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@® POGLAVLIE

Razmijena poruka
Outlook Expressom

U ovom poglavlju:

Struktura e-mail adrese
Podesavanje e-mail accounta

Slanje i primanje poruka i dokumenata

Napredno konfiguriranje Outlook Expressa

o

o

(]

o

® Pretrazivanje arhive e-mail poruka
® Pode$avanije pravila za filtriranje e-maila
® Koristenje adresara u Outlook Expressu
[ ]

Pronalazenje e-mail adresa ostalih korisnika

Interneta

ok je Web najatraktivniji servis na Internetu, e-mail je servis koji se najvise ko-
D risti. U danasnje je vrijeme slati i primati elektronicku postu postalo toliko normal-
no da je mnogi jednostavno zovu “posta”, bez epiteta kojim se naglasava Cinje-
nica da se razmjenjuje putem racunala. E-mail poruka do svojeg odrediSta obi¢no stigne
za par sekundi ili u najgorem slucaju za par minuta, makar je Saljete i na suprotnu stranu
svijeta, a primatelj je moze procitati s bilo kojeg raCunala na svijetu spojenog na Internet,

pa su prednosti elektronicke poSte nad “regularnom” viSe nego ocite.
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E-mail nije brzi samo od obi¢nog slanja poste, nego i od faksiranja, vrlo se jednostavno njime slu-
Ziti, a zna biti i zabavan. Zagrizeni korisnici Interneta katkada godinama ne posalju niti jedno “obic-
no” pismo, no zato dnevno razmjenjuju desetke pisama elektronickom postom. Razmjena maila
je izvrsna metoda za odrZavanje kontakata s prijateljima, ali i za komuniciranje s poslovnim part-
nerima. U danasnje vrijeme Cak postoje poslovni ljudi koji su toliko vezani uz mail da vam uopée
neée poslati odgovor na vas upit ako ga poSaljete bilo kojim drugim putem osim maila.

E-mail adrese

Kao Sto znate, sve na Internetu ima svoju adresu, pa tako i korisnici e-maila imaju svoje adrese. Zelite Ii,
dakle, nekome slati elektroni¢ku postu ili je primati, morate imati svoju e-mail adresu. Mozete ih imati i
dvije, tri ili petnaest, no bitno je da imate najmanje jednu. Kada vam netko Salje poruku, mora unaprijed
znati vasu adresu. Jednako tako, kada vi nekome Saljete poruku, morate znati e-mail adresu te osobe.

Dobro je §to se e-mail adrese lako pamte i §to su kreirane po jednostavnom principu. Naravno, ne
morate znati napamet adrese svih ljudi s kojima se Zelite dopisivati, ve¢ se mozete posluZiti elek-
tronickim adresarom u kojem Cete ih Cuvati, Sto éete nauciti kasnije u ovom poglavlju. Prepoznat
¢ete ih, medutim, lako — svaka e-mail adresa pocinje korisnickim imenom konkretne osobe kojim
se sluzi na svojoj lokalnoj mrezi ili za ostvarivanje veze s ISP-om, nastavlja se znakom @ te zavrsa-
va nazivom servera na kojem se Cuvaju poruke primatelja. Otprilike ovako:

ime@naziv.servera

Evo par primjera e-mail adresa koje su, usput re¢eno, stvarne i iz kojih se odmah da naslutiti tko
su njihovi vlasnici:

biT11g@microsoft.com
president@whitehouse.gov
charles@royal.gov.uk
dpetric@bug.hr

premijer@vlada.hr

na
% " Kako svaka e-mail adresa sadrzi u sebi znak @, morate ga znati procitati. Taj se znak ¢ita “et”
[ - N—

(iz engleskog at) ili rjede “manki” (iz engleskog monkey). Kada nekome Zelite reci koja je
mail adresa Billa Gatesa, procitat cete je ovako: “bil g et majkrosoft dot kom (s dva I)”.

E-mail adrese nisu osjetljive na razliku izmedu velikih i malih slova, pa je svejedno koju od slje-
dece tri varijante upotrijebite da biste Billu Gatesu poslali poruku, no ljudi gotovo uvijek piSu sva
mala slova jer je tako prakticnije, a i bolje izgleda:
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billg@microsoft.com
Bi11G@Microsoft.com
BILLG@MICROSOFT.COM

Odakle vam vasa osobna mail adresa, pitate se? Ako ste se pretplatili na usluge neke ISP tvrtke
kako biste ostvarivali vezu s Internetom, prilikom potpisivanja ugovora dobili ste i svoju adresu.
Ukoliko se, s druge strane, spajate na Internet preko lokalne mreze unutar firme u kojoj radite,
adresu vam mora dati osoba koja je zaduZena za odrzavanje raCunala u mrezi. Kako se veéina ko-
risnika u Hrvatskoj na Internet spaja preko izravne dial-up modemske veze s ISP-om, vecini ih
ipak adresu daje ISP,

na
Vasa e-mail adresa je jedinstvena na svijetu. Dva razlicita korisnika Interneta nikako ne & I
| N—

mogu imati istu adresu, sve i da se jednako zovu i da koriste usluge istog ISP-a.

Ako imate svoju e-mail adresu, to znaci da imate i neSto Sto se zove e-mail account. Premda se ovo
moZze prevesti kao racun elektroniCke poste, zapravo nigdje nemate stvaran racun preko kojega bi
se naplacivala razmjena poruka, ve¢ imate rezerviran prostor na disku nekog e-mail servera. Na tom
komadicu diska Cuvaju se sve poruke koje vam Salju drugi korisnici, pa da ih procitate, treba vam
korisni¢ko ime i lozinka za pristup serveru. Bez panike: to su gotovo uvijek ono isto korisnicko ime
i lozinka kojima se sluzite da biste se spojili na Internet. Kako je “racun” sasvim neprikladan prije-
vod za e-mail account, korisnici Interneta u Hrvatskoj jednostavno koriste taj engleski izraz.

Vecinu mail adresa koriste stvarne osobe, no neke se adrese koriste za posebne svrhe. Mnoge tvrt-
ke Cesto otvaraju e-mail account, a samim time kreiraju i e-mail adresu putem koje primaju upi-
te o svojim uslugama, problemima korisnika i sli¢no. Imate li kakvih problema sa slanjem poruka
na neku adresu, poSaljite primjedbu na adresu koja izgleda isto kao i adresa osobe kojoj ste po-
kusali poslati poruku, samo $to éete ime osobe ispred znaka @ zamijeniti s “postmaster”. Ne odgo-
vori li vam Bill Gates na mail, na primjer, tuziti ga mozete na adresu:

postmaster@microsoft.com

Rad s Outlook Expressom

Klijentski program za razmjenu e-maila kojim se sluzi najveci broj korisnika Interneta jest Outlook
Express, a dobiva se s Internet Explorerom. Za veliku popularnost Outlook Expressa dobrim je di-
jelom zasluzna Cinjenica $to je besplatan, ali i to $to se radi o vrlo solidnom proizvodu koji zadovo-
ljava i mnoge napredne potrebe. Ovim se programom moZzete sluZiti i za rad s Usenet grupama, Sto
je detaljno opisano u 12. poglavlju.
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Osnovni elementi sucelja

Pored toga $to je besplatan i $to ima mnosStvo opcija, Outlook Express je i krajnje jednostavan za
upotrebu, a na slici 9-1 moZete vidjeti koji su osnovni elementi njegova sucelja. Kao Sto éete na-
uciti kasnije u ovom odjeljku, na izgled sucelja u dobroj mjeri mozete utjecati kako biste ga pri-
lagodili vlastitim potrebama.

Traka s alatima  @—_|

8 Inbox - Outlook Express

Elle Edit view Tools Message

- 8¢ S
Create Ma Reply Reply All

&
Folders x
5] Outiook Express -~
=) Local Folders

i Inbox

<ES8 Outbox

B Sent Items
{J Deleted Items

el a*
n = -
>3 = >4 == [y
Forward Print Delete Send/Recv Addresses Find
* & From Subject Received  © Size

* £@Oleg Mastruko
£33 Miro Rosandic
E@Miro Rosandic

Spika preko Interneta
Prilog “prva pomec...”
prilog

2002 23:44
15.06.200.
15.06.2002 23:33

@ Ivan Dusic 16.06.2002 10:35 xB
21 0leg Mastruke Interneta 16.06.2002 0:30 4KE
£ Mire Rosandic RE: Spika preke Inter] 16.05.2002 0:00 3IE

e Popis poruka

% hr.ponuda knjige
<4 hr.ponuda.softver (323}

From: Dubravka Frajlic  To: kr
ed:

Subject: saj edava

istina.zia
ic.

<&} Drafts 53 Oleg Mastruko RE: Formular : ostalo 15.06.2002 22:02
B BUG (23 Miro Rosandic FW: Formular: ostslo 15.06.2002 20:47 KB
< pitanjs 8 3 Dubravka Frajlic slsjdovi-predavanie D. Frajli¢ 15.06.2002 12:06 BTIKE
< Razno A Luka Abrus Re: tablice 14.06.2002 12:99 KB
< tema broja @ Oleg Mastruke FW: Prezentadija ENTERASYS 14.06.2002 12:06 B
6 fRluka Abrus Re: tablice 14.06.2002 2:47 78KB
4 zracene mobitela
= £ newsiskon.r £33 0leg Mastruko RE: Tema broja 13.06.2002 13:06 2B
hr.comp.iterat 4 £33 Miro Rosandic Tema broja 13.05.2002 11:19 KB
atura L
33 hr.mag.bug el hr; branka.vinkovic@hinet.hr; katica_krizic@ya

Mape s porukama

Contacts ~
) Kdela Papac
Aleksandra Kolaric
TBalenka Jovanic

(i | (=

Postovane kolegice, postovani kolege,

u prilogu Saljem prezentaciju s predavanja na Poslijediplomskom studiju "Teorija
i politika marketinga".

UZivala sam raditi s vama, nadam se da se vidimo u buducnosti.

Pana Roje

[Bante Maljkavic

CRante Martinis
Adresar CRiaron Palic

[PBojan Zdrnja
[PDaliber Pirc
[FIDamir Sabol
[FIDamir Simunovic
[ FIDanijela Cizmek

1

=<pdsfinal ppt==

Puno uspjeha u daljnjem radu i srdacan pozdrav,
Dubravka Frajlic

@ Sadrzaj poruke

14 message(s), O unread

= working Online

Slika 9-1:

U:risnic"ko suéelje Outlook Expressa

Sucelje Outlook Expressa moZe se podijeliti na pet zasebnih podrucja. Svakim od tih pet podrucja

sluzit ¢ete se za razliCite svrhe:

B Traka s alatima

Ikone koje su smjeStene odmah ispod menija u prozoru Outlook Expressa pomoci ¢e vam
da brzo obavite osnovne radnje, a redom su to: kreiranje nove poruke, odgovaranje na poru-
ku samo posiljatelju, odgovaranje na poruku svim primateljima i posiljatelju, prosljedivanije
poruke, ispis poruke, brisanje poruke, slanje i primanje poruka, aktiviranje adresara te prona-
laZzenje poruka. Detaljnije ¢ete se s ovim radnjama upoznati u nastavku ovog poglavlja.

