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Tolvupéstur

Haegt er ad nota mérg mismunandi forrit til ad senda og saekja télvupdst. Algengustu
forritin eru Microsoft Outlook og Outlook Express. Margir nota einnig vefpést til ad
nalgast pdstinn sinn. begar vefpdstur er notadur pa skiptir ekki mali a hvada tolvu
madur er eda hvar madur er staddur i heiminum. Pa er ndg ad hafa nettenginu og fara a
Internetid og sla inn rétt veffang. ba ert pu bedin/n um adgangsord og leyniord.

Vid aetlum ad laeera ad nota Out

"

vefpdstinn en honum ma gréflega skipta i

tvennt. Annars vegar i tolvupoéstforrit og hinsvegar i skipulagsforrit.

| pessu hefti er ad finna leidbeiningar um notkun & vefpéstinum fra Microsoft Outlook.

bu laerir um:

Vinnureglur

ad reesa vefpost
flytihnappa
netfong

ad senda post
ad svara posti
tenglaskra
flokkun posts
eydingu a posti
vidhengi
undirskrift a bréf

Adur en byrjad er ad nota postforritid er gott ad fara yfir paer vinnureglur sem ber ad fara
eftir i Ollum télvusamskiptum.




2 Vinnureglur

Syndu aldrei 66rum notendanafn pitt eda lykilord. Mundu ad ska pig ut (Log Off) i
hvert skipti sem pu haettir i pdstinum.

Einbeittu pér avallt ad einu malefni i bréfum pinum og haféu efnislinuna (Subject)
lysandi pannig ad moéttakandinn sé fljétur ad atta sig a innihaldinu.

Bannad er ad senda kedjubréf, sidlaust efni og neikvaedar athugasemdir.

Fadu leyfi hja hofundi adur en pu sendir persénuleg bréf afram t.d. inn a postlista
eda a adra ,opinbera stadi”.

Notid hastafi og lagstafi samkvaemt stafsetningarreglum. bad er mikid audveldara
ad lesa texta sem er med ha- og lagstofum til skiptis heldur en par sem eingdngu
eru notadir lagstafir; pad er jafnvel verra ad nota tdma hastafi.

HASTAFIR VIRKA A FOLK SVONA ALIKA OG PEGAR HROPAD ER | STAD PESS
AD TALA.

Pegar pid skrifid tolvupost, byrjid pa a pvi ad avarpa pann sem pid skrifid alveg eins
og pid gerid pegar pid skrifid sendibréf. b6 nafn vidtakanda komi fram i hausnum pa
er mikid persénulegra ad hefja bréfid med avarpi. Gleymid pvi aldrei ad sa sem pid
erud ad senda tolvupost er lifandi vera med tilfinningar og skodanir sem geta verid
Olikar ykkar! bad er audvelt ad gleyma pessu pegar pid erud ad skrifa einhverjum
sem pid hafid aldrei hitt og vitid par af leidandi mjog litid um.

Endid bréfid alltaf & kvedju og nafninu ykkar. Pad gerir bréfid ykkar mun persénu-
legra i augum vidtakanda. (sja nanar i kaflanum Undirskrift)

Adur en pid sendid bréfid fra ykkur: Lesid yfir bad sem pid vorud ad skrifa. Segid allt
sem bid eetlid ad segja. Segid ekki meira en pid aetludud ad segja. Gaetid pess ad
malfarid sé rétt baedi stafsetning og beygingar og takid ekki allt of naerri ykkur pd or-
faar innslattarvillur sleppi fram hja ykkur!

Mjoég mikilvaegt er ad vanda malfar sitt og gaeta pess ad lesa allt mjog vel yfir adur
en bréf eru send. Ennfremur er mjog god regla ad ,sofa a“ neikveedum athuga-
semdum og reyna alltaf ad hafa athugasemdir i jakvaedum og uppdrvandi ton.

