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Lektion 7: Elektronisk post 
Elektronisk post kaldes også for e-post eller e-mail. I det følgende 
vil vi bruge ordet e-mail. Det handler om et værktøj til at sende 
meddelelser elektronisk fra afsenders computer, som modtageren – 

eller evt. flere modtagere – så kan læse på sin computer. 

E-mail adresser 
Afsender og modtager skal hver have sin ’postkasse’ – en såkaldt 

e-mail adresse.  

En e-mail adresse er opbygget således: 

brugernavn@postserverens adresse 

Postserveren er den computer, hvor meddelelserne havner i første 
omgang. Du kan sammenligne postserveren med posthuset. Bru-
gernavnet kan sammenlignes med navnet på en postboks, som bru-
geren har på posthuset. Brugernavn og postserveradresse er adskilt 
med tegnet @ - snabel a. Tegnet skriver du med tastekombinatio-

nen [AltGr] + [2]. 

Når du er tilmeldt på VUC, får du en e-mail adresse stillet til rådig-
hed på VUC’s postserver. VUC’s postserver har adressen holste-
bro-vuc.dk. Dit brugernavn er dit kursistnummer, så din e-mail 

adresse på VUC ser altså således ud:  

kxxxxx@holstebro-vuc.dk 

Computerens postprogram eller web-mail 
For at skrive, sende og modtage e-mail, skal man bruge et postpro-
gram. Man kan installere et postprogram (fx Microsoft Outlook el-
ler Outlook Express) på sin computer og anvende det. Eller man 
kan via internet kalde op til postserveren og benytte det program, 
som udbyderen her stiller til rådighed. Det sidste kaldes web-mail. 

De fleste udbydere tilbyder begge muligheder.  

E-mail med computerens postprogram: 

Har man installeret et postprogram på sin computer, kan man skri-
ve sine mails uden nødvendigvis at være i forbindelse med postser-
veren (posthuset). Når man er klar til at sende sin mail – eller hvis 
man vil kontrollere, om der er kommet ny mail – kalder man med 
postprogrammet op til postserveren. Postprogrammet sørger så for, 
at de mails man har skrevet overføres fra ens computer til postser-
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veren. Postserveren sender straks beskederne videre til modtage-
rens postserver.  

Ligger der nye meddelelser i ens postkasse, sker der endvidere det, 
at ’postkassen tømmes’ og indholdet overføres fra postserveren til 

ens computer. 

E-mail med web-mail: 

Med web-mail foregår kommunikationen på den måde, at man via 
internet kobles på sin postserver. Når man med et brugernavn og et 
password er blevet ’lukket ind’, kan man med postserverens post-
program læse de meddelelser man har fået, og man kan sende nye. 
Benytter man web-mail, bliver posten liggende på postserveren og 
overføres altså ikke til ens computer. Med denne metode kan man 
således komme til sin post uanset hvor man befinder sig. Det ene-

ste, der kræves er en computer med internetadgang, 

VUC-postserver (hvor postprogrammet hedder Microsoft Outlook 

Web Access) er sådan web-mail  

Hvordan får jeg en e-mail adresse? 
Når du er tilmeldt på VUC, får du som nævnt en e-mail adresse stil-
let til rådighed på VUC’s postserver. Det er den, du skal bruge i det 

følgende.  

Når du har fået lidt rutine i arbejdet, kan du evt. prøve at oprette din 
egen private e-mail adresse, hvis du ikke allerede har en. Normalt 
følger der en e-mail adresse med et internetabonnement, så har du 
internetabonnement, har du sikkert også en e-mail adresse. Har du 
dit brugernavn og adgangskode til din postkasse, vil du sikkert 
kunne få adgang til din postkasse fra en maskine på VUC via web-

mail. 

Gratis e-mail adresse 
Hvis du ikke har en e-mail adresse, kan du benytte et af de steder, 

hvor man kan oprette en e-mail adresse ganske gratis.  