B Mape s porukama

Sve primljene, ali i poslane poruke mogu se razvrstavati u mape kako biste ih, ukoliko ¢u-
vate arhivu svih poruka, kasnije mogli lakSe i logi¢nije pronalaziti. Klikom na pojedinu ma-
pu dobit ¢ete popis svih poruka, a ovdje se ujedno nalazi i popis Usenet grupa na koje ste
se pretplatili i kojima mozete pristupiti klikom na odgovarajuéu grupu — vie o tome proci-

tajte na pocCetku Cetvrtog dijela

knjige.
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B Adresar

lako se aplikacija s adresarom moZze zasebno aktivirati, popis svih kontakt-adresa koje po-
sjedujete mozete imati integriran i u samo sucelje Outlook Expressa. Dvostrukim klikom
na pojedino ime iz ovog adresara otvorit ¢e se prozor za sastavljanje nove poruke s vec
upisanim doti¢nim imenom u rubrici primatelja.

B Popis poruka

Sve elektroniCke poruke, tocnije informacije o svim porukama iz pojedine mape, zauzima-
ju gotovo najvece podrucje korisnic¢kog sucelja Outlook Expressa. Osim imena posiljatelja,
ovdje Cete vidjeti i temu poruke, datum i sat slanja poruke te eventualno i neke druge po-
datke o poruci.

B Sadrzaj poruke

Kada u popisu poruka kliknete na jednu od instanci iz liste, prikazat ée se i sadrzaj te po-
ruke, s tim da e pri vrhu biti ispisani i detalji o posiljatelju, popis svih primatelja te tema
poruke. Sadrzaj poruke katkada nije samo tekst, ve¢ moze biti i slika, web-stranica...

Podesavanje e-mail accounta

Da biste se uopée mogli koristiti Outlook Expressom, najprije mu morate dati sve podatke o vasem
e-mail accountu. Te ste podatke dobili od svojeg ISP-a, pa ih sada i pripremite: korisnicko ime, lo-
zinku, vasu e-mail adresu te adrese POP i SMTP servera. Kao Sto ste saznali iz tablice 1-1 u dru-
gom poglavlju, POP (Post Office Protocol) server sluzi ¢uvanju poruka koje vam drugi Salju dok
ih ne procitate, a SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) server distribuciji poruka koje vi $aljete
drugima.

Okvir za dijalog putem kojega se u Outlook Express unose podaci o e-mail accountu otvorit ¢e se
automatski ako prvi puta pokrecete ovaj program. Ukoliko se to ne dogodi (ili ste ga ve¢ pokretali,
a niste unijeli ove podatke), odaberite iz menija Tools opciju Accounts. U okviru za dijalog koji ¢e
se pojaviti kliknite na karticu Mail i potom pritisnite dugme Add te stavku Mail. Isti postupak mo-
Zete primijeniti i ako trebate dodati novi account u Outlook Express — ovaj program vam, naime,
omogucava da mail razmjenjujete preko viSe accounta, ukoliko ih imate.

Bilo kako bilo, pred sobom biste sada trebali imati prozor koji se zove Internet Connection Wizard,
vidljiv na slici 9-2. U jedino polje unutar tog prozora upisite svoje ime i prezime i pritisnite Next.
Pojavit ¢e se novi, vrlo sli¢an prozor u Cije jedino polje morate upisati svoju e-mail adresu. Kada
to ucinite opet pritisnite dugme Next.

Novi prozor ima tri polja. U polju My incoming mail server is a odaberite stavku POP3. U polje
Incoming mail server unesite adresu POP servera koju vam je dao vas davatelj Internet usluga (mo-
guce je da ga je nazvao i “POP3 server”). Za Iskon Internet, primjerice, taj je server pop.iskon.hr. U
polje Outgoing mail server upiSite adresu SMTP servera koju ste dobili od svojeg ISP-a. Ponovno,
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Slika 9-3: | Al | Wil | News || Directary Service | Add 3
) ln.fern.et Amfunts.prozol:u . — Tpe E— —_
popisani su svi vasi e-mail accounti == Globalnet mail Any Availabls :
% lskon mail (default) Using dialer
%VIPne{ {GPRS) mail Any Available Set 3 Defaut
Bxport.

Slika 9-2:

Internet Connection Wizard pomoéi
ée vam da unesete podatke o Type your name as you would like it to appear.
svojem e-mail accountu
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Internet Connection Wizard

Your Name

When you send e-mail, your name wil appear in the From field of the outgoing message.

Display name: Dragan Petric

For example: John Smith

za slucaj Iskon Interneta, taj je server mail.iskon.hr. Nemojte se zacuditi ako se POP i SMTP ser-
ver vaseg ISP-a zovu isto — to nije nimalo neuobicajeno.

Kada pritisnete Next pojavit ¢e se novi okvir za dijalog s dva polja. U polje Account name upisite
svoje korisnicko ime za pristupanje e-mail serveru koje ste dobili od ISP-a. Redovito je to ime jed-
nako onome kojim se sluzite za ostvarivanje modemske veze s Internetom. Ista stvar vrijedi i za lo-
zinku, koju morate unijeti u polje Password. Ukljucite opciju Remember password kako lozinku ne
biste morali upisivati svaki put kada Zelite provjeriti je li vam stigla nova posta. Ukoliko se jo$ netko
sluzi vaSim raCunalom, iskljucite ovu opciju. Opciju Log on using Secure Password Authentifica-
tion iskljucite, pa pritisnite Next. Sada jo$ pritisnite i Finish.

Pojavit ¢e se okvir za dijalog Internet Accounts s aktivnom karticom Mail. Ukoliko se ne pojavi, oda-
berite iz menija Tools opciju Accounts i potom sami kliknite na karticu Mail. Stavka koju vidite u
popisu unutar ovog dijaloSkog okvira predstavlja va$ upravo uneseni e-mail account, $to je pri-

Internet Accounts
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kazano i na slici 9-3. Kliknite na njega miSem te potom na dugme Properties i pojavit ¢e se novi
okvir za dijalog.

Aktivirajte karticu General. U prvom polju unutar te kartice vidjet ¢ete upisano ime POP servera
koje ste malocas unijeli u Outlook Express. Ovdje ne mora biti upisano ime tog servera, ve¢ mo-
Zete sami smisliti ime koje zelite dodijeliti svojem e-mail accountu kako biste ga lakSe prepozna-
vali u slucaju da u program unesete podatke o vise accounta. Ako koristite samo jedan account,
najbolje ¢e biti da ga nazovete po ISP-u koji vam ga je dodijelio.

Putem ostalih kartica u ovom okviru za dijalog kasnije moZete unijeti promjene vezane uz podatke
koji se ticu vaSeg e-mail accounta, za ¢ime se vjerojatno nikada nece ukazati potreba. Pritisnite sto-
ga dugme OK i vratit Cete se na dijaloSki okvir Internet Accounts. Trebate li unijeti podatke o jo$ ko-
jem svojem accountu ucinite to sada ponavljanjem postupka te potom u popisu odaberite account
putem kojega Zelite slati poruke i pritisnite dugme Set as Default. Potom pritisnite i dugme Close.

[ ] (] (] [ ]
Slanje i primanje poruka
Osnovna radnja koju Cete raditi s Outlook Expressom bit ¢e slanje i primanje poruka. Prije no sto ne-

kome poSaljete e-mail, morat ¢ete ga sastaviti. Sli¢no tome, nakon Sto primite neciju elektroni¢ku
poruku, zasigurno Cete je htjeti procitati.

Sastavljanje poruka

Da biste sastavili e-mail, kliknite na prvu ikonu u traci s alatima oznacenu s Create Mail ili pritisnite
Ctrl+N. Pojavit ¢e se prozor New Message kakvog mozete vidjeti na slici 9-4. U polje To upiSite

Wt 10.000.000 dolara

 Fle Edit View Insert Format Tools Message Help "

— = AB = e |
= | X D9 & F 0 Y. 5 =B Slika 9-4:
Send Paste Undo Check  Spelling Attach  Priority Sign Encrypt  Offline

Sastavljanje nove e-mail
poruvke

To:  [bilg@micresoft.com
(<=
Subject: [10.000.000 dolara

Dragi Bill,

pisem ti ovo pismo jer bih Zelio kupiti novi auto, jahtu i
veliki stan u centru Zagreba, a nemam dosta love za sve fo.

MoZes li mi pomocdi i dati mi deset milijuna dolara? Tebi je
to sitnica, a meni bi puno znacilo!!

Unaprijed ti se zahvaljujem,
Dragan
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Type name or select from list:
| | [Flng... ]
°
Slika 9-5: . it
. ) e . ., . |Ma|n Identity's Contacts e | Me =TT
Odabiranje primatelja poruke iz Mo ema| (To:> ) | ElAnte Martins
adresara Helena Patiun Heles Dalbor Pirc
Hrvoje Gattin hrvoj
EZIHrvoje Hum hrvoj ) < il I 7
Igor Berecki doct — —
lgar Kree igork Ce: -= Danijela Ozrnek
Ira Tigermann iratign Darko Galic
EZlIvan Dusic ivan.
EZllvana Cvek icvek < Il | 3
:\fana ;ﬂilicfic ?.milif . Davor Pipic
vana Pavic ivanz | Drazena Lejo
i| i ] l|
[ Mew Contact ] [ Properties ] = i} I =]
L QK J [ Cancel ]
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e-mail adresu primatelja kojem Zelite poslati poruku, a u polje Subject naslov poruke, odnosno
temu kojom ¢ete se baviti u poruci. Najvedi dio ovog prozora, smjesten ispod ovih polja, namije-
njen je upisivanju samog sadrzaja poruke, pa ga za tu namjenu i iskoristite.

Ovako sastavljena poruka najjednostavniji je oblik e-maila koji mozete napraviti, no, kao $to mo-
Zete primijetiti, prozor New Message ima i brdo drugih opcija. Njima ovako sastavljenu elemen-
tarnu poruku moZzete kudikamo unaprijediti. Tako, na primjer, jednu te istu poruku moZete poslati
na vise adresa odjedanput ako zelite da je procita viSe osoba. U tom slu¢aju u polje 7o morate
navesti adrese svakog pojedinog primatelja odvojene tocka-zarezom i razmakom:

billg@microsoft.com; president@whitehouse.gov; premijer@vlada.hr

U slucaju da poruku Saljete samo jednoj osobi i od nje oCekujete odgovor na tu poruku, a Zeljeli bis-
te da je proCitaju i drugi primatelji te da ta osoba zna tko je sve procitao poruku, e-mail adresu glav-
nog primatelja unesite u polje To, a adrese svih ostalih u polje Cc, i ovaj put razdvojene tocka-za-
rezom i razmakom. U polja To i Cc mozete tako navesti koliko god hocete e-mail adresa — svaki ¢e
primatelj znati u koje polje je bio uvrsten jer ¢e mu to pisati pri vrhu primljene poruke, pa ¢e znati
zakljuciti nalazi li se medu “vaznim” ili “nevaznim” Citateljima te poruke.