Malteekid ,Adgat skal hofd i neerveru salar” a jafnt rétt & sér a Netinu eins og i dag-
lega lifinu og skrifud ord eru mikid sidur aftur tekin en t6lud ord! Fardu varlega
begar pu grinast eda notar haedni. Tilraun pin til pess ad vera skemmtileg/ur og
fyndin/n getur audveldlega verid tulkué sem gagnryni eda donaskapur pegar sam-
skiptin eru ekki bein.

(Ofangreindar upplysingar eru ad hluta til fengnar af vef Fjarkennslu & slédinni:
(http://www.simnet.is/fiarkennsla/tolvupostur/qodrad/)




3 A0 raesa vefpostinn

. . o 9 Internet
Til pess ad komast i vefpostinn parf ad reesa é Internet Explorer

Slaid inn slédina: http://postur.nemar.is

Security Alert &

ri‘""‘ Infarmation you exchange with this site cannot be viewed or
?. changed by athers. However, there is a problem with the site's
security certificate.

@ The secuity cerificate i from & tiusted certifving authority.

@ The secuity certificate date is valid.

Hér & ad smella a Yes A% The name on the secuity certiicate s invalid or does nt

match the name of the site

Do you want to proceed?

L = [ W] [VewCsioms

Slaid inn:
adgangsord
leyniord

Eg.gﬁ'{i’%kWeb Access

/\ Provided by Microsoft Exchange Server 2003

™. Domainjuser name: I

bu getur
notad dalka-
lykilinn til ad
fara i neestu
linu

Password: [

Client {whst's this?)
@) Premium
O Basic

Security (what's this?)

(3 Public or shared camputer

(O Private computer

3 Microsoft Qutlook Web Access - Microsoft Internet Explorer ;IQI il
File Edit View Favorites Tools Help | 'l','
@Back - O - \ﬂ @ ;h ‘/t__j Search ‘s;_ntg‘Favorihes G‘Media @| Eij-:v ;ﬂ E . »
Address I@ http:/fpostur. nemar.is/exchange/ j £d 6o | Links @ leit @ TvaG @ Fs

Dutloo el Access (]

|| Folders O[] Jadeew v |2E X |a d s - | P | @ Hep | Log Off

Svona litur vef-
posturinn Gt

=] I@ TvKennari There are no items to show in this view. No items are currently selecte
| calendar
|85 Contacts
@ Deleted Items
[ Drafts
=)
£& Journal
ﬁ‘a Jurk E-mail
iJ Motes
=] Qutbox
Lz-] Sent Items
_{—"] Tasks

=SS |
dlnhux

Adur en pu
haettir ad nota
postinn verdur
pu ad muna ad
fara i Log Off

&1 [ [ [ & mntemnet y



4 Flytihnappar

|_| Folders & »  Moppur
= & TvKennari Mappan b|’n
:ﬁ Calendar Dagatal

& Contacts Tenglar
{5 Deleted Items Ruslafatan

(7 Drafts Uppkast af bréfi
i=]inbox P6stholfid

\E Journal

[ Jurk E-mail Ruslpéstur

o | Motes Minnismidar
= Cuthox

[ Sent Items Sendur postur
3 Tasks Verkefnalisti

Smelltu hér og sjadu
hvernig utlitido breytist

Postholfid notum vid hvort
heldur vid erum ad senda
post eda taka a méti honum

Dagatalid notar pu til
ad skipuleggja timann

pinn

i tenglalistanum geymir pu | verkefnalistann
upplysingar um alla pa sem S| Contacts skrair pu allt sem pu
pu att i samskiptum vid parft ad gera

Samnyting gagna |‘_§§ Rules
fyrir pa sem hafa i Reglur er
Exchange Server - -| Options heegt ad nota

til ad flokka
post sem berst

i Valkostum getur pu breytt uppsetningu
og utliti & vefpdstinum




A Inbox stikunni eru flytihnappar sem gott er ad vita um.

i Messages felliglugganum er haegt
ad breyta utlitinu & pdsthdlfinu.
Profadu ad breytal

oty Messages
Unread Messages
[} 8] From Two-Line View

By Sender

By Subject

By Conversation Topic

Unread By Conversation Topic

Sent To

| felliglugganum undir New er
haegt ad nalgast nyjan post,

tima a dagatali, tengilidi, hopa,
verkefni o.fl.

