Penggunaan Microsoft Outlook 2007

Microsoft outlook adalah sebuah program aplikasi yang digunakan untuk membuka e-mail tapi tanpa kita harus membuka program aplikasi internet explorer atau yang lainnya.

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut :
· Klik Star > All Program > Microsoft Office > Microsoft Office Outlook 2007
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· Maka akan tampil sebuah program aplikasi seperti di bawah ini :  
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Setelah Kita Masuk kedalam program aplikasi terlebih dahulu kita harus memasukkan id e-mail / account kita pada program Microsoft office outlook tersebut langkah-langkah nya sebagai berikut :

· Dari tool > Account Setting ..

Setelah account setting yang di klik maka akan muncul tampilan seperti di bawah ini :

· Langkah selanjutnya klik tombol New
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Setelah melakukan langkah di atas maka anda akan menjumpai tampilan seperti di bawah ini :
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Lengkapi registrasi di atas, mulai dari nama anda (your name), alamat E-mail (Email Address), password Email(Password), Ulangi mengetikkan Password (Retype Password) setelah itu klik tombol Next …
Setelah anda melakukan langkah-langkah diatas maka anda tinggal menunggu account anda benar atau salah jika salah maka aka nada pesan error tapi jika benar maka akan terlihat tampak seperti pada gamabar di bawah ini kemudian klik Finish…..
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Setelah finish di klik maka account anda sudah masuk (lihat gambar di bawah ini
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· Lalu langkah selanjutnya klik Close

· Jika anda ingin masuk melihat surat yang masuk atau yang terkirim, langkahnya dari Tool > Send/Receive > Pilih Account Email Kita (Missal Daliman Banget@Yahoo.Co.Id) > Inbox
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Maka anda tinggal menunggu surat masuk terlihat di outlook computer anda ..
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‘This is an e-mail message sent automatically by
Microsoft Office Outlook while testing the settings for
‘your account.
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· Apabila kita ingin membalas surat masuk yang telah kit abaca maka arahkan kursor pada surat yang di tuju (di klik salah satu surat masuk) kemudian klik Reply lihat gambar dibawah ini.
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Setelah replay di klik maka akan tampil seperti gambar di bawah ini :
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· Jika anda ingin melampirkan file baik yang berupa film, gambar , Video, Photo dan teks. Lakukan-langkah berikut :

Aktifkan Tab Insert > Kemudian Pilih Attach File :
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Setelah Attach File di klik maka akan tampil Kotak dialog Insert File..pilih File yang akan dilampirkan kemudian Klik Insert
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Sesudah insert diklik maka tampilan tempat penulisan surat akan berubah seperti dibawah ini :[image: image13.png]



· Langkah terakhir jika anda ingin keluar dari program aplikasi maka lakukan langkah-langkah berikut :

Dari tool > Acoount Setting …(maka akan tampil seperti dibawah ini)
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Setelah itu barulah anda keluar dari program aplikasi, langkahnya adalah sebagai berikut :
· Dari File > Exit atau tekan tombol Alt + F4
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· Selamat mencoba.

Langkah selanjutnya klik di sini





Kalau account anda sudah diterima maka akan muncul list email anda 





Data surat yang masuk, jika anda ingin membaca surat tersebut maka anda tinggal mengklik salah satu suratnya saja





Area Tempat untuk menulis Surat





Jika ingin mengirimkan surat Tinggal klik di sini





Ketikkan perihal Surat di sini





Alamat Surat Yang di tuju





Tembusan Surat





Klik Disini untuk melampirkan File





Pilih File Disini





Klik disii sesudah memilih file yang akan di lampirkan





Perhatikan perubahan disini tadinya label attached tidak ada sekarang setelah di lampirkan menjadi ada 





Sebelum keluar klik dulu di sini





Lanjutkan dengan mengKlik tombol Remove kemudian Close








