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Hold styr pa
dine mails!

Arkiveres?

\ 4

Ha’ s FA og sa
overordnede mapper
som muligt, side 6

Brug sggning fremfor
mappe, hvis muligt,
side 6

Overvej at bruge en
diverse-mail-mappe

Laeg hyppigst brugte
mapper gverst

(version 2010: seet et
tal eller et tegn foran)

Brug Favoritter vinduet
til mest brugte mapper,
sggemapper og feelles

indbakker

Slettes?

\ 4

Permanent sletning
(Shift+Delete)

Slet for fremtiden
automatisk mails i en
samtaletrad, der ikke
vedrgrer dig
(Ctrl+Delete)

Brug Sggemapper til at
filtrere bestemte mails

\ 4

Behold i
iIndbakken?

e Alle mails (brug leest/ uleest)

e Alle aktive mails (brug markering)

e 24 timers mails

\ 4

Markeringsmuligheder

o Laest/ uleest, side 6

e Kategori (vigtighed, type), s.6
e Egne bemaerkninger, side 7
e Flag — se under opgaver

Markering
Hurtigklik, side 6

Automatisk farvning af mails, s. 7
(Cc-mails, afsendere, kodeord)

Automatisk flytning (Regler)
Flyt mails i mapper, side 7
(ikke-tidskritiske-mails,
mg@debekraeftelser, bestemt
afsender, kodeord i emne)

Samtalevisning, side 8

e Se alle mails i trdden, uanset
mappe (ogsa sendte mails)

e Ryd op i samtaler

Opseetning, side 8

frem (uleeste og
kategoriserede), s. 6

Leeserude?
Kolonne- eller kompaktvisning?



Hvad skal |
opgavelisten?

Mails, indkomne og sendte
Huskere

Gentagne opgaver
Projekter

\ 4

Flag eller opgave?

Fordele ved flag: handteres fra telefonen
Fordele ved opgave: tilfgj note, muligt at
slette mail

Dato eller kategoristyring
Eller en kombination? Side 10

Processen
Hurtige trin — automatisering, s. 7
Treek og slip, side 9 og 16

Opfelgning pa sendte mails
Flag mails du sender afsted

Deling og tildeling, side 11

Overblik over
opgaverne

Planlaegning
og kalenderen

Planlaegning
Afseet tid til opgave?

Forberedelsestid til aftaler?
Treek og slip, side 16

Mgdebookning, side 13
e Mgdebooker:

Find ledig tid og lokale (Rumfinder)
e Mgdedeltager:

Send ALTID et svar og gerne hurtigt

Opseetning
e Laeserude? Side 20

e Opgavevisning? Side 9

e Fler-dages-visning (ALT+tal)

e (Automatisk) farvning: egen
opgavetid, mgder, privat, side 18
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L Mapper, arkivering og sggning

Din mappestruktur er god, hvis du kan finde mails nemt og hurtigt.
Vi anbefaler at du bruger s FA og overordnede mapper som MULIGT!

@nsker du en gang imellem at gemme en sendt mail i en
anden mappe, end sendt post?

] ] ] Gem din sendte mail i en anden mappe:
Hvis den samme type mails (fx fakturaer) du sender, altid Ga i fanen Options pa din 3bne mail, inden du

skal arkiveres i den samme mappe, kan du bruge regler til sender den > tryk p& knappen Gem sendt element i

at Outlook gar det automatisk (se mere under Regler). > Vaelg Anden mappe. Nyt vindue > Vaelg mappen

. . ] mailen skal arkiveres i. De mapper, du seneste har
Flyt rundt pa dine mapper i den reekkefalge, du arkiveret i, vil ligge averst i listen naste gang.
gnsker: Dem du bruger mest skal gverst.

Du skal sgge — ikke lede

e Opseet dine avancerede sggefelter: Fra, Emne, Sadan opretter du en sggemappe: ?Q)
Bradtekst, Vedhaeftet fil, Vedhaeftet fil indeholder Rul ned i din mappeliste og find Segemapper
— se mere pa side 15 under tvaerg&ende funktioner. > Fold den ud: Der ligger nogle standarder, du kan

aktivere ved at trykke pa dem. Du kan ogsa selv

e Brug sggemapper til de sggninger, du ger hyppigt lave sagemapper > Hajreklik pa segemappe-ikonet
eller til et fast overblik over fx uleeste, kategoriserede og opret en ny segemappe, som du definerer
eller flagede mails, Cc-mails eller mails fra bestemte kriterierne for.
personer.