Kasnije ¢ete se u ovom poglavlju nauciti sluziti i adresarom koji je ugraden u Outlook Express, pa
ako ne znate napamet neciju mail adresu, mozete je “povuci” iz adresara tako da najprije kliknete
miSem na ikonu s likom knjiZice koja se nalazi uz polje 7o, odnosno Cc. Svejedno je na koju ¢ete klik-

Select Recipients
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nuti. Pojavit ¢e se okvir za dijalog vidljiv na slici 9-5. U tom se prozoru nalazi popis svih osoba u
vasem adresaru. Kliknite na ime i prezime osobe kojoj zelite poslati poruku te potom na dugme To
ili Cc, ve¢ prema tome koliki joj “znacaj” Zelite dati kao primatelju poruke.

Uodili ste, vjerojatno, u ovom okviru za dijalog i dugme Bcc. Za osobe koje kao primatelje navede-
te u polju Bec ostali primatelji (iz 7o i Cc polja) nece znati da su takoder primili poruku, buduéi da
¢e u popisu primatelja biti sakriveni. Ovo je zgodna opcija koja vam moZe posluZiti u raznim situa-
cijama, a o jednoj od najées¢ih primjena procCitajte u okviru “Dame i gospodo”. Kada iz adresara “pokli-
kate” sve primatelje koje ste htjeli, pritisnite OK i vratit ¢ete se u prozor za sastavljanje poruke.

Dame i gospodo

onekad cete htjeti poslati poruku velikom

broju primatelja, moZda ¢ak i svima koje
poznajete, kako biste ih, na primjer, obavijes-
tili o novom broju mobitela, novoj e-mail adresi
ili ne¢em slicnom. U tim situacijama moze se
dogoditi da netko nekoga, medu svim tim pri-
mateljima poruke, ne voli ili da ne Zelite da
osoba A zna kako kontaktirate i s osobom B, a
mozda i ne Zelite da osoba A sazna e-mail ad-
resu osobe B jer ¢e se onda osoba A i osoba B
poceti cesto medusobno dopisivati, zanema-
rujuéi vas.

Mozda cete, Sto je puno vjerojatnije, jednostav-
no htjeti sprijeciti da netko od primatelja poru-
ke posalje odgovor svima ostalima i tako pokre-
ne lavinu mailova koja ¢e mnogima biti neza-
nimljiva, a samim time i iritantna, dok ¢e kao
krivca optuZziti originalnog poSiljatelja poruke
— vas. Tom moZete lako doskociti tako da sve
primatelje poruke navedete u polje Bcc, a u po-
lje To, koje ne smije biti prazno, upisete svoju
osobnu e-mail adresu. Ako netko od primatelja
i poZeli odgovoriti na primljeni mail, taj ¢e od-
govor sti¢i samo vama jer ¢e adrese svih ostalih
primatelja u tom mailu biti potpuno sakrivene.

Pritiskom na ikonu Priority primateljima mozete naznaciti koliko je poruka koju Saljete vazna, Sto
¢e biti obiljezeno posebnom oznakom. Ukoliko Saljete najobi¢niju poruku kojoj ne namjeravate po-
sebno naznaditi prioritet, ovu ikonu ne dirajte. Zelite lida primatelji poruku procitaju odmah ¢im je
prime te da vam odmah na nju i odgovore, na ovu ikonu kliknite jednom i uocit ¢ete kako ¢e se pri
njezinom vrhu pojaviti crveni uskliénik koji simbolizira njezinu vaznost. Zelite li, s druge strane,
naznaciti kako poruka nije vazna i kako niti ne oekujete odgovor na nju, dva puta kliknite na
ikonu Priority i umjesto crvenog usklicnika pojavit ¢e se plava strelica usmjerena prema dolje.

Kada zavrsite sa svime Sto Zelite uciniti, pritisnite kona¢no dugme Send i poruka ¢e biti pospremlje-
na u mapu Outbox u Outlook Expressu, gdje ¢e Cekati da se spojite na Internet i posaljete je. Dok
to ne ucinite, na istovjetan nacin mozete sastaviti jo$ nekoliko poruka te ih potom kasnije sve za-
jedno poslati.
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Formatirane poruke

Tekst od kojega se sastoji vasa poruka ne mora nuzno biti jednolican, ve¢ ga mozete i formatirati.
Mozete mu mijenjati veli¢inu, font, nacin poravnavanja po marginama i slicne druge parametre
uobicajene za tekstne procesore. Kako biste sastavili takav mail, nakon $to u Outlook Expressu
kliknete na ikonu Create Mail, u prozoru New Message iz menija Format odaberite opciju Rich
Text (HTML).

U prozoru ¢e se odabirom ove opcije pojaviti traka s alatima uobiCajena za tekstne procesore, po-
mocu koje mozete formatirati tekst vase poruke. Ako se znate sluziti Wordom ili nekim drugim
tekstnim procesorom, znat Cete i kako se to radi. U suprotnom, naucite — to su elementarna informa-
ticka znanja koja jednostavno morate imati kao korisnik Interneta. Detaljne upute o formatiranju
teksta i koriStenju Worda pronadi ¢ete u knjizi Drage Gali¢a o Officeu XP iz iste ove biblioteke.

Jjet
S
Ne Saljite formatirane e-mail poruke, osim ako ne pisete ljubavno pismo. One su zapravo

male web-stranice i putuju Netom skoro dvostruko duZe od obi¢nih mailova, pa ih nitko ne
a e voli primati.

Formatirane e-mail poruke mogu imati i simpati¢nu, Sarenu pozadinu. Za kreiranje takvih poruka
nemojte u Outlook Expressu kliknuti na Create Mail, ve¢ na malu strelicu koja stoji uz tu ikonu. Po-
javit ¢e se meni iz kojeg moZete odabrati jedan od sedam gotovih predloZaka za “Sarene” poruke,
pa ih isprobajte i iskoristite onaj koji vam se najvise svida.

Dodavanje datoteka u poruke

Osim teksta, e-mailom se mogu poslati i datoteke. To mogu biti slike, dokumenti sastavljeni u Exce-
lu, Wordu, PowerPointu ili nekom osmom aplikativnom programu, zvucne datoteke, video-zapisi, “zi-
pane” arhive ili bilo Sto Cega se dosjetite, a Zeljeli biste nekome poslati. Naravno, sto je datoteka
veca, to ¢e duze i putovati Internetom, pa imajte na umu taj detalj.

Datoteka “zakacena” na e-mail poruku naziva se attachment ili skraceno attach. Prevedeno na
domacdi jezik, ta rije¢ znaci “priljepak”, no niti jedan korisnik Interneta u Hrvatskoj ne koristi taj
prijevod. Svi jednostavno kazu da su nesto attachirali na poruku. Takva poruka, usput jos i lije-
po formatirana, vidi se na slici 9-6. Popis attacha nalazi se u polju Attach, ispod polja Subject.

na
% " §aliete li nekome attach koji je jako velik, recimo veéi od 1 MB, prethodno mu to najavite
| N—

obi¢nom e-mail porukom. Time ¢ete pokazati da poznajete kulturu i obi¢aje ponasanja na
Internetu, dok cete u suprotnom izazvati gnjev primatelja koji ce se, iznenaden predugac-
kim mailom kojeg je na svoje racunalo prebacivao petnaest minuta modemskom vezom,
osvetiti plasiranjem glasine o vasim neobicnim seksualnim fantazijama.
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i 10.000.000 dolara

 Ple Edit View Insert Format Tools Message  Help

= K | & T 0 ¥. 5 9 5
. Send Undo Check Speling  Attach  Priority Sign  Encrypt  Offine
EiTo:  [bllg@microsoft.com Slika 9-6:
[ Ce:
(== | Poruka koja je formatirana i koja
Subject:  [10.000.000 dolara ve o
Attach: |@dlp\umslﬂ prezentacia.ppt (1,02 ME)  3feriba.nbmp (404 bytes) | diplomski.doc (1,96 M8) j| derll nekohko ﬂ"ﬂl"lﬂ

.| —

[omsonre W[ T (B2 uA =i

k3

Dragi Bill,
piSem ti ove pisme jer bih Zelio kupiti nevi aute, jahtu i
veliki stan u centru Zagreba, a nemam dosta love za sve to. -

Meozef |i mi pomeéi i dati mi deset milijuna delara? Tebi je
to sitnica, a meni bi punc znagilo!!

Unaprijed ti se zahvaljujem,
Dragan

[£4

Da biste nesto “atacirali”, dok pisete poruku u New Mail prozoru pritisnite ikonu oznacenu spaja-
licom na kojoj piSe Attach. Pojavit ¢e se klasi¢ni okvir za dijalog za odabir datoteka u Windowsi-
ma, pa potrazite Zeljenu datoteku, odaberite je i pritisnite Attach. Ponovite isti postupak ako ze-
lite poslati viSe od jedne datoteke. Alternativna i puno brza metoda za ovo jest “odvlacenje” ikona
Zeljenih datoteka miSem bilo gdje na podrucje prozora New Mail.

Razmijena poruka

Nakon §to ste sastavili sve poruke koje Zelite, vrijeme je da ih i poSaljete primateljima. One se za
sada jo$ uvijek nalaze u mapi Outbox, pa ako ih Zelite mijenjati, kliknite na Outbox u popisu mapa

&8 OQutlook Express

Sending mail using BUG".... f : Sliku 9_1:
Proces razmjene porvka
Sending message 1of 1... I p
( | | «<Details
[] Hang up when finished
Tasks | Emors |
Tasks Status Connection
¥ Send 1 messagels) using BUG". Executing Using dialer
Check for new messages on 'BUG". Using dialer
0 of 2tasks have completed successfully a1
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te u popisu poruka koji ¢e se pojaviti dvaput kliknite na onu koju Zelite izmijeniti. Ne Zelite li nista
mijenjati, spojite se na Net (ako jo$ niste spojeni) te pritisnite ikonu oznacenu sa Send/Recv u
traci s alatima Outlook Expressa ili kombinaciju tipki Ctrl+M.

Time éete pokrenuti proces slanja svih sastavljenih poruka te primanja poruka koje su drugi po-
slali vama. Kako napreduje taj proces, vidjet ¢ete u prozoru koji ¢e cijelo to vrijeme biti iscrtan
na ekranu. Tim ¢e vas prozorom Outlook Express obavjestavati o tome Sto radi u kojem trenutku ra-
zmjene poruka s POP i SMTP serverima, a ako vas zanima vise detalja no $to ih daje, pritisnite u

razmjene poruka zavrsi, ovaj ¢e prozor nestati s ekrana.

U tom ce se trenutku sve poslane poruke iz mape Outbox prebaciti u mapu Sent ltems, gdje ih
mozete Cuvati arhivirane koliko god Zelite. U mapi /nbox ée se pojaviti sve nove poruke koje ste
primili, a koje jo$ niste procitali. Kako biste ih mogli vidjeti, kliknite na /nbox u popisu mapa.

