Outlook 2016

Snabbstartguide

Ny anvandare av Outlook 2016? Anvand denna guide for att lara dig grunderna.

Verktygsfaltet
Snabbatkomst
Se till att favoritkommandon
alltid ar synliga.

UM Send/modtag  Mappe  Vis

Utforska menyfliksomradet

Se vad Outlook kan gora genom att klicka pa menyflikarna
och utforska de tillgéangliga verktygen.

Q

Fortal mig, hvad du vil gere...

Hitta det du behover

Ange ett nyckelord eller en mening for att
soka efter Outlook-kommandon, fa hjalp eller
soka pa webben.

Indbakke - Outlook

] Office

Anpassa menyfliksomradet

Vélj om Outlook ska délja menyfliksomradet
nar du anvént det.
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425 Teknisk 4 midre
48 Mobildesignapp Malorie Potvin

8 Kvalitetssikring

Punkter til dagsordenen for neste...
Hej

5% Forskning og udvikling

Navigera i dina

e-postmappar

Klicka pa en mapp for att visa

innehallet. For att aktivera eller

inaktivera detta fonster klickar

du pa Visa > Mappfonster.
Udbakke
RSS-feeds

| Segemapper

4 Grupper

Contosa-nyheder

Raymond Chasse
Udgiftsrapporter forfalder i denne...

Hej team. Bare en pamindelse om, at...

Lan Lien
Xbox-turnering i weekenden! :0

Samme tid, samme sted. Hvem er me...

Eva Charlton
Til sjeblikkelig udgivelse

Vi har i eftermiddag offentliggjort...

Suparna Acharya

Fallesmade

Send dine spargsmal inden vores ko...

Alaine Lang
Noter fra statusmadet

Hej team. Hvis du gik glip af denne...

Teknisk
o [ Hantera Outlook-grupper
Mobildesign Kommunicera med grupper

Mobildesignapp och dela konversationer,

meddelanden, kalendrar och
handelser.
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Malorie Potvin

Punkter til dagsordenen for neaeste uges teammade

MODTAGER

Hej

Lad os diskutere falgende punkter pa vores naste teammepde:
*  Ansettelse —jeg har én leverander mere i tankerne
® Ferier — behov for at bekreefte daekning ved lanceringen

¢ Morale-event —ideer til sjove steder?

Tak

Malorie

Visa det du behover

Kommandona pa
menyfliksomradet uppdateras

automatiskt beroende pa vilken
del av Outlook du &r i.
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Alle mapper er opdaterede.
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Visa eller délja
menyfliksomradet

Klicka pa haftstiftsikonen for
att visa menyfliksomradet hela
tiden eller dolj det igen genom
att klicka pa pilen.

Las e-post snabbare

Docka lasfonstret pa sidan
eller langst ned for att se
meddelandena dar du vill ha
dem.

Visa anslutningsstatus
Outlook visar kontinuerligt
synkroniseringsstatusen for
dina mappar samt statusen for

serveranslutningen har.
»
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Konfigurera ditt konto

Du kan anvénda Outlook 2016 sa snart du angett din kontoinformation. Klicka
Arkiv > Info pa menyfliksomradet och klicka sedan pa knappen Lédgg till konto.
Logga sedan in med din e-postadress eller anvand ett konto du fatt fran ditt
foretag eller din skola.

Lagg til kento X

Automatiska kontoinstallningar
Outlook kan konfigurera ménga e-postionton automatiekt.

<Foregiende | Nasta > Avbiyt

Bifoga filer utan att soka

Behover du bifoga en bild eller ett dokument? Outlook sparar tid genom att ha en
lista Over de senast anvanda filerna. Klicka pa knappen Bifoga fil nar du skriver ett
nytt meddelande eller en motesinbjudan och vélj sedan filen du vill bifoga.

Arkiv Infoga Alternativ Formatera text
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, 1 Hag prioritet
ontrollera  Bifoga Bifoga Signatur  Tilldela . 3
namn filr objelt~ - princip ~ & Lag prioritet

Sales numbers

X Ch\Users\Desktop

% Support and FAQ

W‘ contoso83.sharepoint.com

@ Bladdra bland webbplatser

Bléddra i den hir datorn ...

] Office

Skapa en Outlook-grupp

Om du anvander Outlook som en del av en kvalificerad Office 365-prenumeration
kan du anvénda Grupper istallet for e-postlistor for att kommunicera och
samarbeta effektivare med medlemmar av en grupp eller en organisation.
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Skapa en ny grupp i Outlook 2016 genom
att klicka pa fliken Hem och sedan klicka
pa Nya objekt > Grupp.