' InboX (Messages ~)

EY

31  Message

] Appointment

o onad Smelltu hér & Check for New M ti
& Distribution List melltu her a Check for New Messages i
3 Task ad athuga hvort pu hefur fengid nyjan post
%J Post in This Fold:

4 Folder

# Inbox (Messages ~
( 9 ) | pessum felliglugga er haegt ad

breyta utlitinu a posthalfinu.
Préfadu ad breyta!

Verkefni 1

Stilltu vefpéstinn pinn.

Fardu i Messages a stikunni og veldu Messages.

Fardu a valstikuna show/hide reading pane og veldu off.




2 Netfong

Utan a sendibréf er alltaf skrifad hver & ad fa bréfid og hvar vibkomandi a heima. Mikil-
vaegt er ad utanaskriftin sé rétt pannig ad bréfid berist réttum adila.

Pegar vid sendum télvupdst purfum vid lika ad skrifa hver & ad fa bréfid og hvar hann a
heima & Netinu. bad koéllum vid netfang. Netfangid er pvi heimilisfang a Netinu.

Netfangi® samanstendur af premur hlutum:
Notendanafhni,
stadsetningu pess sem tekur a mati bréfinu p.e. vid hvada pjénustu hann skiptir

landi® sem hann er stadsettur i.

Netfang er alltaf skrifad med lagstéfum (litlum stéfum) pad eru ekki notadir sér islenskir
stafir og aldrei bil. Engir tveir eiga sama netfangid.

Daemi um netfang: tvkennari@nemar.is )
Petta netfang segir okkur ad bréfid a ad fara til tvkennari hja nemar a Islandi.

@ merkid er gert med pvi ad halda nidri Alt GR
hnappinum haegra megin vid bilslana og yta a
bokstafinn Q a hnappabordinu.

Verkefni 2
AEfdu pig ad bua til @ merkid a hnappabordinu.
Opnadu Word og skrifadu nidur a.m.k. fimm netféng.




[ 6 Ad senda post

Pegar senda a tolvupdst er naudsynlegt ad vita netfangid hja viokomandi. Til ad bua til
nyjan post er gott ad vera i Inbox.

Smellid 4 New & T - R — %= O )
verkstikunni. / v New ~ |-¢| X |-—4l bl b |Jﬂ - |‘J POREY | @ Help

| To skrifar pu net-
. , . fang viotakanda
Pa opnast nyr gluggi:
_|o] x|

<} Untitled -- Message - Microsoft Interng ‘
_ISend||H =] |gi A':? 1] |9’ : 4 ‘j Optigns_“| 7)) He|p

i Cc: er skrifad netfang

Smelltu & To... pess sem senda & afrit
Send pegar af bréfinu

bu hefur Le... |

loki® vid Bec...

bréfid —

i Bee: er skrifad net-

Subject: ,
fang pess sem a ad
Attachments: | fa afrit en adrir mega
ekki sja
|Norma| j AlArial :"mjé BI UE = = IS)
| Subject skrifar pu =

lysingu a innihaldi
bréfsins svo lesand-
inn viti um hvad bréfid
snyst

Skrifadu bréfid
i adalgluggann

[&] |4 Internet 4

Mundu ad nota alltaf rétta fingrasetningu

Verkefni 3

Sendu bréf & nemanda sem situr pér a haegri hond.

Med bréfinu att pu ad afla pér upplysinga um i hvada tima pid eigid ad
fara naest.