=) :=( :=) :=)
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e-mail porukama koje cete primati od
U iskusnijih korisnika Interneta Cesto
¢ete izmedu rijeci nalaziti i neke cudne zna-
kove, dvotocke, zagrade i crtice, Giji vam smi-
sao isprva nece bas biti jasan. Veliki nedosta-
tak pisanog teksta, pa tako i mailova, ukoliko
niste majstor proze, jest Cinjenica Sto se u toj
formi ne mogu lako prenijeti i emocije. Kako
bismo nekome naglasili kako se osjecamo u
trenutku pisanja poruke, smijemo li se ili smo
tuzni, $alimo li se ili mislimo ozbiljno, izne-
nadeni smo ili razocarani i sli¢no — sluzimo se
tim cudnim oznakama, a nazivamo ih “sma-
jliéi”. Najpoznatiji “smajli”, po kojem su ove
oznake i dobile ime, stavlja se u poruke kako
bismo izrazili veselje, nasmijanost, Salu... On
izgleda ovako:

)

Okrenete li knjigu za devedeset stupnjeva u
smjeru kazaljke na satu, ovaj niz znakova ne-

¢e vise izgledati kao obi¢na dvotocka, crtica i
zatvorena zagrada, ve¢ nasmijano lice. U nas-
lovu ovog okvira mozete vidjeti i kako izgleda
“smajli” za tugu (drugi po redu), a u dodatku
B nalazi se i vrlo detaljan popis ostalih “smaj-
lica". Kombinacija iz naslova okvira, BTW, sim-
bolizira manicnu depresiju.

“Sto mu sad ovo BTW dode”, pitate se? To je
kratica za by the way, odnosno, na nasem je-
ziku, “usput receno”. Ovakve kratice takoder
su vrlo uobicajene pri sastavljanju mailova, a
osim ove Cesto cete naiéi i na kraticu LOL
(laughing out loud — glasno smijanje), FYI (for
your information — za tvoju informaciju),
IMHO (in my humble opinion — po mojem
skromnom misljenju), AFAIK (as far as | know
— koliko je meni poznato), ASAP (as soon as
possible — $to je moguce prije) i druge. Bogat
popis ovakvih kratica nalazi se takoder u do-
datku B.
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Citanje poruka

Svim porukama koje imate sacuvane u Outlook Expressu, bilo da ste ih ve¢ procitali ili ne, pris-
tupa se u podrucju s popisom poruka. Neprocitane ¢ete poruke lako prepoznati po tome $to su
u tom popisu ispisane masnijim slovima od ostalih i oznacene zatvorenom, a ne otvorenom
omotnicom za pisma. Kada kliknete misem na bilo koju od poruka u popisu, njihov ¢e se sadrzaj
pojaviti u donjem dijelu prozora Outlook Expressa, no moguce je i dva puta kliknuti na poruku
kako bi se otvorio novi prozor putem kojega ¢e vam je biti preglednije Citati. Kako tko voli...

U popisu poruka se osim imena i prezimena posiljatelja vidi i tema poruke, datum slanja te jos
pokoji drugi dodatak. Misjim klikom na zaglavlje stupca iznad kojeg se nalazi svaki pojedini
podatak o poruci uzrokovat ¢ete sortiranje poruka upravo po tom podatku, od nizeg prema visem.
Kliknete li jo$ jednom na zaglavlje istog stupca, poruke ¢e se po tom podatku sortirati obrnuto,
od viSeg prema nizem. “Smjer” sortiranja bit ¢e oznacen strelicom usmjerenom prema gore,
odnosno prema dolje, uz naslov stupca.

99\")9’"

~A

Uocite da je jedan stupac u popisu poruka oznacen zastavicom. Kliknete li na sjeciste tog
stupca i nekog od redaka unutar popisanih poruka, uz doticnu e se poruku pojaviti zasta-
vica. Na taj nacin mozete obiljeZiti vaznije poruke koje ¢e vam trebati kasnije kako biste ih - &
lakse uocili u popisu.

Ako neka poruka sadrzi attach, to ¢ete znati prepoznati po tome $to ¢e u popisu biti oznacena
malom sli¢icom spajalice. Attachem lako mozete manipulirati tako da odaberete tu poruku te pri
vrhu njezina sadrzaja nadete vecu slicicu spajalice i pritisnete je miSem. Pojavit ¢e se popis atta-
chiranih datoteka, a odabirom neke od njih uzrokovat Cete i njezino otvaranje. Na disk ih mozete
snimiti odabirom opcije Save Attachments s dna popisa koji se pojavljuje kada kliknete na sliku
spajalice.

Procitane poruke najbolje je razvrstati u druge mape kako se u /nbox mapi ne bi stvarala guzva.
Novu mapu mozete kreirati odabirom opcije Folder u meniju File te potom i opcije New. Pojavit
¢e se okvir za dijalog u kojeg morate upisati ime nove mape, a nakon $to to ucinite te pritisnete
OK nova ¢e se mapa pojaviti u listi mapa s porukama. Sve mailove koje Zelite prebaciti u tu mapu
odvucite miSem iz popisa poruka na ime mape.

Odgovaranje na poruke

Ako zelite odgovoriti na posiljateljevu poruku, odaberite tu poruku u popisu i potom pritisnite na
ikonu Reply. Otvorit ¢e se prozor za sastavljanje poruka, no polja 7o i Subject ve¢ ¢e biti popu-
njena. To, dakako, ne znaci da ih vi svejedno ne mozete i dalje mijenjati. Ako Zelite da va$ odgovor
vide i svi primatelji poruke, a ne samo posiljatelj, u traci s alatima nemojte kliknuti na ikonu Reply,
vec¢ na Reply All. Sada Ce i polje Cc biti automatski popunjeno svim potrebnim primateljima.
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Kada odgovarate na poruku putem opcije Reply All, vas ¢e odgovor primiti svi oni koji su kao
primatelji izvornog maila bili navedeni u poljima To i Cc. Skriveni primatelji, iz polja Bec,
nece primiti vas odgovor.

Zelite i, pak, nekome proslijediti primljenu poruku, nakon §to je odaberete u popisu pritisnite u
traci s alatima na ikonu Forward. Opet Ce se otvoriti prozor za sastavljanje poruke, no bez i
jednog automatski upisanog primatelja. UpiSite ga sami u polje 7o (ili vise njih, naravno), dodajte

eventualno kakav

svoj komentar na veé sastavljenu poruku i pritiskom na Send proslijedena ¢e

poruka biti spremna za slanje.

Primijetit cete da

se prilikom odgovaranja i prosljedivanja poruka unutar podrucja za pisanje

sadrzaja e-maila ve¢ nalazi sadrzaj izvorne poruke, no posebno oznacen znakom > na pocetku
svakog retka. Tome je tako kako bi se osoba kojoj odgovarate lakSe mogla prisjetiti na $to joj

to¢no odgovarate.

Slika 9-8:

Pravilno sastavljen
odgovor na mail, vz
citiranje izvorne poruke

K

enje’

Wt Re: 10.000.000 dolara 3
Eile Edit Mew Insert Format Tools Message Help \ﬂ
Wi w = AB
= % 00D 9w &« T 0 V.5 =
Send Cut Copy Paste Undo Check  Spelling Attach  Priority Sign Encrypt  Offfine

[ To: IBiI\ Gates
Ce: |
Subject: [Re: 10.000.000 dolara

= Dragi Dragane,

=

= Rado ¢u ti dafi 10.000 000 dolars da kupiti sebi jahta, auto and stan,

= but please obecati mi da ¢es u buduce u Bug pisati lijepo o Microsoft!!

= Po3alji mi number od svoj tekuéi racun da mogu uplatiti dolars.

=

= Oprosti zbog los hrvatski,

=

= Bill G.

Bill,

S gnuSanjem odbijam tvoj pokusaj mita - racunao sam na nase prijateljstvo,
a ti si se ponio kao zadnji seljo! Da sam nepristojan, sada bih ti rekao gdje
da si zabode$ svoje dolare...

I nauci hrvatski kako spadal

Dragan
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Jeste li na neku poruku veé¢ odgovorili znat ¢ete po tome Sto e sli¢ica omotnice u popisu poruka
u tom slucaju biti oznacena strelicom usmjerenom prema lijevo. Ako ste poruku nekome prosli-
jedili, omotnica ¢e takoder biti oznacena, no ovaj put strelicom usmjerenom prema desno.

Brisanje poruka

Poruke koje vam smetaju i koje ne Zelite Cuvati obriSite. UCinit ¢ete to tako da ih prebacite u ma-
pu Deleted Items ili da ih najprije odaberete u popisu i potom u traci s alatima pritisnete ikonu De-
lete. Slicno tome, mozete ih odabrati i pritisnuti na tipkovnici Del.

Time, medutim, te poruke jo$ uvijek nece biti uklonjene s vaseg racunala za sva vremena, pa ako se
predomislite, moZete ih ipak saCuvati prebacivanjem iz mape Deleted Items u neku drugu. Ako ih
ipak zelite poslati u vjecna lovista, prebacite se u mapu Deleted Items, odaberite poruke te jos jed-
nom pritisnite ikonu Delete ili tipku Del. Outlook Express ée vas ovaj put pitati jeste li sigurni zelite
li obrisati poruke. Recite mu Yes i one ¢e nestati.

Adresar

Pritisnete li ikonu Address u traci s alatima Outlook Expressa, pojavit ¢e se aplikacija nalik adre-
saru u kojoj mozete osim e-mail adresa Cuvati i mnoge druge osobne podatke o svojim prijatelji-
ma, poznanicima, poslovnim partnerima i drugima. Kako izgleda ovaj adresar kada je ve¢ podosta
popunjen, pogledajte na slici 9-9.

™ Address Book - Main Identity:

File Edit Vew Tools Help
= P 5 @
Mew  Properties  Delets Fmd%p\a Print Action
Type name or select from list: marin sl.k 9-9:
3 Main Identity's Contacts E=lGoran Cukman ario Splivalo E=IRobert Manger ika =93
EXlGordan kresic lario Vrabec EIRabert Smallwood Adresar iz ouﬂook
[EZIHelena Patrun larko Franjic jici
[EHrvoje Gattin arko Horvatic Expressu
[E=IHrvoje Hum lartina Posavac
[EZl1gor Berecki lartina Rogulj
Tgor Krec lateja Bicanic
[EZl1ra Tigermann o Rrosandic
[=l1van Dusic laden Bobinac [Exlsrebrenka Ursic
[=l1vana Cvek lojca Potrc [E=)suncica Opacic
[EZl1vana Milidc [EZINatasa Marinic [E=ITajzna Marott
[EZ]Damir Simunovic [EZl1vana Pavic [EZINenad sovilj [E=Tanja Pureta
[EzlDanijels Cizmek [E&l1vana Soljan [E=INeven Anticevic [E=ITomislav Cebuic
[E=lDario Susanj [EXltvana vuksa [E=INeven Kepeski X Tomislav Jelic
E=ltvo spigel E=INikola Dujmovic [E=IToni Drabik
[EEliresimir Macan [EZInikola Solomun [E=Tony Buca
[E=]Kristina Lovric [EXvanja Marin
[E=lLana Frandic E=]vedran Gracin
=L udijan Caric [EX veeliko Kukulj
[EZlLuka Abrus [EZ]vesna Ujakavic
[EZlLuka Bayer [E=lzeliko soper
[E=IMarija Curic [E=lPredrag Pale =] 2latko Bayer
[ERIMarija Pavkoy [EZIRadovan Kaic Rl Zlatko Knezovic
[E=IMarin Lujak [E=IRaseljka Maras [E=) Zoran Pribicevic
[E=)Dubravka Jusic Crvenkovic  EXIMaria Baksa atko Mutavdzic E=)zoran Vakula
[E=lGoce vaskov [EZIMario Gerencir ene Lattinger
103 items

Kada vas adresar “naraste”, u njemu ¢e se biti tesko snaci listanjem na ekranu, pa u polje Type name
or select from list mozete upisati ime osobe Cije podatke Zelite procitati i ona ¢e se automatski
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oznaciti u popisu svih kontakata. Da biste vidjeli detalje o osobi koju ste pronasli u adresaru, dva
puta kliknite miSem na njezino ime i pojavit ¢e se prozor u kojem ¢e biti ispisane sve informaci-
je koje ste ranije unijeli vezane uz tu osobu.