Her er adresserne på nogle steder, der tilbyder servicen gratis: 

 www.google.dk 

 mail.tdconline.dk 

 www.gratisemail.dk 

 www.yahoo.dk 

 www.hotmail.dk 

 mail.ofir.dk 

 kom.jubii.dk/email 
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 www.mail-online.dk 

 tv2mail.tv2.dk 

Lektion 8: Web-mail på VUC’s postserver 
I det følgende gennemgås, hvordan du arbejder med e-mail på 
VUC’s postserver via web-mail. Kun de mest grundlæggende funk-
tioner gennemgås. De gennemgåede funktioner findes også i andre 

postprogrammer, men udføres sikkert på en lidt anden måde. 

Sådan logger du på postserveren 
Da vi som nævnt vil bruge web-mail, skal du via internet logges på 

postserveren. 

 Start Internet Explorer og skriv mail.holstebro-vuc.dk/exchange 

i adresselinjen 

Hvis du ikke er logget på VUC’s netværk, bliver du bedt om bru-

gernavn og adgangskode. 

 
 Udfyld med dit brugernavn og adgangskode 

Bemærk, at du foran dit brugernavn skal skrive hovuc\ 

Du får et skærmbillede i stil med dette: 

 

Tegnet  \ efter hovuc kaldes back-
slash. Tegnet laver du ved at holde 

tasten  nede 

og trykke på  
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Postprogrammets vindue er delt i 3: 

 Navigationsruden yderst til venstre med en oversigt over nogle 
mapper. I eksemplet er mappen Indbakke er markeret. Tallet i 

parentesen angiver antallet af ulæste mails. 

 Indholdsruden i midten viser en oversigt over de mails, der er i 
den markerede mappe. I eksemplet ovenfor kan du se, at der 
ligger 4 mails i mappen Indbakke. Den øverste mail er marke-

ret.  

 Læseruden yderst til højre viser indholdet af den markerede 

mail.  

Vigtige knapper på værktøjslinjen 

 
 Klik på Vis/skjul læserude og afprøv de 3 indstillingsmulighe-

der 

Ny 
Klik her, når du vil skrive en 
ny mail 

Slet 
Klik her, hvis du vil slette 
den markerede mail 

Vis/skjul læserude 
Her kan du slå læseruden til og 
fra 

Søg efter nye meddelelser 
Klik her for at opdatere indbak-
ke 

Postprogrammets værk-
tøjslinje 

Navigationsrude – mappen 
Indbakke er markeret 

Indholdsrude – viser ind-
holdet af den markerede 
mappe  

Læserude – viser indhol-
det af den mail, der er 
markeret i indholdsruden 
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Skriv en mail 
Du skal prøve at sende en mail til en på holdet eller en anden, hvis 

e-mail adresse du kender. 

 Klik på knappen Ny i postprogrammets værktøjslinje 

Et nyt vindue åbnes: 

 
Feltet Til…:  
Skal udfyldes med e-mail adressen på den/de personer mailen hen-
vender sig til. Du kan angive flere modtagere. Hvis du skriver flere 

modtagere i feltet, skal du adskille adresserne med et semikolon (;) 

Feltet Cc…:  
Her kan man skrive e-mail adresser på modtagere, som mailen ikke 
direkte er stilet til, men som skal have en kopi til orientering. Cc er 
en forkortelse af carbon copy.  Modtageren af mailen vil kunne se, 

hvem du har sendt mailen til, og hvem, der har fået en kopi. 

Feltet Bcc…:  
Her kan ligeledes skrives e-mail adresser på modtagere, der skal 
have en kopi. Bcc er en forkortelse af blind carbon copy. De e-mail 

adresser, du skriver her vil være skjulte for andre modtagere. 

Feltet Emne: 
Bør udfyldes, så modtageren kan se, hvad mailen drejer sig om. 

 Skriv din besked i skrivefeltet og afslut med at trykke på Send-

knappen i værktøjslinjen. 

Mailen bliver overført til modtagernes postserver, og der lægges 

samtidig en kopi i din egen boks i mappen Sendt post. 

 Klik i navigationsruden på mappen Sendt post 

I denne mappe kan du altså se en kopi af alle de mails du har sendt. 

Skærmbilledet er som i Indbakke.  