[ / A0 svara posti

Til ad svara posti byrjar pu a ad opna bréfid sem pu aetlar ad svara med pvi ad tvismella

a pad. : _ol x|
'L%Reply cﬁﬁ‘.eplytoall|c¢Furward|qj Lﬁ- 1:@ }( ‘4 ¥ | Jl Help

PuU smellir & . )
Reply From: Flaiﬁskolll Sent: fis. 20.2,.2004 11:06
To: TVKennari
Cct
Subject: A3 svara posti
Attachments:

Kear tvkennari,
til a8 svara pessum posti attu a8 smella a reply.
Kvedja Flataskali

|@b| l_ l_ l_ |Unknown Zone (Mixed) 4
: A i - Microsoft Internet Explorer -0 x|
{=15end | = = _@? 1] |E(|f ...|@:|HE||:I
To... | Flataskoli
Ce
Bee...
b svarar pést- Subject: RE: A3 svara posti
inum og smellir Attachments: |
sidan 4 Send
fnormal =]l A& | Arial =) w =] A BI UE =E E = =

From: Flataskoli

Sent: fos. 20.2.2004 11:06
To: TVKennari

Subject: A3 svara pdsti

Kaeri tvkennari,
til a8 svara pessum posti attu ad smella a reply.
Kvedja Flataskdli

|@ I I I~ A — ’2

Ef pu vilt aframsenda pést pa smellir pu a Forward.
Setur netfangid hja vidtakanda i To reitinn og smellir
é send

a kennsluhefti 2004 - Microsoft Intemet

?<|¢ ‘?| @ Help

Verkefni 4
Svaradu bréfinu sem pu fékkst med pvi ad tvismella & pad og nota Reply.




8

Ad bua til tenglaskra

Til ad bua til tenglaskra smellir pu @ Contacts.

; Untitled -- Contact - Microsoft Internet Explorer
|7l save and Clnse|.j (i |><,’ | o 7Y [ ‘ @ Help

=10l x|

General I Details |

Last Mame:

Pu setur inn upplys-
ingar i videigandi reiti

fvalsson og smellir 4 Save and
First Mame: I'r,,-,,-,i Business Phone: I' ez iiadn
Middle Mame: I Home Phone: I—
Job title: IKEnnari Mobile Phone: I—
Company: |5k1.‘||i I.ﬁ.ssistant Phone ;l |
File As: | First Last |

Veldu ad rada fornafni & |E-mai| -]
undan eftirnafni p.e. First

Last

-]
I—
City: |

State/Province: I

Postal Code: I

Country/Reqgion: I

Attachments: |

Ef pu hefur fengid tolvupost fra einhverjum
sem pu vilt setja i netfangaskrana pina pa
skalt pu opna bréfid og haegri smella a Add

Display Name: [Tinni Valsson

E-mail address: It\rkennari@'lel‘ﬂﬂr-is

Web page address: |

| Display Name skrifar
Pu nafnid a tenglinum
en i E-mail address
netfang vidkomandi

|

<} Ritgera til kennara - Microsoft Inte

_Q;. Reply _.&' Reply to all _E\p Forvard

= =]

#, Attachments can contain viruses that may harm y
~ may not display correctly.

To Contacts.

Pa opnast tenglaglugginn og pu getur skrad
inn paer upplysingar sem pu vilt baeta vid.

Verkefni 5

From:
To:

Cc:
Subject:

Attachments:

Properties,..
TVKennari Add To Contacts

Ritgera til kennara
1 Ritger3. doc{10KE)

Settu netféng bekkjarfélaganna i tenglaskrana pina (kennari varpar upp
netfangalista bekkjarins).

Settu netféng aettingja og vina i tenglaskrana.




9 Ad nota tenglaskra

Pegar pu eetlar ad senda post til einhvers sem er i tenglaskranni pinni pa byrjar pu a ad
fara i Inbox og New og smellir a To:

“} Find Names -- Web Page Dialog x|
Find names in: | Global Address List ;l
) I'Glcutual Address List )
Display name i
Last~ qe: I First name: |
Tite: | Veldu Contacts
. any: D tment:
Skrifadu fyrsta any: | epartment: |
stafinn i nafninu~ fice: | City: |
sem pu aetlar ad :
senda post E'_”dl

Phone Alias Office Job title Comp==ry

Smelltu & Find og
pa birtast néfnin i
dalkinum hér fyrir
nedan Smelltu a To og
ad lokum & Close

Properties, .. I Clasel

s}
{ni

Add redipient to... o | LC I

Pa skrifar pu i Subject linuna, skrifar svo bréfid og smellir a Send.

