken emailadresse man ønsker svar tilsendt. Teksten "Med venlig hilsen Torben" i selve emailens tekst er den signatur, der er indskrevet i brugerindstillingerne. Man kan slette den, hvis man alligevel ikke vil have den med. 
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I Til: feltet skrives emailadresserne på den eller de, man ønsker skal modtage emailen. Hvis man ønsker at skrive til en person med emailadresse på TAG's mailserver fx Torben: tg@tag-gym.dk, så behøver man kun at skrive det, der står før @ tegnet, her tg. Alle på TAG's mailserver har en emailadresse der ender på @tag-gym.dk.
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Hvis man ønsker at skrive til flere, skrives alle adresserne blot i Til: feltet adskilt af komma efterfulgt af mellemrum. Ex. 

I CC: feltet (Carbon Copy) skrives emailadressen eller emailadresserne, hvortil man ønsker at sende en kopi  af emailen. Man kunne fx forstille sig en email stilet til PR formanden skulle sendes som kopi til næstformanden til orientering.

BCC: feltet (Blind Carbon Copy) fungerer, som CC, men Blind betyder at alle andre modtagere der får emailen ikke kan se, at der er sendt kopi. Modtageren af en Blind Carbon Copy kan derimod godt se, hvem der har fået mailen som CC: eller Til:, men ikke andre som har modtaget en BCC:.

I Svar til: feltet skal stå den emailadresse, der ønskes svar til. Hvis man sender fra flere emailkonti fx på TAG og på SkoleKom, kan det være praktisk at alle svar havner et sted. Feltet udfyldes automatisk af NeoMail med den emailadresse, der er angivet under brugerindstillinger.

Vedhæftning: Hvis der skal vedhæftes filer til en email er det nemmest at klikke på browse og så selv vælge filen i den Vælg fil / Choose file dialogboks der kommer frem på skærmen. Hvis man ved hvor på computeren filen ligger, så kan man også vælge at skrive hele stien hen til filen. Ex. Hvis filen hedder ferie.doc og ligger i mappen temp på C-drevet skrives: 
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Dato: 2/05/2002 13:28:00 +0100 Alle
Fra: "Torben Geiman" <tg@tag-gym.dk> headers

tg@tag-gym.dk
Emne: En ganske almindelig email
Kazte alle,

Denne email har ikke megen tekst

Med verlig hilsen

Torben Geilman




Knappen Tilføj anvendes kun, hvis der skal vedhæftes flere filer. Hvis man som her vist allerede har vedhæftet en fil og ønsker at vedhæfte endnu en, klikkes på Tilføj.

Emne: Man bør altid skrive et emne/subject til de mails, der sendes, så modtageren umiddelbart kan få et indtryk af mailens indhold. Det regnes for uhøfligt at lade dette felt være blankt.

b) Opdater
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Klik, hvis du vil opdatere den aktuelle bakkes indhold. Hvis du vil se, om der er kommet ny email, mens du har været logget på, er det her du skal trykke. Når NeoMail startes tjekkes automatisk, om der er kommet ny mail.

c) Brugerindstillinger
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Klik her for at ændre dine brugerindstillinger. Nedenstående billede vil komme frem på skærmen. Ændringer træder først i kraft, når der trykkes Gem.
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Sprog: NeoMail understøtter mange sprog. Sproget vælges ved at klikke på den sorte pil og så udpege det ønskede sprog på den menu, der ruller frem. Det er nok mest udvekslingsstudenter, der kan få glæde af dette. Dansk er standard.

Navn: Her skrives brugerens navn. Standard er brugerens navn, som det optræder på mailserveren. Det står brugeren frit for at ændre det i NeoMail. Et eksempel kunne være en person, som ikke ønsker at anvende sit mellemnavn.

Fra: Her står mailserverens domænenavn. Dette kan ikke ændres.

Svar Til: Her angives den emailadresse, som man ønsker et eventuelt svar sendt til. Hvis man sender email fra flere servere, fx fra TAG og fra SkoleKom, så kan det være praktisk at svar kun havner et sted. Standard er et blankt felt, hvilket betyder, at svar sendes til emailkontoen på TAG.

Udseende: Som Default fremstår NeoMail i forskellige blå nuancer. Hvis du hellere vil have nogle hæftige orange eller lilla farver, er du velkommen til at vælge frit. På et tidspunkt kommer der et særligt TAG udseende, hvor farverne er valgt, så de passer med det øvrige intranet.