Læse og besvare en mail 
 Skift til mappen Indbakke 

VUC’s postserver har 
adressen  
holstebro-vuc.dk. 
 
Dit brugernavn er dit kur-
sistnummer, så din e-mail 
adresse ser altså således ud: 
 
kxxxx@holstebro-vuc.dk 
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 Klik på knappen Søg efter nye meddelelser i værktøjslinjen for 
at opdatere indbakken  

I indholdsruden ser du som nævnt en liste over de mails, du har i 

indbakken.  

Vil du se indholdet af en mail, klikker du på den – indholdet vises 

så i læseruden. 

 Dobbeltklik på en af de mails du har fået 

Mailen åbnes i et nyt vindue: 

 
Læg mærke til værktøjslinjen i dette vindue: 

Knappen Svar: 
Bruges, når du vil sende et svar til afsenderen 

Knappen Svar til alle: 
Bruges ligeledes, når du vil sende et svar til afsenderen. Samtidig 

sendes dit svar til alle andre, der har fået mailen 

Knappen Videresend: 
Bruges, hvis du vil sende en kopi af mailen til en ny modtager 

 Klik på Svar-knappen 

Et nyt vindue åbnes: 

 
Skærmbilledet er i opbygningen det samme, som når du skriver en 
ny mail. Men nogle af felterne er udfyldt på forhånd, og i skrivefel-

tet er den oprindelige besked i hele sin ordlyd. 

Her skriver du dit svar 

Husk: 
Du kan slå læseruden til 
ved at klikke på knappen 
Vis/skjul læserude i værk-
tøjslinjen 
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I feltet Til… står naturligt nok den oprindelige afsenders e-mail 
adresse. Hvis der i stedet for en egentlig e-mail adresse vises et 
navn, skyldes det, at du har vedkommende i adressekartoteket - 

herom senere. 

I feltet Emne står den oprindelige emnetekst med SV: foran. Mod-
tageren vil således kunne se, at der er tale om et svar på en mail, 

som vedkommende tidligere har sendt til dig. 

 Klik i skrivefeltet (over den oprindelige tekst), og skriv et svar 

– afslut med at klikke på Send-knappen 

Dit svar sendes, og igen lægges en kopi i mappen Sendt post. 

 Opdatér indbakken (klik på knappen Søg efter nye meddelelser 

eller klik på F5-knappen) 

Kig i indholdsruden, og læg mærke til det lille symbol, der er på 
den mail, du netop har besvaret. Den lille pil viser, at der er tale om 

en mail, som afsenderen har fået et svar på. 

 

Meddelelser fra postserveren 
Når du sender mails, skal du være omhyggelig med indtastningen 
af modtagernes e-mail adresser. Den mindste fejlindtastning bevir-
ker, at mailen du har sendt ikke kan leveres. Hvis din mail ikke 
kunne leveres, får du en besked fra ’postmesteren’ – en mail fra 
postserveren med en besked (sikkert på engelsk), der fortæller om 

mulige årsager.  

 
I de fleste tilfælde skyldes det, at modtagerens e-mail adresse er ta-
stet forkert ind. Men der kan naturligvis være andre årsager. Fx kan 
modtagerens postserver være brudt ned, eller modtageren har luk-

ket sin e-mail konto. 

Slette post 
 Markér den mail du vil slette 

 Klik på Slet-knappen i værktøjslinjen 

- eller tryk på [Delete]-tasten 

Mailen slettes og overføres til mappen Slettet post. 

Du har således mulighed for at fortryde: 
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 Klik på mappen Slettet post i mapperuden 

Du ser nu en liste over de mails, du har slettet. Visningen er som i 

mappen Indbakke.  

Du bør jævnligt tømme mappen Slettet post: 

 
 Klik på knappen Tøm slettet post for at tømme ’papirkurven’ 

 

Øvelse 8.1 

Til øvelse 8.1 og 8.2 skal du have fandt i tre e‐mailadresser. Din 
sidemand til højre, og dine to sidemand tik venstre. Skriv deres 
mailadresser ned. Husk også deres navne. 
 