Mikilvaegt H ve and Clase | Close| &) Help

Til ad stilla notendavidmatid pitt i tenglaskranni skalt pu O A _

smella & Options (nedst i haegra horninu). Sk niour BN Filter Junk E-mail. Check
. . . , . — = wank ko receive

og finna Contact Options og setja h ontacts. Til ad

vista breytinguna er fari8{_Save and Close efst i sama

glugga.

Contact Options

8-

Check names First in:

) Global Address List

'@} Contacks

Verkefni 6
Sendu tveimur adilum sem eru i tenglaskranni pinni télvupost.




10 Ad bua til hop i tenglaskra

Tvismelltu @ Contacts. Smelltu a 6rina hja New og pa opnast flettilisti.
Veldu Distribution list.

A Untitled -- Distribution Lis... [= |[B][X]

|l Save and Close | % |“_4 | @) Help

List name: |

LR ) (L Add to Distribution List:
| |

Skrifadu nafnid a

Pel,m sem a ad vera I Name E-mail address

i hépnum og veldu

Add. Gaettu pess _ _

ad nafnid parf ad Ef fjarleegja parf

vera eins og i einhvern ur hépnum

tenglaskranni er smellt & nafnid
og sidan a Remove

A Hopur - Microsoft Internet ... E| @|Pg|

Ad senda post a hép

Veldu Contacts og tvismelltu & hdpinn sem el save and Close| X |4 | @) Help
senda a bref.
Add to Distribution Lis

Smelltu & send mail to list

Pa opnast bréf sem stilad er & hdpinn sem a ad fa bréfid. Ljuktu vid bréfid og sendu.

Verkefni 7
Budu til einn hop t.d. bekkurinn, stelpurnar/strakarnir i bekknum.

Sendu eitt bréf a hopinn.




11 Ad flokka post

[~

Pu getur flokkad postinn pinn med pvi ad bua til méppur og flytja bréfin inn i peaer.

3 Microsoft Out Web Access - Microsoft Internet Explorer - >
ft look Web ft loi jm]
File Edit View Favorites Tools Help ‘ I".'
I = e . . ; C 3 T £E
= = ¢ { ] -,
@ Back l\_) @ @ Lh | P ) gearch "L_\{ Favaorites e Media @ | [,___ =]

Address IEhtn:u:ffpcusmr.nemar.isfexdnangef j Go |Links @&]lit &]Tvac &] >
'- 00 eD Access 00 1 [ |
| Folders O (2] fodnew - |2 X [Ca Cl B |H - S P W | @Hep  (LegOff
= & TVKennari ! | D|Q|From |5ubject R d Size | %7
ﬁga'i‘:‘:z =1 U TVKennari Ritgerd til kennara bri. 24.2.2004,., 11KB
[ Contac i&  Flataskol A3 svara posti fés. 20.2.2004... 5928 7

@ Deleted Items —~
7| Drafts =&  TvWKennari AB svara posti fis, 20.2.2004... 4298 %
Einbo:
&8 Jour %Y Update Folder Til ad bua til méppu haegri smellir pu a
5@ Mk pen Inbox og velur New Folder
. | Note D':' .
pen in New. ..

(3 Outt

Seni
ET&ISI:E% Mave/Copy

7 Delete

- : IHIE Rename
ED Mew Folder

ba opnast pessi gluggi:

“J Create New Folder -- Web Page [ x|

Mame:
virir
Folder mnbi?\
| Mail Ttems -
= & TvKennari \J\/
i Calendar

Contacts Geféu moppunni nafn
%zl DZ:;hecd Ttems og smelltu a OK

7 Drafts

= irbox

£& Journal
ﬁa Junk E-mail
_d Motes

[ Outbox
[ Sent Items
21 Tasks

EI Cancel |

12



|j Folders T e

2 5 TVKennari
i Calendar
5] Contacts
(] Deleted Items P4 birtist nyja
[ Drafts mappan sem
=[5 Inbox undirmappa i
a3 \Inbox
ﬁ Journal

I Junk E-mail
___J Motes

= CQuthox
= Sent Items
i‘x] Tasks

Haegt er ad draga post ur Inbox i mdppuna eda haegri smella med musinni a bréf og
velja Move/Copy to folder. Smelltu pa a + fyrir framan Inbox og pa birtast méppurnar
sem i bodi eru. bu smellir a rétta moppu og sidan & Move. ba fer bréfid i rétta moppu.