Sortering: Som standard sorteres al email i bakkerne, så den nyeste email står først. Denne indstilling kan ændres, så der i stedet fx sorteres efter afsenderens navn. Bemærk, at standard​indstillingen er vældig fornuftig, idet den sikrer, at man altid har de nyeste emails øverst, når der logges på. Hvis man ved brug af NeoMail får brug for en anden indstilling, kan dette tilpasses midlertidigt efter det aktuelle behov. Se afsnittet om Visning af email.

Meddelelser pr. side: Det er praktisk, at der ikke vises alt for mange meddelelser ad gangen i fx indbakken, fordi hver meddelelse, der skal vises, giver anledning til, at der hentes informationer fra mailserveren, og dette tager tid. Vises for mange emails ad gangen vil man opleve, at programmet bliver langsomt. Overskuelighed kan være en anden grund til ikke at vise så mange emails ad gangen. Standardindstillingen er visning at 20 emails. Mulige indstillinger er visning af 10, 20, 30, 40, 50 eller 100 emails.
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Headers: Hvergang man sender en email sendes en emailheader sammen med emailens tekst. Heade​ren indeholder bl.a. oplysninger om, hvor emailen skal hen, hvor den kommer fra, om der er vedhæf​tede filer og afsendelsesdatoen. De fleste vil nor​malt kun være interesseret i at se en lille del af dis​se ret omfattende oplysninger og derfor er standard​indstillingen Simple Headers. Hvis man hver gang ønsker at se alle headerinformationerne skal man vælge Alle Headers. Selv om man har valgt Simple Headers, kan man ved visning af den enkelte email altid oppe i højre hjørne af skærmbilledet vælge at få vist alle headers.

I eksemplet herover er der valgt visning af Simple Headers. Bemærk, at mailen er sendt til tg@tag-gym.dk med kopi til Torben@geilman.dk. Sætningen "This is a multi-part….." dækker over, at der er vedhæftet en fil. Til højre er den samme email vist med Alle Headers. De fleste vil nok synes, at den yderligere information er forvirrende.

Signatur (500 tegn eller mindre):
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Hvis man altid afslutter sine email med den sammen tekst, kan man slippe for at skrive denne tekst, hver gang, man sender en email. I stedet kan man skrive teksten i signaturfeltet, som vist herunder. Teksten behøver ikke, at være så simpel som vist her. Den kan indeholde alle mulige oplysninger. Fx adresser og telefon- og faxnumre. Når man vil skrive en ny email kopieres signaturteksten automatisk ind sidst i mailen. I den enkelte email kan man rette til, hvis der er behov for det. Man er altså ikke bundet til, at signaturteksten partout sendes med.

d) Adressebog
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Som i de fleste andre emailprogrammer er der en adressebog i NeoMail, hvor man kan gemme emailadresserne på dem der ofte skrives til.

Hvis man har modtaget en email og gerne vil have afsenderens emailadresse i adressebogen, kan man klikke på det lille billede af en opslået adressebog [image: image3.png]


, der er vist i afsenderfeltet ved visning af email i indbakken. 

Adressebogen åbnes ved klik på Adressebogsikonen i navigationsmenuen.


Hvis der skal skrives til en på adresselisten klikkes på vedkommendes emailadresse.

Hvis der skal ændres i en adressebogsindgang - et navn eller en emailadresse kan være forkert - klikkes på navnet.

En ny adressebogsindgang kan tilføjes ved at udfylde de hvide felter med navn og emailadresse og derefter klikke på Tilføj/Rediger.
Klik for at komme tilbage til indbakken


Importer adressebog. Ved skift fra enten Outlook Express 5.0 eller Netscape Mail 4.x giver NeoMail mulighed for at importere en allerede eksisterende adressebog. For personer som anvender Eudora som emailprogram på TAG, er det derfor nødvendigt forinden at skifte fra Eudora til Netscape Mail (Gøres ved i Windows at klikke på Start/Programs/Support/Opda​tering/Kommunikation/Netscape Communicator")

e) Mapper
Man behøver ikke at have al den post man modtager liggende i indbakken. Klik her for at oprette eller nedlægge en mapper.

En mappe oprettes ved at give den et navn og trykke Tilføj
f) Tøm papirkurv
Klik her for at slette indholdet i papirkurven. Email, der skal slettes flyttes først til mappen papirkurv.

g) Log ud
Du bliver logget af NeoMail ved tryk på denne knap. Du bliver automatisk logget af NeoMail, når du logger af intranettet.
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