Markeringsmuligheder K~
Indstilling til at mails ikke bliver leest:
e Laest/ uleest Ga ind i fanen Filer > Indstillinger > Veelg
Rul ned over dine mails uden de bliver markeret som leest og Avanceret > Find overskriften Outlook
brug genvejene for leest = Ctrl+Q & Ulsest = Ctrl+U eller ruder og tryk pa Leeserude > Fjern de 2
dobbeltklik p& mailen, s& bliver den ogsa markeret som laest. overste flueben > Tryk OK
NB! Opsaetningen virker ikke pa telefonen. Leeser du mails

pa telefonen skal du stadig markere mailen ulzest igen.
4 . Kategarier: 1. Important: 4 element(er)

IDA kursusmateriale - tilfgjelse . 1. Impor
. p . Afvist: Kundemad 1.1
« Kategori: Markér bestemte mails med en farve Vst Rundemage W 2. mpor
. . RE: Mode B L. Impor
Eksempler: Brug det som en hurtig markering af en .
SV HUSK Spargsmal B L. Impon

hgjprioritetsmail, eller af mails, du vil vende tilbage til.
Ll |:| Kategarier: 2. Awaiting reply: 3 element(er)

Du kan ogsé sortere sine mails i kategorier (billede)7 sgge VS Sporgsmal fra dagens Outlook-kursus i Byradssalen ... [l 2. Await
pa kategorier og szette en sggemappe op, der kun viser Afvist: Kundemade M 2. Await
dig dine kategoriserede mails. Se mere pa side 17 under Telia materiale [ 2. Await]
tV%rgéende funktioner. [+ Kategorier: 3, Read later: 4 element(er)

« Seet Hurtigklik op til brug af den hyppigste kategorifarve.
NB! Denne funktion virker kun, hvis du har kolonne-visning — se mere pa side 17.
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e Knyt en kommentar til din mail
(det kreever kolonne-visning)

Lav en kolonne, hvor du kan skrive en kommentar
— enten til dig selv eller dine kolleger (ved delt indbakke).

Automatiseringsmuligheder

e Brug Automatisk formatering
til automatisk at fremhaeve mailteksten fra bestemte personer
eller ud fra ord i emnelinjen, en kategori eller hvor du er Cc.

Se hvordan pa side 18 under tveergaende funktioner.

« Brug Regler til automatisk at handtere mails:

o

Lav kommentar-kolonne:

Ga ind i fanen Vis > Indstillinger for visning >
Veelg Kolonner > Tryk pa Ny kolonne-knap >
Kald den Kommentar eller Bemeerkning >
Ok > Ok. Tryk pa Andre indstillinger > Saet
flueben i Tillad redigering i celler > OK > OK

Alt  Ulaest
4 Tdag

Efter Dato =  Myeste

Testmail, hvor jeg er cc : EI 17:28

4 Mandag

1

Flyt automatisk ikke-tidskritiske mails veek fra
indbakken over i en anden mappe. Fx fra
bestemte afsendere, nyhedsmails, Cc-mails.
De kan ogsa saettes op til automatisk at veere
markeret som leest.

Flyt mails med bestemte ord i emnet (bade
modtagne og sendte) til en seerlig mappe.

Fa pop up pa bestemte mails.

Brug Regler til automatisk at give bestemte
indkomne mails en kategori — og/ eller maske

Regler

-

Sadan opretter du en regel:
Std iindbakken og tryk pa knappen Regler pa Hjem-
fanen > Ga i Administrer regler og beskeder. Nyt
vindue: Tryk Ny regel gverst til venstre og veelg nu
kriteriet for reglen (fx afsender). Ga nederst i vinduet
og specificér kriteriet (fx mail) > tryk Neeste > vaelg
hvad der skal ske med mailen (flere ting kan vaelges)
0g gd igen nederst i vinduet for at specificere > tryk
Neeste > vaelg om der skal vaere nogle undtagelser >
tryk Neeste og szt flueben i Ker regel > Ok.