Heaegt er ad velja morg bréf i einu med pvi ad halda nidri
Ctrl hnappinum og smella einu sinni a hvert bréf

Verkefni 8
Budu til méppur undir Inbox sem heita t.d. bekkjarfélagar og kennari.
Beettu vid moppum eftir porfum.

Verkefni 9
Flokkadu allan p6st sem pu hefur fengid i réttar méppur.



12 Ao henda posti

Pad er gott ad venja sig a ad taka reglulega til i pdstinum hja sér og henda pvi sem vid
viljum ekki eiga lengur. Til ad henda pésti veljum vid hann i Inbox med pvi ad smella
einu sinni @ hann og sidan a ¥

i Irlhﬂx |T|i1|c|.L|r|: View - ]It!.-.'l'l'l.: to ].GF

ANew = |IET
in 2 |Cda

PuU hendir pésti med pvi ad \
smella einu sinni & hann og
sidan er smellt 8 X eda med
bvi ad haegri smella a bréfid
og smella a Delete & TVKennari mid. 18.2.2004 09:15/Ce
Ruslpdstur

Pegar buid er ad henda pdsti ur Inbox pa fer hann i ruslafétuna.

PU heegri smellir a rusla-
fétuna og smellir 8 Empty
Deleted Items til ad taema
allt ur ruslafétunni

r e i ]

i Outlook Web Access ™ Inbo

ﬁ Folders

= d TVKennari
ﬁ Calendar
e Contacts

S Deleted Ttems{e)

LA Drafts G5 |indate Folder
=] Inbox

There

d || Open
éﬂ Journal Open in Mew. ..

& Junk E
Lj Nur1l:e b fa] Empty Deleted Ttems
= ali=t]

= Cuthox
L;J Sent Items
i;] Tasks

Verkefni 10
Eyddu peim posti sem pu parft ekki ad eiga og teemdu svo ruslafétuna.




13

A0 senda vidhengi

Haegt er ad senda skjol eda myndir med tolvupdsti an mikillar fyrirhafnar.

Pu getur t.d. sent kennaranum pinum verkefni sem pu hefur unnid i télvunni med toélvu-
posti.

-} Untitled -- Message - Microsoft Internel -0l x|

:_-|53nd|ﬂ = ‘_@ e | ‘EJ| ! 33 Optjons...‘ @ Help

To... | tvkennari@nemar.is

Ce...
Til pess ad senda Bec...
vidhengi attu ad -
smella a Subject:
Attachments: Attachments: |
[Normal | A [Arial zlfwo=]A B I U=
i€l [ [ e memet 4

Pegar buid er ad smella a Attachments opnast pessi gluggi:

Vid efsta reitinn stendur Choose a file to attach: (veldu skjal sem a ad hengja vid:)

it v s 0o = Til pess ad finna vid-
O e hengid & ad smella &
Browse (skoda)
I Browse... 1‘
Attach

Current file attachments

Hemove |

Close |

Gaettu pess ad opna aldrei vidhengi sem pu attir ekki von a
jafnvel p6 ad pu pekkir sendandann.

15




Look in: I@S bekkur j & £k B9~

/béopnast pessi gluggi og pa er
bara ad finna skjali®d sem & ad
senda.

Smellid a skjalio.
Smelli® a Open.
(ath. ad einnig er haegt ad tvi-
smella & skjalid)

File name: IRj‘tgeré j Open

Flescftype:  AlFies () -l cencel |

‘A Attachments -- Web Page Dialog Hér birtist slédin ad skjalinu i tolvunni pinni

Choose a file to attach:
IC: \Documents and Settings'steinunn, GB\Desktop!5. bekkur\Ritger 8.doc

Add the file to the list
Attach

Current file attachments

(| D Ritgerd.doc Remove |

P4 a vidhengid
ao feerast i
pennan reit

Close |

/7 untitled - Message - Microsoft Internet Explorer =101 ]
Y 0 ‘3{|? 4 ‘._’3 Options...| @ Help

To... | tvkennari@nemar.is Hér birtast skjolin

sem buid er ad

hengja vid bréfid
Ce... |

Bee...

