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E-mail administration og overfgrsel af kontaktperso ner

Der findes to principielt forskellige typer af e-mail programmer, nemlig
1) Webmail programmer, der tilgas via browseren og
2) E-mail klienter, der er programmer, der residerer pa computeren.

Eksempler pa Webmail udbydere er Yahoo.dk. Google.dk, Mailme.dk samt
de fleste webhoteller.

Google's Gmail-tjeneste er den vi bruger pa kursus. Alle deltagere skal
veere i besiddelse af en sddan. Har man ikke en i forvejen, ordnes det i
forbindelse med kursusstart.

Eksempler pa e-mail klienter er Outlook, Outlook Express og Windows
Live mail, der alle er Microsoft Windows programmer. Et populeert
alternativ er Mozilla Thunderbird.

Webmail vinder hastigt frem blandt almene brugere, af flere forskellige
grunde:

a) Dine e-mails og e-mail funktioner fungerer uathaengigt af din
computer.

b) Det betyder at du aldrig behgver at bekymre dig om opdateringer af
programmer pa din computer.

c) Dine e-mails bevares, ogsa selv om din computer gar i udu.

d) Det er ikke ngdvendigt at overfore noget nar du anskaffer en ny
computer. Undtagen naturligvis, nar du gar fra anvendelsen af en lokal e-
mail klient til anvendelsen af en webmail tjeneste. Det er det, dette skriv
handler om.

d) Du kan leese og skrive e-mails fra en hvilken som helst computer i hele
Verden.

e) Det er meget sjeeldent at ugnsket mail, virus og andet snavs treenger
igennem de filtre, webmail-tjenesterne har installeret.

Email management

Over tid vil de fleste mennesker modtage sa tilpas mange e-mails at det

kan veere sveert at bevare overblikket. Det kan derfor svare sig at oprette
forskellige mapper til manuel eller automatisk overfersels af e-mails, alt
efter emne eller afsender.

Ved overgangen fra e-mail klient til webmail er det nedvendigt at forholde
sig til to ting: a) Onsker du at overfeore e-mails? og b) ensker du at
overfore kontaktpersoner (e-mail adresser).
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Det er forskellige metoder til overforsel af e-mails fra ét program til et
andet. Jeg finder dem besveerlige at bruge og ikke szerligt palidelige. Og er
det ulejligheden veerd? Hvor mange e-mails har du, der fortjener at blive
bevaret i arevis?

For mit eget vedkommende er det stort set kun kvitteringer og fakturaer
vedrorende indkeb pa nettet samt e-mails med kodeord, serienumre osv.
vedrgrende programmer pa min computer og mit webhotel. Og dem
gemmer jeg uden for e-mail programmet i en seerlig Windows-mappe til
det formal.!

Eksport og import

Det er ikke muligt at kopiere e-mails, kontoindstillinger og adressebeger
over pa en UB-stick for at overfore disse data til et andet program eller en
anden computer.

Derimod har alle e-mail programmer af bade den ene og den anden slags
faciliteter, der muligger eksport og import.

Sa ved overgangen fra en lokal e-mail klient til en webmail tjeneste gor du
folgende:

Abn programmets adressebog (Microsoft programmer: Kontaktpersoner)
Find et menupunkt "Eksporter" (Outlook: I Filer-menuen. Windows Live
Mail: til hejre i bandet)

Foretag eksporten, idet du veelger CSV som filtypeformat og for eksempel
"adresser" som filnavn. Veelg Skrivebordet som mappen hvori filen skal
placeres. Hvis ikke du far valget, lander den eksporterede fil sandsynligvis
i mappen "Overforsler'. Kan du ikke umiddelbart finde filen, seg da efter
"adresser.csv".

Klikker du pa en CSV-fil indleeses den i Excel, hvor du kan redigere i
filen. Mindre gvede ber holde sig til at slette raekker.

G4 nu ind pa din Gmail-konto. Skift til Kontaktpersoner.

Klik pa knappen "Mere". Klik pa Importer...

I dialogvoksen skal du klikke pa knappen "Veelg fil".

Find nu adresser.csv i den mappe, den er gemt i, marker og klik pa Abn".
Filnavnet vises nu til hegjre for knappen.

Klik til sidst pa den bla knap for at afslutte importen.

Jgrgen Farum Jensen
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ret en mappe der hedder "Vigtigt". Marker den mail du vil gemme. Klik pa menupunktet "Gem som fil" og

naviger til mappen Vigtigt. Filen gemmes med e-mailens emne som filnavn og endelsen.eml.
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