,,p\\)et
Adresar je usko integriran u sucelje Outlook Expressa, pa kada sastavljate poruku, u polja
To, Cc i Bce ne morate upisivati iskljucivo e-mail adresu primatelja, ve¢ ¢e biti dovoljno
- A da upisete ime i prezime primatelja. Uvjet je da ga imate pohranjenog u adresaru.

Dodavanije kontakata

Vas ¢e adresar, dakako, na pocetku biti sasvim prazan, bez i jednog upisanog kontakta. Da biste
dodali neku osobu u adresar, pritisnite pri vrhu njegovog prozora ikonu New te iz menija koji ¢e
se pojaviti odaberite opciju New Contact. Brzi nacin je da pritisnete kombinaciju tipki Ctrl+N. Po-
javit ¢e se okvir za dijalog kojega moZete vidjeti na slici 9-10, vrlo nalik obrascu, u kojeg morate
upisivati osobne podatke.

Bill Gates Properties

MName | Haome " Business " Personal || Cther " MNetMeeting || Digital |D5|

Enter name and e-mail information about this contact here.

Slika 9-10: Q
Dodavanje osoba u
adresar

Title: I:I Display: | Bill Gates - | Nickname:

E-Mail Addresses: | bgates @microsoft.com| |

billg@microsoft.com (Default E-Mail) Edit

bill .gates @microsoft.com
Remove

III Ih H
o
[=%

Set as Default

[] send E-4vail using plain text only.

[ QK ][ Cancel ]

Nije nuzno upisati sve podatke za neku osobu, no da bi koristenje adresara imalo smisla, popu-
nite polje First imenom osobe, polje Last prezimenom osobe, a u polje E-mail addresses upiSite
e-mail adresu osobe. Potom pritisnite dugme Add i adresa ¢e se pojaviti u popisu ispod ovog
polja. Znate li za jo$ koju e-mail adresu doti¢ne osobe, upiSite je u isto polje i opet pritisnite Add. U
popisu svih adresa potom odaberite onu na koju Zelite uvijek slati poruke toj osobi te potom pritis-
nite Set as Default.
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Druge kartice ovog dijaloSkog okvira sluze upisivanju ostalih osobnih podataka o pojedinoj osobi. Kar-
tica Home posluzit ¢e vam za unos kuéne adrese, Business za unos adrese na poslu, Personal za
unos datuma rodenja, Other za vaSe osobne komentare (“ona simpati¢na mala s plaze”, “onaj be-
zobrazni trgovac”...), NetMeeting za adresu servera putem kojeg se mogu obavljati video-konfe-
rencije ako koristite program NetMeeting (pogledajte 17. poglavlje) te Digital IDs ako imate digitalni
potpis te osobe, Sto zacijelo nemate. Kada ste gotovi s unosom svih podataka koje Zelite unijeti,

pritisnite OK i osoba ¢e biti dodana u adresar.

Odabirom opcije Sort by u meniju View unutar adresara moZete se odluciti hoce li osobe
biti sortirane po imenu, prezimenu ili nekom trecem podatku, uzlazno ili silazno. Odabi-
rom opcija Large Icon, Small Icon, List i Details mozete definirati da li da se osobama u ad-

.....

napo

i ostali osobni podaci.

Kontaktne grupe

Pritiskom na ikonu New moguce je kreirati i grupe ljudi, a ne samo zasebne osobne kontakte. Ta-
ko, primjerice, moZete nakon pritiska na tu ikonu odabrati opciju New Group i pojavit ¢e se okvir
za dijalog u Cije polje Group Name mozete upisati “Prijatelji”, “Kolege s posla” ili “Obitelj”. Pri-
tiskom na Select Members pojavit ¢e se prozor putem kojega moZzete odabrati sve osobe iz adre-
sara koje Zelite dodati u novu grupu. Kasnije, kada céete slati poruke, bit ¢e dovoljno da u polje
To, Cc ili Bcc unesete samo ime grupe da biste je poslali svim prijateljima, kolegama s posla ili
¢lanovima obitelji.

Konfiguriranje Outlook
Expressa

Kako ¢e Outlook Express biti jedna od ¢eS¢ih aplikacija kojima Cete se sluziti pri radu na Interne-
tu (ne zaboravite da je ovo klijentski program i za Usenet grupe), mogucée ga je prilagoditi vlasti-
tim potrebama. Osim Sto postoje opcije za namjestanje korisnickog sucelja na nacin koji vam naj-
viSe odgovara, tu su i brojne opcije kojima se moze utjecati na nacin sastavljanja i Citanja poruka,
nacin slanja i primanja poruka te Stosta drugo.

[ ] 4 (] 4 I (]
Namjestanje sucelja
U meniju View nalaze se opcije kojima moZete utjecati na to kako e izgledati korisni¢ko sucelje
Outlook Expressa. Jedan dio ovih opcija odnosi se na ¢itanje Usenet grupa, pa éete se s njima upo-
znati u dvanaestom poglavlju. Opcije koje se kriju iza stavke Sort by u ovom meniju odnose se

L)
N—
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Slika 9-11: the Move Up and Move Down buttons to reorder the columns
Odabir podataka koji ée biti ispisani however you like.
v popisu porvka
Friority -~ Maove Up
Subject o
Received — =
Flag
i b | Reset
The selected column should be pixels wide.

prethodnom odjeljku ovog poglavlja.

Zanimljiva je, medutim, opcija Columns u View meniju. Ako je odaberete, pojavit ¢e se okvir za di-
jalog vidljiv na slici 9-11, a putem kojega mozete navesti koji ¢e sve podaci o porukama biti vid-
ljivi u popisu poruka. Oznacite one podatke koje Zelite vidjeti, a nemojte one koji vas ne zanima-
ju. Potom ih pomoc¢u dugmadi Move Up i Move Down poslozite onim redom kojim Zelite da budu
slozeni i u popisu poruka.

Check the columns that you would like visible in this view. Use

l Ok l Cancel

—

Ako sve zabrljate i ne znate se vratiti na pocetnu tocku, pritisnite dugme Reset i Outlook Express ée
sve postaviti onako kako je bilo kada ste prvi put pokrenuli ovaj program. Konacno, u polju The
selected column should be ... pixels wide mozete za svaki podatak navesti koliko da bude Sirok
stupac u kojem ¢e biti ispisan unutar popisa poruka. Po zavrSetku pritisnite OK.

Odaberite sada u meniju View opciju Layout. Pojavit ¢e se okvir za dijalog putem kojega moZzete
odrediti koja sve podrucja korisnickog sucelja da budu vidljiva kada radite s Outlook Expressom.
Ukljucite opciju Contacts ako Zelite da se vidi popis kontakata iz adresara, Outlook Bar da biste
vidjeli velike ikone za svaku mapu s porukama, Folder Bar za krupno ispisivanje imena odabrane
mape poruka, Status Bar da ukljucite statusnu traku nalik onoj u Internet Exploreru, Folder List za
prikazivanje popisa mapa s porukama te Toolbar za prikazivanje trake s alatima. Opcija Views Bar
sluzi ukljucivanju trake iz koje se mogu odabrati nacini pogleda na Usenet grupe.

&q')et
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Ako su vam slova kojima je ispisan sadrZaj poruka previse sitna ili prevelika, u meniju View
odaberite opciju Text Size i potom se odlucite za jednu od pet ponudenih veli¢ina slova.
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Pritisnete li u ovom dijaloSkom okviru na dugme Customize Toolbar, ukljucit ¢e se alat putem ko-
jega mozete konfigurirati traku s alatima, istovjetan onome kojeg ima i Internet Explorer. U odjeljku
“Prilagodavanje rada” u Cetvrtom poglavlju procitajte kako se koristi taj alat.

Ukljucite li opciju Show preview pane, Outlook Express ¢e svaki puta kada odaberete neku poru-
ku iz popisa mailova u donjem dijelu prozora prikazati sadrzaj te poruke. Zelite li da se sadrzaj ne
prikazuje ispod popisa poruka, ve¢ sa strane, umjesto opcije Below messages ukljucite opciju Be-
side messages. Ukljucite opciju Show preview pane header ako Zelite da se iznad sadrzaja poruke
ispiSu podaci o tome tko ju je poslao i tko su sve bili drugi primatelji, navedeni u poljima To i Cc.

4 (] [ X )
Podesavanje opcija
Outlook Express je opcijama vrlo bogat klijentski program, a da biste ih mogli podesiti, iz menija
Tools odaberite stavku Options. Pojavit ¢e se okvir za dijalog koji sadrzi ¢ak deset kartica. Poneke op-
cije unutar ovih kartica odnose se na rad s Usenet grupama i upoznat ¢ete ih na pocetku Cetvrtog
dijela knjige, dok ¢e u nastavku ovog poglavlja biti rije¢i samo o opcijama koje se ti¢u rada s e-mailom.

Opée postavke
Prva kartica u Options okviru za dijalog zove se General, a prikazana je na slici 9-12. Ukljucite prvu

opciju unutar ove kartice, When starting, go directly to my ‘Inbox’ folder, ukoliko Zelite da se Out-
look Express automatski prebaci u mapu /nbox kada ga pokrenete. Ukljucite i opciju Play sound

Spelling || Security || Connection || Maintenance | Slika 9-12:
General | Read || Receipts || Send || Compose || Signatures | op‘\e postuvke Outlook EXPI'GSS"
General

[¥]iihen starting, go directhy to my Inbex’ folder:

Motify me i there are any new newsgroups
Automatically display folders with unread messages

Send / Receive Messages

x v ;
ﬂ Play sound when new messages amive
[] Send and receive messages at startup

[] Check for new messages every l:l minute(s)

if rmy computer is not connected at this time:

Default Messaging Programs

%4 This application is the defautt Mail handler ake Default
Zb

This application is the default News handler ake Default

QK l [ Cancel

17
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when new messages arrive ako Zelite da vas program zvu¢nim signalom obavijesti o primitku no-
vih poruka.

Opcija Send and receive messages at startup treba biti ukljucena samo ako zelite obaviti slanje i
primanje poruka odmah po pokretanju Outlook Expressa, automatski. Ako Zelite da i inace program
sam preuzima novu postu, bez vaSeg naloga, ukljucite opciju Check for new messages every ...
minute(s) i unesite period u kojem Zelite da se to dogada. U polju ispod te opcije navedite Zelite
li da se racunalo samo spoji na Internet ukoliko u trenutku kada Zeli obaviti automatsku provjeru
novopristiglog e-maila veza s Internetom ve¢ nije ostvarena.