?JSEnd‘Lﬂ =

Subject: Ritgerd til kennara

Attachments: | |1 Ritgerd.doc(10KB)
|N0rma| | AIArial jllzj A BIU

€ LT [ mtemet 4

Verkefni 11
Opnadu Word og skrifadu nafnid pitt i skjal og vistadu. Lokadu skjalinu og

sendu pad sem vidhengi til kennarans. Sendu afrit af sama bréfi til pess
sem situr pér a haegri hond. Notadu til pess Cc: linuna.




14 Ad taka 4 moti vidhengi

Pegar pu faerd tolvupdst med vidhengi pa birtist bréfaklemman U fyrir framan nafn
sendanda.

_!Log Off

' Received -

Ritgerd til kennara bri. 24.2.2004 1...
Flataskoli Ad svara posti fis, 20.2.2004 1... 592 B
TVKennari Ad svara posti fis. 20.2.2004 0... 429 B

Bréfaklemman
synir ad pad er
vidhengi med

postinum

PU opnar postinn.

<} Ritgerd til kennara - Microsoft Inte Ol x|
S0 X |a- ¥ |

# Attachments can contain viruses that may harm your computer,
Attachments may not display correctly,

" Forward

'L.;\;'; Reply |£ Reply to all

Fraom: TWKennari Sent: pri. 24.2.2004 10:28 . . .

_ PU haegri smellir
To TVKennari a vidhengid og
Cc: smellir a Open
Subject: Ritgera til kennara

Attachments: | ] Ritger . docl 10KE)

, , Ef pu velur Save
Open in New Window h Fl'arget As getur

&] Opens selected link l_ l_ |_ Ea.vf:'argef As... - ' pu vistad vio-
R, I7‘\\hengi(‘) i méppu

Pa opnast nyr gluggi og pu getur valid hvort pu vistar vidhengid hja pér med pvi ad
smella & Save eda hvort pu skodar pad bara med pvi ad smella & Open.

Verkefni 12
Opnadu bréfid med vidhenginu. Vistadu pad i méppuna pina @ nemenda-
sveaedinu.

Lokadu sidan bréfinu og finndu vidhengid i méppunni pinni og opnadu pad.




15 - A bua til undirskrift a bréf

Smellid a Options

H Save and Close | Close | & Help

Out of Office Assistant

i * I'm currently in the office

I'm currently out of the office

AutoReply only once to each sender with the following text:

-
[

Messaging Options
Mumber of items to display per page: I 25 = I
After moving or deleting an item: IDl:lEI'I the nextitem x|

v Display a notification message when new mail arrives

P . W i i
Smelltu & Edit v Play a sound when new mail arrives
Signature... v Automatically indude my signature on outgoing messages.
Edit Signature. .. |
Mail editor font: | 10 pt. Arial | Choose Font... I

Hannadu pina eigin undirskrift i gluggann sem onelltu 4 Save \

and Close pegar
e pu hefur lokid vid

ad hanna undir-

ave and Close skrift 0og aftur &
[Normal =] ! Il”'3 3 | FTpEa | Save and Close i
Options

Kvedja, - /

tvkennari.

<} Signature - Microsoft Internet Explorer

L'ﬂ Save and Close- e Heh

tvkennari [tvkennari@nemar.is]
Flataskadli

210 Gardabas | undirskrift (Signature) er gott

ad hafa nafn, starfsheiti og
netfang.

I I
|@ http: /fpostur, flataskoli.is/exchange fovkenr l_ I_ I_ |ﬂ Internet

Verkefni 13
Budu til pina eigin undirskrift. Hun a ad innihalda nafn, bekk, skoéla og
netfang.






