Outlook 2016

Startvejledning

Er du ny bruger af Outlook 2016? Brug denne vejledning til at leere de grundlaeggende funktioner.

Vaerktgjslinjen Hurtig
adgang

Lad favoritkommandoer veere
synlige hele tiden.

Send/modtag  Mappi

Udforsk bandet

Se, hvad Outlook kan ggare ved at klikke pa bandfanerne
og udforske tilgeengelige veerktgjer.

Q

e Vi Fortzel mig, hvad du vil gare...

Find alt, hvad du skal bruge

Indtast et n@gleord eller udtryk for at sla

Outlook-kommandoer op, fa hjeelp eller sage

pa internettet.

Indbakke - Outlook

] Office

Tilpas visningen af bandet

Veelg, om Outlook skal skjule kommandoer
pa bandet, nar du har brugt dem.

4 Favoritter

Sag i Aktuel postkasse (Ctri=E) O

Aktuel postkasse -

Indbakke Alt  Ulgest Efter Dato =  Nyeste &
25 Teknisk 4 Aidre
48 Mobildesignapp Malorie Potvin
fals) Kualitetssikring Punkter til dagsordenen for nzste...
- = .
Hej

5% Forskning og udvikling

Naviger rundt mellem dine
mailmapper

Klik pa en mappe for at fa vist
indholdet af den. Hvis du vil sla
denne rude til eller fra, skal du
klikke pa Vis > Mapperude.
Udbakke
RSS-feeds

| Segemapper

4 Grupper
Contasa-nyheder
Teknisk

Mark .

Mobildesign

Mobildesignapp

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 ajeblikkelig udgivelse

Vi har i eftermiddag offentliggjort...
Suparna Acharya

Fallesmode

Send dine spgrgsmal inden vores ko...
Alaine Lang

Noter fra statusmodet

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

Administrer Outlook Groups
Kommuniker med teams, og
del samtaler, meddelelser,
kalendere og begivenheder.
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Malorie Potvin

Punkter til dagsordenen for naeste uges teammegde

MODTAGER

Hej
Lad os diskutere fslgende punkter pa vores naeste teammade:

* Ansettelse — jeg har én leverander mere i tankerne
* Ferier — behov for at bekreefte d=kning ved lanceringen
* Morale-event — ideer til sjove steder?

Tak
Malorie

Vis det, du har brug for
Kommandoer pa bandet opdateres
automatisk, afhaengigt af hvilken
del af Outlook du kigger pa.
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Y Filtrer mail -

Seq

Alle mapper er opdaterede. ilsluttet

0O #

Vis eller skjul bandet

Klik pa fastgerelsesikonet for at
bevare bandet vist, eller skjul
det igen ved at klikke pa pilen.

Lzes mails hurtigere
Fastger laeseruden i siden
eller nederst for at fa vist
meddelelser, hvor du vil.

Fa vist forbindelsesstatus
Outlook viser hele tiden
synkroniseringsstatus for
din mappe og serverens

forbindelsesstatus her.
»
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Konfigurer din konto

Du kan bruge Outlook 2016, sa snart du angiver dine kontooplysninger. Pa bandet,
skal du klikke pa Filer > Info og derefter klikke pa knappen Tilfaj konto. Derefter
skal du logge pa med din foretrukne mailadresse eller bruge en konto, som din
virksomhed eller skole har stillet til radighed.

Tifoj konto X

Automatisk kontoopsztaing
Outiook kan automatisk konfigurere mange maikont

® Mailkonto

Dit navn
Eksempel: Lene Aalling
Malladresse:
Eksempel: penille@contoso.com
Adgangskode

Skrivadgangskoden igen:
Skriv den ., du

O Manue konfiguration el e servertyper

<Tilbage || Nesste > Annuller

Vedheett filer uden at sgge

Har du brug for at vedhaefte et billede eller et dokument? Outlook sparer tid for dig
ved at holde styr pa en liste over dine senest dbnede filer. Klik pd knappen Vedhaeft
fil, mens du skriver en ny meddelelse eller mgdeindkaldelse, og veelg derefter den
fil, du vil vedhaefte.

Bestand  Bericht [MLWSSTUMM Opties  Tekstopmaken  Controld
U . 3
U BB 2 B Jd

Bestand Outlook- Visitekaartje Agenda Handtekening  Tabel  Afbeeldingen
- item - -

n
Sales numbers

[x] Ci\Users\Desktop
E; Support and FAQ
é contoso83.sharepoint.com
@ Door weblocaties bladeren

Zoeken op pe..