Imate li instaliranih viSe e-mail klijenata, pritisnite gornje dugme Make Default u polju Default
Messaging Programs kako bi Outlook Express postao vas osnovni program za razmjenu e-maila,
koji ¢e se automatski pokrenuti kada kliknete na neciju e-mail adresu dok Citate web-stranice.

Postavke za &itanje poruka

Kartica Read u Options prozoru sadrzi nekoliko opcija koje se odnose na nacin ¢itanja poruka. Uklju-
¢ite gornju opciju kako bi se poruke koje procitate oznacile simbolom otvorene omotnice za pisma.
Unutar te opcije nalazi se i polje u kojem morate unijeti broj sekundi nakon kojih ¢e se poruka koju
Citate oznaditi procitanom.

Pritiskom na dugme Fonts pri dnu ove kartice pojavit ¢e se okvir za dijalog u kojem mozete oda-
brati font za ispisivanje sadrzaja pristiglih poruka (ukoliko nisu poslane kao formatirane poruke)
te njegovu veli¢inu. Takoder ¢ete modi odabrati i kodnu stranicu fonta posebno prilagodenu hrvat-
skom jeziku i grafemima s kvacicama, pa to i ucinite odabirom opcije Central European u polju
Font Settings.

Potvrda o primitku

Kliknite sada na karticu Receipts u Options prozoru. Zelite i za svaki mail kojeg posaljete primiti i
potvrdu u trenutku kada ga primatelj procita, ukljucite opciju Request a read receipt for all sent
messages. Potvrda ¢e vam stic¢i u obliku e-mail poruke. lako je ovo naizgled korisna i zgodna op-
cija, rijetko tko je stvarno uklju€uje jer na Internetu jednostavno nije obicaj traziti potvrdu o primit-
ku maila. Probajte, stoga, prezivjeti bez njenog ukljucivanja.

’J\ v
Zelite li samo za mail kojeg trenutacno pisete primiti i potvrdu o tome da ga je primatelj pro-

¢itao, u prozoru za sastavljanje poruke odaberite opciju Request Read Receipt iz menija Tools.
-a e
Unutar polja Returning Read Receipts morate se odluciti Sto ¢ete napraviti sa slanjem potvrda o

primitku poruke koje od vas traze drugi poSiljatelji. Odaberete li opciju Never send a read re-
ceipt, Outlook Express vas nece niti obavijestiti da se od vas traZi potvrda, pa je necete nikada
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niti slati. Notify me for each read receipt request odaberite ako Zelite da vas program upita Zelite
li poslati potvrdu o primitku svaki puta kada stigne poruka s takvim zahtjevom. Konacno, odlucite se
za Allways send a read receipt ako zelite da se na svaki zahtjev za potvrdom o primitku poruke
automatski odgovori potvrdno.

Postavke za slanje poruka

Kartica Send u dijaloskom okviru Options sadrzi opcije putem kojih mozete utjecati na nacin sla-
nja e-mail poruka, a prikazana je na slici 9-13. Ukljuc¢ivanjem prve opcije, Save copy of sent messa-
ges in the ‘Sent Items’ folder, reci ¢ete Outlook Expressu da automatski arhivira sve poruke koje po-
Saljete u mapu Sent Iltems. Zelite li da se sve poruke posalju odmah kada ih i napisete, bez da “le-
ze¢i” u Outbox mapi Cekaju vasu naredbu za slanje, ukljucite opciju Send messages immediately.

| Speling || Security || Connection || Maintenance |

| General || Read || Receipts | Send | Compaose || Signatures | slika 9-13:
Sending Podesavanje postavki za slanje
[“]iSave copy of sert messages in the "Sent tems' folder: poﬂlkﬂ

[1 5end messages immediately

[ Automatically put people | reply to in my Address Book
Automatically complete e-mail addresses when composing
Include message in reply

Beply to messages using the format in which they were sent

Mail Sending Format
oy, OHTML [ HTML Settings_._ | [Plain Text Settings _ |
(&) Plain Text
Mews Sending Format
" OHTML [ HIML Settings.. | [Plain Text Settings .. |
(&) Plain Text
[ OK l [ Cancel ]

Opciju Automatically put people | reply to in my Address Book ukljucit ¢ete ako Zelite osobe kojima
odgovarate na poruke automatski ubaciti u svoj adresar. Automatically complete e-mail addresses
when composing ukljucite ako Zelite da Outlook Express pokusa pogoditi ¢iju e-mail adresu upisu-
jete u To, Cc ili Bee polje svaki puta kada to Cinite, kako je ne biste uvijek morali upisivati cijelu. Ze-
lite li u poruke na koje odgovarate ukljuciti i originalnu poruku posiljatelja, ukljucite opciju Include
message in reply. Ako vam je netko poslao formatiranu poruku, pa mu i vi Zelite odgovoriti formati-
ranom porukom, ukljucite opciju Reply to message using the format in which they were sent.

Zelite li svaki puta slati formatiranu poruku, u polju Mail Sending Format odaberite opciju HTML.
U suprotnom odaberite opciju Plain Text. (Potonje je svakako bolji izbor.) Pomoc¢u dugmadi HTML
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Slika 9-14: | Spelling || Security || Connection || Maintenance
Sastavljanje potpisa za e-mail poruke

174

Settings i Plain Text Settings mozete dodatno utjecati na nacin na koji ¢e biti ispisan sadrzaj po-
slanih poruka, ovisno o tome jeste li se odlucili za prvu ili drugu moguénost.

Postavke za sastavljanje poruka

Kliknite u prozoru Options na karticu Compose kako biste podesili postavke za sastavljanje poruka.
Pritiskom prvog od dva dugmeta Font Settings moci ¢ete odrediti font i veliinu fonta kojom Zelite
da se ispisuje tekst unutar poruke koju sastavljate.

Zgodno je, iako ne i uobi€ajeno, u poruke ukljuditi i svoje osobne podatke, to jest stavku o sebi sa-
mome iz adresara u Outlook Expressu. Zelite li to napraviti, najprije u adresaru dodajte stavku koja
se odnosi na vas same, pa u ovoj kartici unutar polja Business Cards ukljucite opciju Mail. 1z me-
nija koji se nalazi desno od te opcije odaberite svoje ime i prezime i gotovi ste.

Sastavljanje potpisa

Pravila ponasanja na Internetu nalazu svim korisnicima da se potpisuju na svaki mail kojega Sa-
lju, makar primatelj bio i korisnikov najbolji prijatelj. Neki se potpisuju samo svojim imenom, neki
nadimkom, a netko voli dodati i puno drugih podataka, poput svoje titule, poslovne adrese, broja
telefona, URL adrese osobnih web-stranica i slicno. Kakav god da je potpis, veliki ili mali, sve je
prihvatljivo sve dok on — postoji.

| General | Read | PReceipte | Send | Compose | Signatures

Signature settings
% [ Add signatures to all outgeing messages

Signatures
drpetric Default signature New
Edit Signature
@ Text [dipetric Set as Default
www bug hr
(O File | | Browse
[ ok ][ Cancel |[ ety |

Ako se odlucite na poruke koje Saljete stavljati veliki, detaljan potpis, necete imati volje ru¢no ga
ispisivati svaki put kada sastavljate mail. Kako bi se potpis automatski “prilijepio” na kraj poruke,
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sastavite ga pomocu kartice Signatures u prozoru Options. Najprije u toj kartici, vidljivoj na slici
9-14, pritisnite dugme New, pa u polju Edit Signature odaberite opciju Text. U polju za unos teksta
koji se nalazi desno od te opcije sastavite svoj potpis. Po zavrSetku pritisnite dugme Rename i
dajte svojem potpisu neko simboli¢no ime, recimo “Moj potpis”.

Istim postupkom mozete dodati jo$ razli¢itih potpisa, a onaj koji Zelite da se automatski ukljuci
u sve poruke koje sastavljate odaberite u popisu svih potpisa i pritisnite dugme Set as Default. Ako
ste potpis sastavili jo$ prije i pohranili ga u neku tekstualnu datoteku, u polju Edit Singnature oda-
berite opciju File i pomo¢u dugmeta Browse pronadite tu datoteku na disku.

Jos ukljucite opciju Add signatures to all outgoing messages. Ako ne zelite ukljuciti svoj potpis u
poruke koje nekome prosljedujete ili u odgovore na pristigle mailove, ukljucite i opciju Don’t add
signatures to Replies and Forwards.

Ostale opcije

DijaloSki okvir Options sadrzi jo$ Cetiri kartice, no rijetko kada ¢ete ih morati aktivirati, obzirom da se
odnose na problematiku koju ste ili vec rijesSili podeSavajuéi Internet Explorer i vezu s Internetom,
ili vas kao korisnika u Hrvatskoj ne zanimaju. Putem kartice Spelling tako mozete aktivirati pravo-
pisnu provjeru poruka koje sastavljate na engleskom jeziku, a putem opcije Security sigurnosnu
zonu na Internetu po kojoj se Zelite “kretati” (viSe o tim zonama mogli ste procitati u petom poglav-
lju koje govori o podeSavanju Internet Explorera).

Kroz karticu Connections moguce je podesiti vezu s Internetom ili se odluciti za neku od ve¢ defi-
niranih veza putem koje zelite da se Outlook Express spoji na Internet kada razmjenu poruka
mora obavljati automatski. Kona¢no, kartica Maintenance omogucuje vam da definirate period ko-
jim ée se automatski brisati poruke iz mape Deleted Items te sazimati ili brisati sve poruke koje su
korisnici poslali u Usenet grupe koje ste odlucili pratiti.

Upravljanje porukama

Razmjena e-mail poruka sigurno ¢e vam se svidati, pa ¢ete iz dana u dan slati i primati sve vise
i viSe mailova. Arhiva primljenih i poslanih poruka tako ¢e dosta brzo narasti do koli¢ine u kojoj se
teSko snaci, no sreCom, postoje alati u Outlook Expressu koji ¢e vam snalazenje ipak donekle olak-
Sati. Arhivu poruka je moguce pretrazivati po raznim kriterijima, prebaciti u neki drugi e-mail klijent,
posebno oznacavati i sli¢no.

Pretrazivanje poruka

Vrlo koristan alat Outlook Expressa namijenjen je pretrazivanju arhive svih sacuvanih e-mailova.
Aktivirat ¢ete ga tako da u traci s alatima pritisnete ikonu na kojoj je nacrtano malo povecalo i
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pokraj koje piSe Find, odnosno kombinacijom tipki Ctrl+Shift+F. Pojavit ¢e se prozor koji je pri-
kazan na slici 9-15.