Du kan hele tiden se, hvad din regel bestar af i
vinduet i bunden.

et flag?

e Brug Genvejselementer (og Autotext) til mailtekster, du skriver igen og igen.
Se hvordan pa side 17 under tveergdende funktioner.

e Brug

agrONRE

trin til at administrere din mail nemt i og ud af indbakken — og
til arkivering og til opgavelisten. De 5 hyppigst brugte Hurtige trin er til:

Mails du ofte markerer med den samme kategori
...eller flytter til den samme mappe (evt. som laest).
Hvis du opretter mader pa baggrund af mails

...eller opretter en opgave pa baggrund af en mail
Mails du ofte sender til den samme gruppe personer.

Opret

opgaver

E Mail = Calendar
Mail > Task

@ Inrollments
E‘l:l Client e-mails
Opret nyt

Hurtige trin

Hurtige trin kan ggre alt dette én ad gangen eller alle trinene pa én gang med bare ét klik.
Klik pa Opret ny eller pa det lille handtag i hgjre hjarne for at administrere dine Hurtige trin.
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Visninger — Mulige opsaetninger:

e Laeserude
Vil du have laeserude pa? | siden eller i bunden?
Se hvordan pa side 20 under tveergdende funktioner.

e Kolonner eller kompaktvisning?
Hvordan ser din indbakke bedst ud i kolonner eller kompaktvisning?
Se hvordan pa side 19 og 20 under tveergaende funktioner.

e Samtalevisning eller sorteret efter kategori?
Hvordan sorterer du dine mails? Efter dato, afsender, kategori
(prioritet/ type) eller samtale?

Sortér mails efter samtale, for nemt at fa overblik over alle mails i en
samtale-trad. Du kan ogsa fa Outlook til at rydde op i din samtale
ved at trykke pa Ryd op-knappen (billede):

A\ L4
~ *
'O"’ Ekstra tips:

s Ignarer m E
E Ry'dﬂpv Tl felrin e D mrs o Cs “a
£ Rydopisamtale al
Ryd op i mappe
Byd op i mappe og undermapper -
| et il """“""".'l""""'"""".lll

-‘('j- Tip: Dine mapper kan veere sat forskelligt op, sa du fx kun bruger samtalevisning i dine undermapper.

e Sla den automatiske mail pop up fra — og evt. slaet
til pa kun bestemte afsendere?

| Regler kan du veelge, at bestemte kriterier (fx bestemte
afsendere eller ord i emnet) sikrer en pop up, selvom du har
slaet funktionen fra.

Fjern pop up’en:

Ga ind i fanen Filer > Indstillinger >
Veelg Mail > Find overskriften
Modtagelse af meddelelser og fiern
fluebenet fra Aspil en lyd og Vis en
skrivebordsbesked > Tryk OK

<

« Brug traek og slip (bade hgjre og venstreklik) til at kopiere elementer rundt i Outlook.
Det er iseer smart ved oprettelse af nye kontakter fra en mail og ved oprettelse af opgave med flere mails.

Se mere pa side 16 under tvaergdende funktioner.

e Brug genveje — Se mere pa side 21 under tvaergdende funktioner.

e Overvej at enes om emnekoder med kolleger, du arbejder teet sammen med
Bestemte ord eller tegn i emnelinjen, der vedrgrer et bestemt projekt, kan for eksempel:

e Med en regel seettes op til automatisk at laegge sig i en bestemt mappe.

Ogleller automatisk at fa en bestemt kategori.

[ ]
e Med en regel seettes op til at sikre en pop up og/ eller en lyd.
e Med betinget formatering automatisk fa en anden tekstfarve, sa den skiller sig ud i indbakken.
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6 forskellige mader at oprette en opgave pa

Traek en mail til Opgaver-knappen (hgjre eller venstreklik)
Brug genvejen Ctrl+Shift+K
G4 ind p& Opgaver og tryk Ny opgave | [ OPGAVENS EMNE FORFALI
Skriv direkte i opgavelisten P Klik her for at tilfgje en/et ny(t) ...

Dobbeltklik i opgavelisten
Skriv opgaven ind pa en bestemt [> FU Flag: Forfaldsdato: Ingen dato
dato i opgavelisten under kalenderen

ogkwnE

[ FU Flag: Forfaldsdato: I dag

f= Ftl Flag: Forfaldsdato: Meste uge

Ved oprettelse af en ny opgave

e Giv opgaven et sigende navn (gerne handlings-ord farst, fx PRINT, RING, KONTAKT)

Angiv en arbejdsdato (NB! Brug kun 1 dato og det er nar du vil arbejde p& opgaven)

Skriv eller vedhaeft relevant info til opgaven

Og overvej om du har brug for en pdmindelse nogle dage fgr, undervejs eller lidt tid inden deadline?