 Send en mail til din sidemand til venstre. I mailen skal du 

skrive ”Jeg er ved at lære at sende en e‐mail, og jeg gerne 

vil se, om den er kommet frem, ved at du besvarer brevet”. 

Husk navn på modtageren og underskriv med dit navn. 

 Gå over i Sendt post og se at du faktisk har sendt den. Husk 

at gå tilbage til Indbakke. 

 Besvar det brev du har fået af din sidemand til højre. I bre‐

vet skal du skrive at du har læst mailen og dit navn. 

 Send en mail til din sidemand til højre. I brevet skal du skrive 

”Det er lige lykkedes mig at sende en mail, nu får du også 

en.” Husk igen at skrive navnet på den du sender til, og dit 

eget navn.  

 Besvar brevet. 

 

Øvelse 8.2 

 Send en mail til din nummer to sidemand til venstre. Skriv 

”Jeg har lige fundet en spændende artikel på www.jp.dk . 

Gider du videresende denne mail til din sidemand til ven‐

stre”. 

 Gå ind i Sendt post, og se hvor meget du har sendt. 

 Gå tilbage til Indbakke, og slet en af dine e‐mails. 

 Gå ind i Slettet post, og se om den er ligger der. Slet den så 

permanent, så du ikke kan finde den igen. 

 

Tøm mappen Slettet post 
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Lektion 9: Arbejde på nettet 

Bestille sommerhus 
Mange mennesker bruger nettet til at bestille forskellige ting.  
Her vil vi bestille et sommerhus på Novasols hjemmeside. Det dre-
jer om Det Blå Hus, Balka, Bornholm (i dette tilfælde fra den 17. 
oktober til 24. oktober 2009) 

 Gå ind på Novasols hjemmeside www.novasol.dk  

 Klik på linket Bestil nu til 2010 

 

 Klik på sommerhuse i hele Dan-

mark 

 

Nu skal der udfyldes antal personer der skal være i sommerhuset 

og datoen man skal have sommerhuset. 

 Udfyld først antal personer 

 Klik på ikonet for Vælg dato som vist til højre 

 Vælg datoen den 17. april 2010, eller måske en senere dato 

 

 
 Klik på Bornholm på kortet 
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 Klik på Søg som vist nedenfor 

 

 
 
Og søgeresultatet kommer frem.  
 

 
 
Sommerhuset er i dette tilfælde den øverste 

 Klik på Vis flere detaljer 

 

 Klik på Book ud for det markere 

 
 
 

Og side på næste side kommer frem 
 

 
 

 Klik på Videre 

Vælg betalingsform 
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 Vælg Jeg ønsker at betale med Dankort 

 Klik på Videre 

 
 
 

 Udfyld som nedenstående (alle felter med * skal udfyldes) 

 

Der vil komme en meddelelse som denne, fordi felterne ikke er ud-
fyldt korrekt. Hvis tingene var rigtigt udfyldt, ville du have lejet 

sommerhuset.  
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Øvelse 9.1 

Prøv at leje et sommerhus i Vedersø Klit ved et andet udlej-

nings firma 

 

Øvelse 9.2 

Undersøg Nordeas demoversion af Netbank på www.nordea.dk  

Når du kommer ind på bankens hjemmeside, klikker du på Pri-

vat | Internet og telefon | Internet | Netbank | Demoer 
Måske skal du først installere et lille program. Gør det bare. 
Derefter må du prøve dig frem. Prøv bl.a. om du kan overføre 

penge fra en konto til en anden 
 

Øvelse 9.3 

Bestil billetter til håndbold på www.teamtvisholstebro.dk  

Husk ikke at gennemføre betalingen, med mindre du vil se 
håndboldkampen. (Lad være med at klikke på Accepter og be-

stil >>) 
 

Øvelse 9.4 

Prøv at bestille billetter i din lokale biograf 

Undlad at bekræfte betalingen/bekræftelsen, hvis du ikke vil se 

filmen 
 

Øvelse 9.5 

Gå ind på www.borger.dk. 

Undersøg hvad der skrives om den undervisning du går til her 

på VUC. 

Undersøg hvad der ellers findes oplysninger om på websiden? 
 

