E-post i Outlook fér Windows Lathund

Ordna inkorgen

Véaxla mellan inkorgarna
Prioriterad och Annan.

Inkorgen - MalinL@contosol14.0i Sok efter och utfor étgérder med
_ Beratta.
Mapp Visa Hjalp ' Beratta vad du vill géra
sok faktusll postizda @) A dieehposids Hitta meddelanden snabbt med
Sok.
Prioriterad Ovriga Alla ~
v Al e-post vi q "
4 \WSC-dagordningen uppdaterades i torsdags cor a isa endast olasta
® P i 0 Olast e-post @ e-postmeddelanden.
Hej alla! Jag har uppdaterat WSC-dagordningen for det har Namnd &-post
Tim Nystrém 1917 € Ordna efter  (@=—————t———— Ordna e-postmeddelanden efter
Malin, det ser bra ut pa det stora hela. Jag har lagt till nagra punkter till Tl Omvand sortering dA_atur;. Fran, Kategori, Flaggor,
renae m.m...
Sarah Andersson s = .\f Visa som konversationer
Hej Malin, Kan du kamma &verens meg Tim om dndringarna. Dessutom ha Visa i grupper
Malin Lind Ckictat v Visa Priorterad inkorg@)— Aktl\{era Prioriterad |nk9rg for
Gruppera meddelanden efter L att visa den e-post som ar

konversation. Meddelanden viktigast for dig.
grupperas efter drende.

Flagga meddelanden for att stélla in Trana upp den prioriterade inkorgen
en paminnelse
> aE 1yt
.l - Idag meddelande for att stilla hogerklicka pa
| Imorgon in en paminnelse. meddelandet som du vill
Hoégerklicka p& [» for
| Den har veckan att vélja ett datum for Y Flytta flytta.
.. péminne|sen. | Prioriterad Vél_jer du
| Nasta vecka _@ OneNote Flytta till Annan eller
™ Inget datum . Ip . Flytta alltid till Annan.
a till Prioritera )
™ Anpassad.. 1 v Tyt e J
g <o till aminnel . Flytta alltid till Pnonteradh.—
gg till pAminnel...
il
' Markera som slutf.. | 5 Ignorera g
’ Ta bort flagga & Skréppost »
Snabbklick...
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E-post i Outlook fér Windows

Lathund

Sok efter och utfor
Beratta

Visa ' lagg till sidhuvud
| Légag till ett sidhuvud

AaBt [ Redigera sidhuvud

T N[5 Ta bort sidhuvud

216 -
O r hjélp om "Léagg till sidhuwvud®

atgarder med

Ange vad du vill gora
och vélj sedan atgard

, eller Fa hjalp om du vill
ha mer information.

5O Smart stkning pa “Lagg till sidhuvue

Skapa en signatur

Bifoga en lank for att dela en fil

Nar du skriver ett

Frin * | Malinl@contoso.com
Till. Marknadsfgringsteam
Kopiz
tenra Sanasts utkastot &r din gransiring
ot a ‘QT4000-versionsguide [utkast] doo:

Alla kan redigera
Oppna
Oppna filsokvag
Bifoga som kopia
" Andra beharigheter
¥ Snabbutskrift

enast utkastet. Lit den personer

I Spara som
2 Tabort bifogad il

meddelande valjer
Meddelande >
Inkludera > Bifoga fil.

Valj pilen bredvid
filnamnet for att ange
behorigheter for filen.

Tim Mystrém, kan du lag ValJ Dela som
OneDrive-lank for att
ladda upp en fil.

Alla kan redigera

Alla kan visa
Crrganizationen kan re
Crganizationen kan visa

kean radfinzra.

Stall in ett franvaromeddelande

/' Skapa cllerredigers signaturer fr meddelanden Automatiska svar (franvarande)
- Med autosvar kan du meddela andra att du 3r frAnvarande, pa semester
A—% o E——— bmatisk  svara pa e-postmeddalanden.
- svar
! omwk_,ﬁ — Automatiska svar - MalinL@icontoso.com
=R Markera signatur som ska redigeras Val] standardsignatur . O Sticka inte automatiska siar
Personiigt E-posthonto: \ > Beg (®) Skicka automatiska svar
R —— il | (] Skickz endst under det hir ticsintenvalir:
& ﬁa’; T"ﬂf&“fa?f" i Sarttidh Tors, 20170821 1300 v
1 . . . Sluttict  pgn 2017-03-25 ¢ 1400 L .
| = wm | o= o Valj Arkiv > Alternativ > : T ) Valj Arkiv >
i 2 Spara namn 0 Aryd SVEra sutomatiskt en gang till varje avsindare med ffande meddelang
N Redigera signatur E-post > Signaturer... regler | bl @ lnom minorganisation @) Ukanide min organisation (pd) Automatiska svar
SegoeUlsembold ~ 8 ~ B I U L eringar o
= . ~7 ~ B I UA (franvarande)
X pen Malin Lind L3 Jagérinta pé kontoret farén tisdag. 26 saptember Kontakta Jesnett
e bdibschaf B YT och 7T o Femaren (i anstos coml vid r=ndan |
Vaxla till Kalendern Ctrl + 2 Flagga for uppfoljning Ctrl + Skift + G
Ga till e-post Ctrl + 1 Infoga fil Alt+ NA F
Vaxla till Inkorgen Ctrl + Skift + 1 Foregdende/nasta Upp- och nedpil
Vaxla till Utkorgen Ctrl + Skift + 0 Flytta till mapp ALT + H, M, V, vald mapp
Svara Ctrl + R Sok Ctrl + E
Svara alla Ctrl + Skift + R Skicka/ta emot F9

Mer information om kortkommandon fér Outlook finns pa https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Mer information

Outlook-utbildning:
https://go.microsoft.com/fwlink/?|

inkid=864509

Skillnader mellan skrivbordsprogrammet Outlook, Outlook Online,
och Outlook Mobile: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

Snabbstartsguide for Outlook:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Skillnader mellan Windows- och Mac-versionen av Outlook:

© 2017 Microsoft Corporation. Med ensamratt.

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506

Sida 2 av2


https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506

	Slide Number 1
	Slide Number 2