\_

Flyt flere mails over i en ny opgave:
e Marker de mails, du vil kopiere (hold Ctrl nede imens du markerer) > Hgjreklik og traek og slip til Opgave-knappen.

Knyt en eller flere mails til en eksisterende opgave:
e Marker mailen, tryk Ctrl+C. G& i Opgaver og find til opgaven (sgg med F3) > &bn den > stil cursoren, hvor du
gnsker mailen kopieret ind > tryk Ctrl + V eller

e G&iOpgaver og find opgaven (sgg med F3), dbn den, ga til fanen Insert > veelg Outlook element > Vaelg mappen,
du vil kopiere mailen fra > Find mailen i nederste vindue > Marker mailen > Tryk OK

Gentagelse pa opgaver, som lgses med fast tidsinterval:

Nar du fuldfgrer en gentagen opgave, dukker den op igen pa den

naestkommende dato. Sadan opretter du en gentagelse
Y, pa din faste opgave:

A, Abn ny opgave > Veelg Gentagelse >
Gentagelse Indstil tidsinterval > Tryk Ok

Se din opgaveliste flere steder

e Se dine opgaver til hgjre for dine mails
Ga i mail > Fanen Vis > Veelg Opgavepanel > Veelg Kalender farst, hvis den skal veere gverst > og veaelg Opgaver.

e Se dine opgaver i bunden af din kalender (det betyder ikke at andre kan se dem)
Ga i din kalender > Veelg fanen Vis > Veelg knappen Liste over daglige opgaver > Vaelg Normal.

e Du kan ogsa veelge at se opgavelisten til hgjre for din kalender
Ga i din kalender > Veelg fanen Vis > Veelg knappen Opgavepanel
> Veelg Normal.

- r u

Vis opgaver © -
Efter startdato

o Og hvis du hejreklikker i topbjeelken "Vis opgaver efter:”, sakandu g . ¥ Efterforfaldsdato

veelge om du vil have vist de fuldfgrte opgaver eller ej B . v Visfuldforte opgaver

T




Overblik over opgaverne — giv opgaverne visuel identitet

...Sa er de nemmere at prioritere:
Brug kategorier, grupperinger og automatisk formatering til

at fa et godt overblik over dine opgaver!
Se nedenfor og under tvaergaende funktioner side 17.

Visninger af dine opgaver — se forskelligt med ét klik:

Idéen med forskellige visninger er at fa et hurtigt overblik opgaverne. Detaljeret ~ Enkel liste | Opgaveliste |/ -
De gode standardvisninger, der allerede eksisterer i din
Outlook: Aktuel visning
e Fuldfarte opgaver - . .
e Idag MIME opg...  Detaljeret Enkel liste | Opgaveliste
e Naeste 7 dage i [—
! Vi  BE
Og du kan lave dine egne, hvis du har brug for Pricriterst Ak Fuldfert Idag
e en seerlig opseetning (fx flere eller faerre kolonner) . i _
o eller en eller flere filtrerede visninger, sa du kun ser \ g/. |£9 =
udvalgte opgaver ad gangen (fx projektopgaver eller s _
tildelte opgaver). Maeste 7 d... Owverskredet Tildelt Serveropg...
Administrer visninger... —

Vigtighed
Hvor vigtig er den
ifht. andre
opgaver?

Sterrelse
Hvor lang tid skal
jeg bruge?

Tid
Hvornér skal
opgaven lgses?

<

Lav din egen visning:
Der er flere mader at gare det pa, men den nemmeste er at veelge en af de visninger, du i forvejen bruger/
bedst kan lide (eller seetter en op til at veere det) og kopierer den for at rette den til.