Bestil en Digital Signatur.  

Når du har fået installationskoden med brev, kan du finde op-
lysninger om dig selv, bl.a. CPR-registeret, skatteoplysninger 

m.m. Prøv det! 
 

Øvelse 9.6 

Hjemmearbejde: 

Prøv at oprette en gratis e-mail på www.google.dk  
Gør det ikke på holdet samtidig. Googles g-mail postsystem vil 
tro, at det er et hackerangreb og vil blokere oprettelsen af kon-

toen. 
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Lektion 10: Mapper i Windows  
Du har nu prøvet at gemme billeder, dokumenter og Internetsider 
forskellige steder. Efterhånden som du får gemt mange filer, kan 
det være svært at holde orden og bevare overblikket. Heldigvis er 
der i Windows et værktøj, som du kan bruge til at håndtere dine fi-
ler. Værktøjet hedder Stifinder. Med Stifinder kan du flytte, kopiere 
og slette filer. Desuden giver Stifinder dig et godt overblik over di-

ske, mapper og filer. 

Åbn mappen Billeder 
Du skal prøve at åbne mappen Billeder. 

 Klik på Start-knappen og vælg Billeder 

 
Du kommer ind i mappen Billeder med de billeder, som du tidlige-

re har gemt: 

 
Du kan vælge forskellige visninger. 

 Klik på knappen visninger 

 
 og vælg fx Detaljer. Så ser det sådan ud: 

For at dette afsnit og de næste, 
skal kunne fungere (passe til be-
skrivelsen), er der en fordel at 
gøre følgende i mappen Bille-
der. 
 Åbn mappen Billeder 

 Vælg på Funktioner 

 Vælg Mappeindstillinger… 

 Vælg fanen Vis 

 Klik på boksen ud for Skjul 

filtypenavne for kendte filer 

 Klik på OK 
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 Afprøv også de andre visninger   

 Luk mappen Billeder ved at klikke på krydset i hjørnet  

Åbn mappen Dokumenter 
 Klik på Start-knappen og vælg Dokumenter 

 
Du kommer ind i mappen Dokumenter med nogenlunde dette ud-

seende (Du har i hvert fald mapperne Billeder og Musik): 
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 Prøv også her at vælge forskellige visninger 

Læg i øvrigt mærke til, at mappen Billeder ligger i mappen Do-
kumenter. Man siger, at Billeder er en undermappe til Dokumen-

ter. 

 Dobbeltklik på mappen Billeder 

- så kan du igen se dine billedfiler! 

 Gå tilbage til mappen Dokumenter ved at klikke på knappen 

Tilbage eller knappen Et niveau op  

 Luk mappen Dokumenter ved at klikke på krydset i hjørnet 

 
 

Slette en fil  
Nu skal du slette nogle af  dine Paint-billeder. Billederne ligger i 

mappen Billeder. 

 Klik på Start-knappen og vælg Billeder 

 Højreklik på et af dine billeder (dog ikke billedet der hedder 
sky) og vælg Slet i genvejsmenuen ved at klikke med venstre 
museknap 

 
Du bliver advaret om konsekvenserne af din handling: 

 
 Klik Ja for at slette eller Nej, hvis du vil annullere sletningen 

Bemærk at filen havner i papirkurven 

 Luk vinduet igen ved at klikke på lukkeknappen   

 
 

 
Mappen Billeder 
 

 
Knappen Tilbage 
 

 
Knappen Et niveau op 
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Øvelse 

Slet på samme måde nogle af dine øvrige billeder, du må dog 

ikke slette alle dine billeder 

Omdøbe en fil 
Du kan også få brug for at omdøbe en fil. Du skal omdøbe billedet 

Sky så det kommer til at hedde Tordensky. 

 Klik på Start-knappen og vælg Billeder  

 Højreklik på billedet Sky og vælg Omdøb i genvejsmenuen 

(klik med venstre museknap). 

 

  

Navnet sky bliver nu markeret og du kan indtaste et nyt. 

 Skriv Tordensky og tryk på Enter 

Så har filen (billedet) fået et nyt navn. 