5= Find Message

Ele Edt View Message

o Lockin: | Local Folders | Elincude subfolgers
Slika 9-15:
N )
Alat za prefrazivanje From:  [Tomislav | [CFndrow_]
o o e
arhiviranih porvka v | ] [ s
Outlook Expressu sect: | | [mewsesrn |
Message: | |
Received before: [ Message has attachment(s)
M flagged
t % From To Subject Received Folder -
(= Tomislava Kolic Dragan Petric ]
(21 Tomislav Bekec dpetric@bug.hr Dovaljna je red... 25.04.200223:03  Razno
i Tomislav Jelié Dragan Petric povratak otpisanih 15.09.2001 18:40  Razno
(21 Tomislav Jelié Dragan Petric gazice! 29.03.200122:53  Razno
i Tomislav Jelié dpetric@bug.hr gazice! 18.02.200123:52  Ramo
) Tomislav Stajduhar ‘Miro Rosandic' RE: kada 06.02.2001 18:32 Razno
{21 Tomislav Stajduhar dragan.petric@bug.hr ja 05.02.200123:40  BUG
) Tomislav Stajduhar ‘Dragan Petric' RE: Bug br. 100 05.02.2001 13:25 BUG
i@ Tomislav Jelic Dragan Petric bracka 11.09.200022:31  Razno b
@Turmslav Jelic Dragan Petric malisa! 10.09.2000 19:35 Razno
(21 Tomislav Jelic Dragan Petric Dragi Drago! 02.09.2000 16:55  Razno
i@ Tomislav Jelic Dragan Petric liengino! 02.09.2000 10:58  Razno
=1 Tomislav Jelic Dragan Petric gazel 23.08.2000 20:35  Razno
[E) Tomislav Jelic Dragan Petric ok! 23.08.2000 20:28 Razno
f@ Tomislav Jelic Dragan Petric help! 22.08.2000 14:57  Razno

£

<

|

26 message(s), 0 unread, monitoring for new items.

Potrebno je najprije odabrati mapu s porukama unutar koje Zelite obaviti pretrazivanje. Ucinit ¢e-
te to pritiskom na dugme Browse, nakon Cega ¢e se pojaviti novi okvir za dijalog s popisanim
svim mapama. Odaberite Zeljenu mapu i pritisnite OK. Ukoliko Zelite pretraziti sve poruke, u popi-
su mapa odaberite stavku Local folders, a u prozoru za pretrazivanje poruka ukljucite opciju /n-
clude subfolders.

Ovisno o tome po kojem kriteriju zelite obaviti pretrazivanje, popunite jedno ili viSe polja ozna-
¢enih s From, To, Subject i Message. U polje From upisuje se ime poSiljatelja poruke, u polje To
ime primatelja, u polje Subject tema poruke, a u polje Message dio sadrzaja poruke. Niti jedan
od tih podataka ne mora biti cjelovit, Sto znaci da, primjerice, u polje From smijete navesti samo
ime ili samo prezime ili, recimo, e-mail adresu poSiljatelja.

Pomocu polja Received before mozete pretragu ograniciti samo na poruke koje su pristigle prije
datuma koji ¢ete navesti unutar tog polja, a pomocu polja Received after samo na poruke koje
su pristigle nakon datuma koji éete zadati. Moguce je, dakako, u pretragu ukljuciti oba polja. Ako
pretrazivanje namjeravate ograniciti samo na poruke koje imaju attach, ukljucite opciju Message
has attachment(s). Sli¢no tome, samo poruke koje ste oznacili zastavicom moguée je pretraziti
ukljucivanjem opcije Message is flagged.

Nakon Sto zadate sve parametre pretrazivanja, pritisnite dugme Find Now i prozor ¢e se prosiri-
ti prema dolje. U novom dijelu prozora pojavit ¢e se popis svih pronadenih poruka, no primijetit
Cete da proces pretrazivanja ponekad traje i nesto duze, narocito ako imate veliku arhivu mailova
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ili ste u pretragu ukljucili i polje Message. Stoga u svakom trenutku moZete prekinuti pretrazivanje
pritiskom na dugme Stop.

Podvojene licnosti

\"4
c esto se jednim te istim racunalom ko-

risti viSe osoba: ¢lanovi kucanstva, upo-
slenici u uredu i tako dalje. lako sve verzije
Windowsa omogucavaju da se posebne pos-
tavke koriste za svakog pojedinog korisnika
koji se na racunalo mora prijaviti svojim ko-
risnickim imenom i lozinkom, ljudi cesto ne
definiraju viSekorisnicki rad pod Windowsima,
narocito u obiteljskom okruZenju. U tom slu-
¢aju ipak cete htjeti da svaki korisnik racu-
nala ima svoje postavke u Outlook Expressu —
ako ni zbog Cega drugog, onda zbog toga Sto
svatko koristi drugaciji e-mail account.

Visekorisnicki rad se zbog toga moZe konfigu-
rirati na razini samog Outlook Expressa, pa se
tako pri pokretanju ovog programa korisnici
mogu identificirati svojim imenom, a po vasim
Zeljama i lozinkom, ukoliko ne Zelite da netko

drugi gleda vasu arhivu poruka ili se neovlas-
teno posluzi vasim e-mail accountom. Alat pu-
tem kojeg moZete definirati identitete u Outlook
Expressu dobit ¢ete tako da u meniju File oda-
berete opciju /dentities i zatim Add New Identity.

Za svakog korisnika dodajte novi identitet (ko-
risnicko ime i, ako Zelite, lozinku), pa neka sva-
ki korisnik sam konfigurira svoj account i sve
ostale opcije na nacin koji mu najvise odgova-
ra. Novi korisnik se Outlook Expressu ne mora
prijavljivati iskljucivo pri pokretanju programa,
ve¢ to moZe uciniti i odabirom opcije Switch
Identity iz menija File. To vam, ako malo razmis-
lite, daje i neslucene mogucnosti stvaranja
viSe identiteta za jednu te istu osobu, pa tako
na Internetu istovremeno moZete biti i zanosna
plavusa bujnih oblina i nabildani tamnoputi
sportas i ono Sto u pravom Zivotu stvarno jeste.

U popisu pronadenih poruka sadrzaj pojedine poruke moZzete vidjeti na uobicajen nacin — dvo-
klikom na zeljenu poruku. Na nacin koji ste ve¢ naucili ranije u ovom poglavlju poruke mozete
obrisati, prebaciti u drugu mapu, oznaciti zastavicom, odgovarati na njih, prosljedivati ih i sli¢-
no. Zelite li napraviti novu pretragu, pritisnite dugme New Search i Citav proces ponovite s ne-
kim drugim parametrima.

Uvoz i izvoz poruka

Jednog éete dana mozda poZzeljeti promijeniti program kojim upravljate elektronickom postom, no
htjet ¢ete sacuvati arhivu poruka. U tom slucaju najprije instalirajte novi klijentski program (po svoj
prilici ¢e to biti od Outlook Expressa nesto napredniji Microsoft Outlook, sastavni dio Microsoftovog
Office paketa), a potom u Outlook Expressu iz menija File Odaberite opciju Export, a zatim Messages.
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Program ce vas obavijestiti o tome u koji ¢e program kopirati arhivu poruka, pa pritisnite OK. Na-
kon toga pojavit ¢e se dijaloski okvir putem kojega se mozete odabirom opcije All folders odluciti
za prebacivanje Citave arhive poruka, odnosno odabirom opcije Selected folders za prebacivanje
samo nekih mapa. U potonjem sluc¢aju morat éete u popisu mapa odabrati one koje Zelite kopirati
u novi e-mail klijent. Pritisnite OK i posao ¢e biti obavljen.

Moguc¢ je i obrnut proces — uvoz poruka iz nekog drugog programa za razmjenu e-maila, $to ée vam
dobro posluziti ako ste se ve¢ sluzili nekim drugim programom, a sada Zelite prijeci na Outlook Express.
U tom slucaju prije no Sto uklonite taj drugi program s diska najprije u Outlook Expressu oda-
berite iz menija File opciju Import, a zatim Messages. Pojavit ¢e se okvir za dijalog kakav moZete
vidjeti na slici 9-16.

Outlook Express Import rz|
Select Program
Slika 9-16:
Uvoz arhive porvka iz drugog
programa za razmjenv e-maila Select an e-mail program to import from:
Eudora Pro or Light tthrough v3.0) ~

Microsoft Exchange

Microsoft Intemet Mail (32-bit Version)
Microsoft Intemet Mail for Windows 3.1
Microsoft Outlook

Microsoft Outlook Express 4

Microsoft Outlook Express &

Microsoft Windows Messaging
Metscape Communicator

| £

Back [ Mext = ][ Cancel ]

U ovom okviru za dijalog nalazi se lista desetak najpopularnijih e-mail klijenata, pa odaberite onaj
iz kojeg zelite kopirati poruke u Outlook Express. Pritisnite zatim Next. Kao i u slu€aju izvoza poru-
ka, tako éete i sada biti upitani da se odlucite Zelite li prebaciti sve poruke ili samo neke mape, pa
to i ucinite. Kliknite OK i za minutu-dvije posao ¢e biti obavljen.

Filtriranje poruka

S vremenom ¢e ljudi koji vam se ne svidaju ili koje ne poznajete doznati vasu e-mail adresu, pa ¢e
vas poceti maltretirati svojim reklamnim i gnjavatorskim porukama. To je na Internetu neizbjezno,
a taj se sindrom viSestruko pojacava ako se pretplatite na neku mailing listu, o ¢emu moZzete Citati
u iduéem poglavlju. Sre¢om, takve poruke mozete posebnim alatom Outlook Expressa filtrirati, Sto
znaci da ih automatski moZete obrisati, razvrstati u zasebne mape ili napraviti s njima neku dru-
gu, po moguénosti destruktivnu radnju. Taj Cete alat, prikazan na slici 9-17, pokrenuti odabirom
opcije Message Rules iz menija Tools, a zatim i opcije Mail. (Ukoliko se pojavio drugaciji okvir za
dijalog od ovoga sa slike, u njemu pritisnite dugme New i dobit ¢ete ipak ono Sto trebate.)
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Da biste definirali nacin filtriranja, najprije u polju Select the Conditions for your rule odaberite
uvjete po kojima ¢e Outlook Express prepoznati poruke koje Zelite posebno tretirati. Mozete se odlu-

Newr Mail Rule

e
Select your Conditions and Actions first, then specify the values in the Description. s""“ 9-17:

N Alat za filtriranje poruka
1. Select the Conditions for your rule:

Where the From line contains people

O Where the Subject line cortains specific words
[ Where the message body contains specific words
[ Where the To line contains people

(3

£

2. Select the Actions for your nule:
O Maove it to the specified folder
[ Copy it to the specified folder
Delete it

[ Forward it to people

D=

£

3. Rule Description (click on an undedined value to edit it):

Apply this rule after the message arrives
Where the From line containg Tvica Rafan’
Delete it

4. Name of the rule:
bez politike |

[ QK l [ Cancel ]

¢iti izmedu njih desetak, pa tako uvjet moze biti, na primjer, “ako poruku Salje taj-i-taj”, “ako je u

u

Cc polju naveden taj-i-taj”, “ako je tema poruke ta-i-ta” i slicno.