Om du inte ser detta alternativ i menyn

M =7 E-postmeddelande .. .. ..
o kontaktar du administratoren for

[ Avtalad tid Microsoft Office 365-prenumerationen
[ Mate for mer information.

&% Grupp

B Kontakt Fran Inkorgen i dina grupper kan du

2 Uppgit och 6vriga medlemmar delta i en

konversation, skapa eller bekrafta
grupphéandelser, se en medlemslista
och fa notifieringar om aktivitet pa alla
delade inlagg.

E-postmeddelande med »
Eler objekt b
&y Skype-mite

For att ansluta till en befintlig grupp borjar du med att soka efter dess namn. Pa
fliken Hem i programfonstret for Outlook anger du ett nyckelord eller en mening i
rutan Sok efter personer och klickar sedan for att vélja den grupp du vill ansluta till.
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Outlook ar mer an bara e-post

Vaxla enkelt mellan E-post, Kalender, Kontakter och mer.

Lattanvanda kalenderverktyg och kommandon

| kalendervyn visar menyfliksomradet allt du behover for
att hantera dagar, veckor, ménader och ar.

Byt perspektiv
Klicka for att se hur upptagen
du ar under dagar, veckor och

Leta upp nagon innan du planerar ett méte

Skriv ett namn och kontrollera nagons
kontaktinformation innan du planerar in ett

B Skickaochtaemot  Mapp

Visa

manader.

Q Beratta vad du vill géra

mote.

Calendar - Outlook

] Office

Kravs solsken?

Titta pa vaderprognosen sa att inte motet
eller handelsen regnar bort.
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41| Mina kalendrar om den aktuella manaden for
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| Teknik
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obil design-app . Skapa nya objekt
e Visa delade kalendrar P y J
] ! 8 Hogerklicka var som helst
R Fokusera pa din egen kalender eller @i tt nytt mot
. . r nytt m
Programutueckling . visa ytterligare kalendrar som delats or att skapa et nytt mote,
e Byt perspektiv en ny avtalad tid eller annan
prISEs 4 N i av andra personer eller grupper. .
Klicka for att vaxla mellan den 2 4 den 5 den 6 handelse.
4171 Grupp: Tim Nystrom E-post, Kalender, Kontakter
i byt ® och mer.
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Hitta det du behover Sok efter relevant information

Skriv ett nyckelord eller en mening i sokrutan Beratta vad du vill géra pa Med Smart sékning letar Outlook pa Internet efter relevant information for att

menyfliksomradet for att snabbt hitta de Outlook-funktioner och kommandon du definiera ord, meningar och begrepp. Sokresultat som visas i aktivitetsfonstret

letar efter, lasa innehall i Hjalp eller fa mer information online. kan ge anvandbar sammanhangsinformation som du behdver dela med andra
personer.

Granska Q@ Bee

@ i hislp om "Bec”

L Sortera r'ne-:ln:lelann:len|

£ Smart skning for "Bec” Smart sékning =
Visa som konwversationer .
Utforska Definiera
El Ordningsalternativ 4 Utforska Wikipedia ~

[E Alternativ for meddelanden Karbonkopia - Wikipedia den fria

Rubrikraden CC: i e-postmeddelanden har

x

Rensa 4 sitt namn fran karbonkopian (eng. carbon

- copy) ...
Ny sokmapp i
P " BCC - Wikipedia, den fria encyklopedin
e Fa h_|a|p om "Sortera meddela... Detta ar en forgreningssida for en
- - kombination med tre tecken_. Om du kom

,@ Smart soknmg far Sortera me... hit via en wikilank i en annan artikel, ga

gérna tillbaka och korri.

Andra snabbstartsguider Nasta steg med Outlook

Outlook 2016 &r bara en av de nydesignade apparna i Office 2016. Pa Ta en titt pa nyheterna i Office 2016
http://aka.ms/office-2016-guides kan du ladda ned kostnadsfria Utforska de nya och forbéattrade funktionerna i Outlook 2016 och de andra apparna
snabbstartsguider for andra nya versioner av dina favoritappar. i Office 2016. Besok http://aka.ms/office-2016-whatsnew for mer information.

/8 N\
& 7o & \ /ﬁ\
/e 0%\

| &

Gratis utbildning, sjélvstudier och videoklipp for Office 2016

Vill du lara dig mer om vad Outlook 2016 kan erbjuda? Besok
http://aka.ms/office-2016-training for att utforska vara kostnadsfria
utbildningsalternativ.

Word 2016

Snabbst: I

Skicka oss dina synpunkter

Gillar du Outlook 2016? Har du en idé om nadgon forbattring? P4 menyn Arkiv
klickar du pa Feedback och foljer sedan anvisningarna for att skicka dina forslag
direkt till produktgruppen for Outlook. Tack!
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