] Office

Konfigurer en Outlook-gruppe

Hvis du kerer Outlook som en del af et gyldigt Office 365-abonnement, kan du
bruge Grupper i stedet for fordelingslister til at kommunikere og samarbejde mere
effektivt med medlemmer af et team eller en organisation.

i Outlook 2016, skal du klikke pa

[=1] .'TE i’lﬁ x E fanen Hjem og derefter klikke pa Nye

Verwijderen Arch elementer > Gruppe.

-

Hvis du vil oprette en ny gruppe

Mieuwe Mieuwe
e-mail | items =

Niel &7 E-mailbericht n
4 Fave [ Afsprask ¢

Inbay E Vergadering

Hvis du ikke far vist det som en indstilling
i denne menu, kan du kontakte
administratoren af dit Microsoft

- Office 365-abonnement for at fa flere
Clutt <g* Groep oplysninger.

Sent [22] Contactpersoon

Fra indbakken for en dine grupper

kan du og andre medlemmer starte

eller deltage i en samtale, oprette eller
bekraefte teambegivenheder, fa vist en
liste over medlemmer og fa beskeder om

interaktioner pa dine delte indlaeg.

Delet |v| Taak

E-mailbericht met  »

4 mm Meer items 3

Inbo: % Skype-vergadering

Hvis du vil deltage i en eksisterende gruppe, skal du starte ved at s@ge efter navnet
pa den. Under fanen Hjem i Outlook-programvinduet skal du indtaste et nggleord
eller en seetning i feltet Sag efter personer og derefter klikke for at vaelge den
gruppe, du vil deltage i.

Outlook
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Outlook er mere end bare mail

Skift nemt mellem mail, kalender, personer og meget mere.

Nemt at bruge kalenderfunktioner og -kommandoer Skift synvinkel Find nogen for planleegning Er der behov for solskin?

Klik for at se, hvor optaget dine
dage, uger og maneder er.

| visningen Kalender viser bandet alt, hvad du har brug for
til at administrere hver dag, uge, maned og ar.

Skriv et navn, og sagg for at kontrollere en
persons kontaktoplysninger, for du arrang-

Kast et blik pa vejrudsigten for at sikre, at dit
mgde eller arrangement ikke drukner i regn.

erer et made.

Kalender - Outlook

Mappe  Vis Q@ Forteel mig, hvad du vil gore...

o) * ez
g @) o= O o: Hnk 0.
ER o BE E B 5 B B B T Fo T
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Find alt, hvad du skal bruge

Skriv et nggleord eller en saetning i sggefeltet Fortael mig, hvad du vil pd béndet,
sa du hurtigt kan finde de Outlook-funktioner og -kommandoer, du leder efter,
finde indhold af hjeelp eller fa flere oplysninger online.

& . |
) sortér meddelelser

Vis som samtaler

El Indstillinger for arrangement  »

= Rydop »
Ny segemappe

= Ryd opimappe »

e Fa hjeslp til "sortér meddelels...

@ Smart opslag pa "sortér med...

Hent andre startvejledninger

Outlook 2016 er blot en af de nydesignede apps i Office 2016. Du kan hente vores
gratis startvejledninger til alle de andre nye versioner af dine foretrukne apps pa
http://aka.ms/office-2016-guides.
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] Office

S@qg efter relevante oplysninger

Med Smart opslag sgger Outlook sgger pa internettet efter relevante oplysninger
for at definere ord, saetninger og begreber. Sggeresultaterne, der vises i opgaveruden,
kan levere nyttige kontekst til oplysninger, som du skal dele med andre personer.

@ 3 hjs=ip til "Bec”

O Smart opslag i "Bec” Smart opslag X
Udforsk Definer
Udforsk Wikipedia ~

Blind Carbon Copy — Wikipedia, den g
8lind Carbon Copy (forkortelse) becs) ger det
muligt for afsenderen af en meddelelse at skj
den person, der er angivet i feltet Bee: fra .

BCC - Wikipedia, den gratis encyklopi
Denne side til fiernelse af flertydige udtryk vis
artikler, der er knyttet til titlen BCC. Hvis etint
hyperlink farer dig hertil, vil du maske and...

Naeste trin med Outlook

Se nyhederne i Office 2016
Udforsk de nye og forbedrede funktioner i Outlook 2016 og de andre apps i Office
2016. Besgg http://aka.ms/office-2016-whatsnew for at finde flere oplysninger.

Fa gratis kurser, selvstudier og videoer til Office 2016

Er du klar til at grave dybere ned i de funktioner, Outlook 2016 kan tilbyde? Besgg
http://aka.ms/office-2016-training for at se naermere pa vores gratis kursus-
muligheder.

Send os din feedback

Elsker du Outlook 20167 Har du idéer til forbedringer, du vil dele med os? Klik pa
Feedback i menuen Filer, og falg derefter prompterne for at sende dine forslag
direkte til OneNote-produktteamet. Tak!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