U polju Select the Action for your rule odaberite akcije koje Zelite da se automatski provedu nad oda-
branim porukama. Odluciti se mozete za jednu ili viSe njih, a tipi¢ne akcije su “obriSi poruku”,
“prebaci je u tu-i-tu mapu”, “oznaci je zastavicom”, “oznaci je posebnom bojom” i slicne. Kada
to obavite, u polju Rule Description kliknite na dijelove teksta podcrtane plavom bojom kako bi
se pojavio dijaloski okvir u kojem Cete precizirati svoj kriterij navodenjem konkretnih imena umjesto

opcenitih “ta-i-ta” osoba, odnosno konkretne rije¢i umjesto opéenitih “to-i-to” navoda.

Sada jo$ u polju Name of the rule smislite neko ime za svoje pravilo filtriranja i pritisnite OK. Po-
javit ¢e se novi okvir za dijalog u kojem su popisana sva pravila za filtriranje poruka koja ste na up-
ravo opisani nacin definirali. Zelite li kreirati jo$ koje pravilo, pritisnite dugme New i ponovite postu-
pak. Dugmetom Modify mogude je izmijeniti pravilo koje odaberete iz popisa, a dugmetom Remove
i obrisati. Kada obavite sve $to zelite, pritisnite OK.

Pronalazenje e-mail adresa

Sto uginiti kada pozelite poslati e-mail nekoj osobi ¢iju adresu ne znate napamet, a zagubili ste pa-
piri¢ na kojem vam je bila zapisana? Odgovor je jednostavan i relaksirajuci za svakoga tko se nade u
takvoj situaciji — posjetit ¢ete stranice nekog search enginea za e-mail adrese, upisati ime i prezime
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sporne osobe te se nadati da ¢e u sljedecih par sekundi na vaSem ekranu biti ispisana Zeljena ad-
resa. Ne uspije li s jednim servisom, pokusat ¢ete s nekim drugim i tako dalje, sve dok ne uspije
ili dok ne ponestane servisa.

Ti se servisi ne zovu “search enginei za e-mail”, kako je radi jednostavnijeg shvaéanja napisano
u prethodnom odlomku, veé najées¢e LDAP imenici (LDAP=Lightweight Directory Access Protocol),
servisi, buduci da se radi o svojevrsnoj elektronic¢koj verziji obi¢nih imenika, s tom razlikom $to
se u ovom slucaju ne traze telefonski brojevi ili kuéne adrese, ve¢ e-mail adrese. Kako rade LDAP
imenici, proCitajte u okviru “Sami ste si krivi ako vas nema u imeniku”.

Nekoliko je najpopularnijih imenickih servisa na Internetu, a popisani su u tablici 9-1 zajedno s
URL adresama putem kojih ih mozete posjetiti. Koristiti ih, kao i vecinu drugih servisa na Inter-
netu, moZete posve besplatno, a ako u njima ne uspijete pronaci svoju e-mail adresu, ne oca-
javajte. Tako je i bolje jer ¢ete primati manje reklamnih mailova od agencija koje kupuju popise
adresa od tvrtki koje odrzavaju ove imenike. Ako ba$ Zelite biti popisani, svaki od ovih imenika
posjeduje i hiperlink putem kojeg mozete doci do obrasca namijenjenog unosu nove adrese.

Imenicki servis URL adresa

Tablica 9-1:
Najpopularniji servisi za

an ! Yahoo!'s People Search | http://people.yahoo.com/
pronalaienje e-mail

adresa Excites’s Email Lookup http://www.excite.com/reference/email_lookup/email
Bigfoot http://www.bigfoot.com/
InfoSpace http://www.infospace.com/

Imenicki servisi mogu se, osim putem Weba, pretrazivati i kroz ugodno grafi¢ko sucelje uobicaje-
nih klijentskih programa za razmjenu e-maila, $to je i logicno jer su ti programi oni koje Cete koris-
titi u trenucima kada vam zatreba necija adresa. Tako ih je moguée pretrazivati i putem Outlook
Expressa, odabirom opcije Find u izborniku Edit te potom i opcije People. Alternativna i brza metoda
je pritiskanje kombinacije tipki Ctrl+E. Pojavit ¢e se okvir za dijalog prikazan na slici 9-18.

¥ Find People

Look in: |Yah00! People Search V| [ Web Site... ]

Slika 9-18:

Peaple | Advanced |

Alat za pronalaienje e-mail adresa Find Now
v Outlook Expressu leme: | Jenifer Lopez |
E-mail: | | ~
YaHoO!
People Search
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Sami ste si krivi ako vas
nema U imeniku

DAP baze podataka su, na neki nacin, orga-
L nizirane kao stabla. MreZze mnogih orga-
nizacija i tvrtki posjeduju vlastitu bazu e-mail
adresa u kojoj su popisani samo oni korisnici
koji posjeduju account unutar te mreze. Uko-
liko mrezni administrator na serversko racuna-
lo instalira LDAP server, korisnici te mreze mo-
¢i ¢e pretraZivati adresar na lokalnoj razini. Ad-
ministrator e to, naravno, napraviti samo ako
mreZa ima dovoljno velik broj korisnika da bi
to imalo smisla.

Manje mreze, kako to obicno biva, spojene su u
veée mrezZe, pa se njihove baze adresa mogu
spojiti u jednu vecu bazu. Buduci su sastavljene
prema istom protokolu, to ne predstavlja neki
osobit problem — aZzurnost je daleko osjetljivije pi-
tanje, no to uvijek ovisi od mreze do mreze. Postoji
li na toj vecoj mreZi, koja na primjer moze biti mre-
Za davatelja Internet usluga na koju su manje
mrezZe spojene stalnim linkom, instaliran LDAP

server, haza e se na toj razini moci pretrazivati.

Vece mreZe ponovno su spojene u jos vece mre-
Ze, koje ponovno mogu spajati svoje baze u ve-
¢u bazu i koje se ponovno, uz postojanje LDAP
servera, mogu pretraZivati na jos visoj razini.
Konacno, dodemo li na razinu samog Interne-
ta, dobivamo jednu veliku bazu koja je nastala
hijerarhijskim spajanjem i aZuriranjem manjih
baza i to je Citava mudrost.

Jasno je da kvaliteta globalne baze ovisi o to-
me koliko je manjih mreza ukljuceno u njezino
sastavljanje, a tocnost i svjeZina pohranjenih
podataka o tocnosti i svjeZini podataka pohra-
njenih na najniZoj razini. Ukoliko ¢ete jednom
pretraZivati neki imenicki servis te dobiti adre-
su s koje ¢e vam se e-mail vratiti jer je nepos-
tojeca, ne okrivljujte taj servis: tvrtka koja ga
odrZava nije niti najmanje kriva — kriv je ili sam
taj korisnik ili njegov lokalni administrator.

U polju Look In odaberite imeniCki servis putem kojega Zelite obaviti pretrazivanje, a u polje
Name upisite ime i prezime (ili barem nesto od toga) osobe Ciju e-mail adresu zelite saznati.
Potom pritisnite dugme Find Now i nadajte se da éete dobiti kakav suvisli odgovor. Zgodno je Sto
ovaj proces mozete obaviti i u “obrnutom” smjeru: upisete li neciju e-mail adresu u polje E-mail,
lako je moguée da ¢e vam ovaj alat pronadi ime i prezime vlasnika te adrese.

Jjet
&2 )
Imenicki servisi dobro ¢e vam posluZiti za pronalaZenje e-mail adresa poznatih politi¢ara,

sportasa, glumaca, pjevaca i ostalih “javnih djelatnika”. Ako vam se cini da je Jennifer Lo-

pez imala previSe odjece na sebi u posljednjem spotu, pronadite njezinu e-mail adresu i - &
to joj recite.
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Dragan Petrlc Iskustvo Dragana Petrica pri

radu s Internetom rezultiralo je

istancanim osjec¢ajem za potrebe
korisnika, Sto je évrsta garancija
da cele se pomocu ove knjige ne

samo dobro upoznati s najveéom
! racunalnom mreZom na svijetu,

veé dobiti i vrlo praktiéne upute i

savjete kako na najbolji nacin

koristiti sve dostupne servise.”,

vzduz i poprijeko ...

Znati se sluziti Internetom danas je jednako podrazumijevana €injenica kao i znati se sluziti tele-
fonom ili znati upravljati automobilom. Biti pripadnikom suvremene civilizirane zajednice nemoguce
je bez poznavanja rada s najveéom svjetskom mreZzom raéunala. Ova knjiga ¢e vas naucéiti brzom i
jednostavnom podeSavanju racunala za spajanje na Internet, ucinkovitom pronalazenju informacija
na Webu, radu s e-mailom, Usenetom, FTP-om, chatom i svim drugim servisima Interneta, a donosi
i detaljne upute o kupovanju preko Interneta, koristenju Internet bankarstva, mobilnog Interneta i
svega ostalog 3to se danas nudi na Internetu.

Iz sadriaja izdvajamo:

I Povijest Interneta u svijetu i u Hrvatskoj, kako radi Internet, obja$njenja protokola iz skupine
TCP/IP, nacini na koje je moguce spojiti se na Internet i detaljne upute za konfiguriranje racunala
za spajanje na Internet

I Koristenje World Wide Weba pomot¢u Internet Explorera, uéinkovito pretrazivanje Weba preko
Googlea, Yahooa i ostalih pretrazivackih servisa, opisi najkorisnijih hrvatskih servisa na Webu i
detaljne upute za kupovanije preko Interneta

I Rad s elektronickom postom koristenjem Outlook Expressa, pronalazenje e-mail adresa na Inter-
netu, pretplaéivanje na mailing liste te upute za koriStenje i otvaranje accounta na besplatnim
servisima za razmjenu e-maila kakav je Yahoo! Mail

I Sudjelovanje u Usenet diskusijskim grupama i konfiguriranje Outlook Express za rad s Usenetom,
kori$tenje web-foruma, rad s chat servisima na Webu, detaljne upute za koristenje programa za
brzu razmjenu poruka kakav je ICQ te IRC klijentima za éaskanje u realnom vremenu

I Upute za prenogenje datoteka na Internetu, pronalaZenje i razmjenu MP3 glazbenih zapisa preko
peer-to-peer alata kakav je KaZaA Media Desktop, koristenje multimedijalnih moguénosti Inter-
neta kao i pronalaZzenje besplatnih igara na Internetu te igranje mreZnih igara s drugim korisni-
cima Interneta

I Detaljna obja3njenja koristenja mobilnog Interneta preko prijenosnog ili ruénog ratunala i GPRS
mobilnog telefona, rad s Bluetooth tehnologijom, obrazloZenja sigurnosnih aspekata rada na
Internetu, te upute za koriStenje Internet bankarstva preko usluga koje nude banke u Hrvatskoj

Za lak3e snalazenje pomodi ¢e vam posebne oznake: cg-z.*’.iet

T ==~ Savjeti kako nesto obaviti brze, lakse, bolje... = =

%:g Nepatnene na Sto obratli pescbiu pozomost ' | sca?riinlgorﬂnajbo?jih programa za
§==: Upozorenja o sitnicama koje uvijek valja izbjegavati Va2 litarmetom Kol &5 nba

x > instalirati izravno s CD-a, Osim
e " svih alata opisanih u knjizi, tu je i
= = RAZINA PREDZNANJA KORISNIKA mnostvo drugih programa koji e
E;: > e ~ vase koristenje Interneta uciniti

laksim i zabavnijim.
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