E-MAIL u Outlook-u i Outlook Express-u

Osnovne operacije za koristenje e-maila: pisanje, slanje, attachiranje
dokumenata, brisanje, pravljenje foldera za ¢uvanje poruka...

Pisanje nove poruke
* Kliknite na File > New > Mail message ili na ikonicu koverte (prva slijeva u toolbaru)

* U naredna polja mozete upisati e-mail adresu(e) ili kliknuti na ikonicu otvorene
knjiZice i izabrati osobe-grupe koje ste prethodno upisali u kontakte:

TO: - kome se 3alje poruka (o¢ekuje se da na nju odgovori ili postupi po molbi iz
teksta poruke)

CC: - kome ide kopija poruke (oCekuje se da je primi na znanje)

BCC: - kome ide nevidljiva kopija poruke (za koju zna samo poSiljalac)

* ViSe adresa u TO, CC ili BCC liniji odvajate zarezom bez razmaka (primjer: To:
borislav@netnovinar.org,nevena@netnovinar.org)

* Prioritet poruke moze biti normalan, visok (!) ili nizak, a odredujemo ga klikom na
ikonicu sa crvenim uskli¢nikom ili plavom strelicom nadole iz toolbara.

» Zaim upiSete naslov Subject (nastojte biti $to odredeniji), a potom tekst poruke u
veliko polje za tekst.

* Poruci dodajete kao prilog datoteku (attachment) klikom na ikonicu spajalice, a
zatim izaberete datoteku iz foldera u koji je saCuvana (npr. My Documents).

+ U toolbaru iznad moZete odrediti nalog sa kojeg poruku Saljete (u polju From) ili
provjeriti gramatiku engleskog jezika, te klikom na Insert > Signature ubaciti svoj
potpis.

Slanje nove poruke

* Da biste poslali poruku NE ZABORAVITE kliknuti na File > Send ili ikonicu koverte.
Poruka se zatim automatski prebacuje u Outbox folder (gdje eventualno mozete
izvrSiti odredene korekcije prije slanja). Nakon toga, morate kliknuti na Send/Recieve
taster koji ¢e poruke iz Outboxa poslati ili ¢e to program sam periodicno Ciniti ako to
podesite u Tools > Options > Mail Setup > Send/Receive.

* Nakon slanja, poruka se premjesta iz foldera Outbox u folder Sent Items, gdje ¢e se
Cuvati vasa kompletna korespodencija, sem ako to ne podesite drugacije u opcijama.
HTML i Plain text posta.

* Prilikom pisanja poruke mozete izabrati da li je poruka Cisti tekst ili HTML (Format >
Plain text / HTML).

» Kada je god to moguce, poruku Saljite kao Plain (Cisti) tekst, a HTML koristite samo
kada zelite neSto naglasiti, posebno oznaditi ili poruku estetski uljep$ati.

* U Plain Text porukama sav tekst je, po pravilu, crne boje, u fontu Arial, velicine 10,
pozicioniran ulijevo, a primalac ga moze citati u bilo kojem programu za elektronsku
postu. HTML poruke mogu da sadrze tekst razliCitog stila, boje, pozicije, te slike,
horizontalne linije za razdvajanje itd. Sva formatiranja podeSavate u toolbaru ispod
menija, koji je aktivan samo kada je izabrana opcija HTML



« Slike u oba slucaja Saljite kao attachment, a ne ubacujte direktno u poruku!

Dodavanja datoteke(a) uz poruku (attachment)

» Ako postoji dokument, slika, zvuécna ili video datoteka koju Zelite priloziti uz e-mail
kliknite na ikonicu spajalice ili meni Insert > File, i izaberite datoteku sa vadeg hard
diska, CD-a ili diskete i potvrdite.

* Nastojte da prilozi ne budu veci od 500 KB po poruci, ako to prethodno niste najavili
primaocu.

Citanje poste
* Nakon provjere poste (koja se obavlja automatski ili klikom na Send/Receive, isto
kao i slanje u tacki -slanje poruke-), po pravilu, e-mailovi pristizu u Inbox.

* Poruke su izlistane u direktorijima Outlooka i jednozna&no odredene prioritetom,
temom (Subjectom), adresom poSiljaoca, datumom primitka i veli¢inom (u KB).

* Poruku selektujete jednim klikom, a otvarate dvoklikom misa na poruku.
Selektovana poruka je oznacena plavom bojom (trakom). Selektovanje viSe poruka
odjednom obavlja se drzedi taster Shift ili Ctrl na tastaturi istovremeno sa lijevim
klikom misa.