 Luk mappen Billeder igen ved at klikke på lukkeknappen   

 

Øvelse 

Omdøb på samme måde nogle af dine dokumenter, der ligger i 
mappen Dokumenter.  

Kopiere filer til USB-nøgle 
Man kan tit få brug for at kopiere filer til en USB-nøgle eller en  
diskette. Her viser vi, hvordan du kan kopiere WordPad-

dokumentet Brev til Susanne til USB-nøglen. 

 Klik på Start-knappen og vælg Dokumenter 

 Sørg for, at USB-nøglen eller disketten er sat i. 

 Højreklik på filen Brev til Susanne 

 Vælg Send til i genvejsmenuen (venstre museknap!) vælg der-
efter Flytbar disk  
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(Din USB-nøgle indeholder helt sikkert noget helt andet end det 
ovenstående)  

 
Filen bliver nu kopieret. Filen ligger altså stadig i mappen Doku-

menter, men en kopi er lagt over på USB-nøglen. 

 Luk mappen Dokumenter ved at klikke på lukkeknappen   
 

Øvelse 

Kontroller, at dokumentet Brev til Susanne er blevet kopieret 

til USB-nøgle (eller disketten). 

Kopiere filer fra USB-nøgle eller diskette 
På lignende måde kan du overføre filer fra en USB-nøgle (eller en 
disketten) til mappen Dokumenter eller mappen Billeder. Her vi-
ser vi, hvordan du kan kopiere dokumentet Kryddersnaps fra 

USB-nøglen (eller disketten) til mappen Dokumenter: 

 Klik på Start-knappen og vælg Denne Computer.  

 Åbn USB-nøglen (eller disketten) ved at dobbeltklikke på iko-

net – sådan som du har prøvet tidligere. 

 Højreklik på filen Kryddersnaps og vælg Send til i genvejsme-

nuen og klik (venstre museknap) derefter på Dokumenter. 
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Da filen sikkert findes i mappen Dokumenter i forvejen, kommer 
der en meddelelse om det. 

 
 Klik på Ja 

En kopi af filen på USB-nøglen (eller disketten) ligger nu i mappen 

Dokumenter. 

 Luk vinduet ved at klikke på lukkeknappen  

 

Øvelse 

Kontroller at filen Kryddersnaps ligger i mappen  

Dokumenter. 

Åbn USB-nøgle med Stifinder 
Dette afsnit kræve at du har en USB-nøgle. 

 Sæt USB-nøglen i USB-stikket 

Måske åbnes USB-nøglen automatisk i Stifinder efter et lille øje-

blik: 

 
Din USB-nøgle indeholder helt sikkert noget helt andet end det 
ovenstående. Hvis USB-nøglen ikke åbnes automatisk, eller hvis du 

senere vil se, hvad der ligger på den, gør du sådan: 

 

Hvis der kommer en dia-
logboks som denne, når 
du sætter USB-nøglen i, 
kan du lukke den ved at 
klikke på krydset eller 
på knappen Annuller 
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 Klik på Start-knappen og vælg Denne computer 

 
Stifinder viser nu de drev, der er tilsluttet computeren:  

 
Det er lidt forskelligt hvad USB-nøglen hedder. På billedet her 
hedder den Flytbar disk (E:). På din computer hedder den måske 

noget andet.  

 Dobbeltklik på  (eller hvad den nu hedder). Så 
åbnes USB-nøglen i Stifinder, og du kan se hvad der ligger på 

den. 

 Luk vinduet igen ved at klikke på lukkeknappen   

Åbn diskette med Stifinder 
Gennemgås kun hvis der er et diskettedrev på din computer. 

Hvis du vil se, hvad der ligger på disketten, foregår det på næsten 

samme måde som med USB-nøglen. 

 Sæt disketten i diskettedrevet (mærkaten opad og metalskyde-

ren ind mod diskettedrevet) 

 Klik på Start-knappen og vælg Denne computer  

 Åbn disketten ved at dobbeltklikke på  

 Luk vinduet igen ved at klikke på lukkeknappen   

Husk i øvrigt at tage disketten ud inden du lukker computeren! 


