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Čitanje poruka

Poruke koje primamo nalaze se u folderu Inbox.

Nepročitane poruke ispisane su debljim slovima i imaju pored sebe ikonu [image: image2.png]



Pročitane poruke ispisane su tanjim slovima i imaju pored sebe ikonu [image: image3.png]



Poruke na koje smo odgovorili imaju pored sebe ikonu [image: image4.png]
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From: didiana To: Maja Matetic
subject: Dijana Malinic , POLITEHNIKA , maticni broj: 15860




Oznaka da poruka ima privitak (atachment). 

Oznaka da poruku želimo naknadno još jednom pregledati - Flag
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From: Maja Matetic To: Maja Matstic
Subject: vazna poruka

Vazna porukall




Oznaka da  je poruka važna – High priority
Vježba 1 – čitanje poruka
1. Pošaljite sami sebi i svojim kolegama mail tako da ga pošaljete sa adrese na vašoj adresi pri Iskonu (net.hr) na vašu adresu kod Gmaila (koju koristite u Outlooku). Ako nemate adresu kod Iskona sačekajte da vam kolege pošalju poruke. Dio poruka pošaljite sa privitkom.
2. Primljene poruke otvorite i pročitajte u Outlook Expressu. (Send/ Receive)
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3. Sortirajte poštu tako da pošta sa privitkom bude na vrhu  (kliknite na spajalicu)
4. Sortirajte poštu po pošiljatelju u rastućem redoslijedu (kliknite na oznaku From)
5. Označite dvije poruke koje želite naknadno pogledati sa zastavicom.
6. Sortirajte poštu po datumu primitka u padajućem redoslijedu ( na
  vrhu je najnovija pošta )

7. Sortirajte poruke tako da označene poruke ( flag ) budu na vrhu.

Slanje poruka

Kod slanja poruke razlikujemo tri slučaja :
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Slanje nove poruke
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Vježba 2- slanje poruke
· Dvoklikom na radnoj površini otvorite Outlook express

·  Provjerite da li ima novopristigle pošte

·  Upišite novu poruku slijedećeg  sadržaja :

·  “ Ovo je moja prva poruka ”

·  Za kratki sadržaj upišite “ Poruka “
·  Poruku pošaljite na adresu svojim kolegama.
·  poruku pošaljite na znanje majamatetic2@gmail.com
·  potpišite se na kraju poruke

·  pošaljite poruku

·  provjerite da li je poruka otišla (mora se nalaziti u mapi Sent i pitajte kolege da li su je primili)
tekst poruke





kratki opis sadržaja poruke





e-mail adresa osoba kojima se poruka šalje na znanje





slanje nove poruke





proslijeđivanje dobivene poruke





odgovor na poruku





e-mail adresa primatelja





e-mail adresa pošiljatelja





Pripremu počinjemo klikom na gumb                