* Poruka ima u prilogu datoteku (attachment) ako je oznacena spajalicom.

* Ukoliko je poruka napisana premalenim ili prevelikim slovima, veli€inu korigujte
unutar opcije View > Fonts, a ako je poruka samo niz nebuloznih karaktera pokusajte
pronaci kodni raspored u kojem je napisana View > Encoding.

* Dovoljno je da poruka bude nekoliko sekundi ozna€ena i njena kovertica se otvara,
Sto znaci da je procitana. Da biste je ponovo oznacili kao neprocitanu i suprotno,
kliknite na poruku desnim tasterom i iskoristite opciju Mark as Unread/Read.

Pravila ponasanja (jasnost naslova, velika slova...)

* Nastojte da Subject bude $to jasniji: umjesto “Mirkov mejl”, “de si” ili “ono juce”
radije stavite npr. “Clanak o narkomaniji za 17. broj”, “Zakon o slobodi informacija,
¢lan 447, “Sastanak redakcije”...

* Poruke pisane VELIKIM SLOVIMA su necitke i ne treba ih upotrebljavati.
* Duge poruke razlomite u $to veci broj cjelina (paragrafa).

» Svaku poruku potpiSite i procitajte prije slanja. Automatski potpis(e) podedavate u
Tools > Options > Mail Format > Signatures.

* Ako u poruci navodite da éete poslati attachment, odmah ga “prikacite”, jer se ¢esto
zaboravi.

* ViSe o pravilima e-mail "pona$anja" procitajte u tekstu E-mail kodeks na
NetNovinaru.

Snimanje attachmenta
+ Klik desnim dugmetom miSa na attachment, opcija Save As, zatim izaberete folder
u koji zelite snimiti i potvrdite.



Odgovor (replika) na postu

* Dok je poruka aktivha (oznacena plavom trakom) kliknite na taster Reply ako je
jedan posiljalac ili na Reply to all ako je vise poSiljalaca kojima zelite odgovoriti.
Poruka na koju odgovarate bice citirana: ako odgovarate na cijelu poruku ostavite
citat na dnu, a ako odgovarate na tacno odredene dijelove navedite citat, a zatim
odgovor itd. Kod odgovora sva pravila vaze kao i kod pisanja nove poruke.

Prosljedivanje (forvardovanje) poruka

* Poruku obi¢no prosljedujete bez intervencija, ili sa kratkim propratnim komentarom
osobi(ama) od kojih nije primljena. Kliknite na taster Forward i upiSite primaoca(e)
prosljedene poruke. Kod prosljedivanja sva pravila vaze kao i kod pisanja nove
poruke.

Stampanje
» Poruku moZete Stampati cijelu ili samo selektovani dio teksta, klikom na taster Print
(u slucaju selekcije oznacite opciju Selection) u jednom ili viSe primjeraka.

Brisanje poruka

* Poruku oznacite, a zatim briSete tasterom Delete (ikonica X iz toolbara). Obrisana
poruka se premjesta u direktorij Deleted Items, a tek brisanjem na isti nacin iz tog
foldera je konacno izbrisana.

Kreiranje foldera

* Novi folder kreirate sa File > New > Folder iz menija ili toolbara, date mu ime i
izaberete Sta ¢e da skladisti (Mail i Post za e-mail). Unutar foldera moZete kreirati
podfolder itd. Korisno je sortirati po$tu u foldere, pogotovo kad baratate veéim
koli¢inama na dnevnoj osnovi.

Prebacivanje poruka iz foldera u folder
» Da premijestite poruku, kliknite na poruku, drZite je lijevim tasterom misa i prevucite
u Zeljeni direktorij.

* Da je kopirate, kliknite desnim tasterom na poruku, prevucite je u zeljeni folder i
izaberite Copy.

Snimanje poruke na hard disk ili prenosni medij

* Dok je poruka oznacena, idite u meni File > Save As, i izaberite ime tekstualnog
fajla i folder u koji ¢e poruka biti snimljena. MozZete je snimiti na hard-disk, disketu ili
neki drugi prenosni medij.

Pretraga poruka

* Poruke mozete pretrazivati klikom na dugme Find iz toolbara, upisivanjem pojma u
kugicu, ili odredenije na Options > Advanced Find po naslovu (Subject field only),
tekstu (Subject field and Message body), posiljaocu (From), primaocu (Sent To)
izabirom odg. opcija.
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