Tryk pa den lille pil ned i hgjre side af dit "Aktuel visning”-felt > Veelg Administrer visninger > Nyt vindue:
Her markerer du den visning, du vil kopiere > tryk Kopier > navngiv den > Ok > Nyt vindue med mange
valgmuligheder. De her i materialet naevnte muligheder er under fglgende knapper:

e Kolonner: Her kan du tilfgje, fijerne og seette reekkefalgen pa de kolonner, du gnsker synlige.

e Grupper efter: Se beskrivelsen lige nedenfor.
Filter: Her kan du filtrere opgaver til / fra, s du kun ser udvalgte opgaver.
Andre indstillinger: Her veelger du om det skal veere enkel linjeopsaetning eller kompaktlayout.
Automatisk formatering: Her automatiserer du aendringer tekststarrelse og farve.
Tryk Ok > Ok > Ok og din nye visning vil ligge i dit "Aktuel visning”-vindue.

3

b

3

[+ Complete: (none): 18

4 Complete: No: 163 ite

<hr[er[eK

Categories: [nonej:
. Categories: 1. T3

Categories: 2. D
. Categories: 3. Ti
. Categories: 4. K
. Categories: 5, O

4 Owner: Anette |

| Frederik Sandgray
Alphabet - Michag
Petrine Rex, Carpe

Gruppér dine opgaver

Gruppering af opgaver kan bruges lidt som visningerne ovenfor: Du far samlet dine opgaver i
overskuelige grupper. Fordelen ved gruppering, fremfor visning, kan vaere at man hurtigt kan
skifte mellem grupperne og ogsa kan se flere og forskellige grupper samtidig. Med grupperet
inddeling kan du folde indholdet ud og ind

Combineering: Kin

efter behov.

Sadan opseetter du grupperne:
Et brugseksempel pa hvordan opgaver Velg den opgavemappe og visning, du
kan vises i grupper i flere lag (se billede): gnsker at &ndre opsatningeni. G3 i fanen

Vis > Indstillinger for visning > Grupper efter >
Sorteret efter: Nyt vindue: Definér hvad du vil gruppere

1. Fuldfert o9 ikke fuldfart efter, jf. billedet til venstre > Ok > Ok.
2. dernaest pa kunde og

3. Til sidst efter ansvarlig.
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Del dine opgaver — 5% forskellige mader at dele opgaver i Outlook pa

1. Tildele opgaver - til en kollega (eller til dig selv fra en feelles opgaveliste).
e Opret en ny opgave > Veelg Tildel opgave. Tast modtager i Til-feltet, navngiv opgaven og saet en action-date.
o Modtageren skal godkende opgaven for at den leegger sig i vedkommendes Opgaveliste. Herefter kan
opgaveafsenderen ikke leengere rette i opgaven. Opgaveafsender bliver orienteret hver gang den

opgaveansvarlige registrerer nyt i opgaven, andrer opgavens deadline og afslutter opgaven.
e Opgaveafsender kan se status pa tildelte opgaver: Opgaver > og veelg Tildelte opgaver under Aktuel visning.
2. Del en opgavemappe med en kollega

e Opret en opgavemappe: Hgjreklik pA mappen Opgaver > Veelg Ny mappe > Giv den et navn og tryk Ok.
Sta i denne mappe for at oprette en opgave heri eller treek eksisterende opgaver herover.

e Hgjreklik pA mappen > ga i Egenskaber og veelg fanen Tilladelser, veelg under knappen Tilfgj den kollega, du
vil give adgang til mappen. Lige nedenunder kan du veelge, hvilke rettigheder din kollega skal have.

e Send adgang til mappen ved at hgjreklikke pA mappen > Veelg Del og Del opgaver og send invitationen. Han/
hun far nu en mail med adgang til mappen og kan tilga den under Andre opgaver i vedkommendes
Opgaveoversigt i venstre side.

3. Fa& adgang til en andens konto, inkl. opgaver
Dette kan med fordel g@res med en 'neutral’ profil, som et helt team deler. Sa har alle adgang til en feelles
opgaveliste med feelles opgaver. Alle kan have rettighed til at oprette, e&endre og slette opgaver, eller nogle kan
have flere rettigheder end andre.

Ved behov kan man tildele opgaver til sig selv eller kolleger, sa det fremgar hvem der er ansvarlig. Den ansvarlige
vil efter tildelingen have opgaven synlig i sin egen opgaveliste og eventuelle sendringer foretaget fra ens egen
opgaveliste vil spejle sig tilbage til felleslisten. Ingen kan rare opgaven i feelles listen, da den er Iast til den tildelte
(if. 1. made at dele opgaver pd).

En alternativ variant: Hvis den neutrale profil seettes op som ens egen konto til alle i teamet, har alle fuldt
ejerskab. Derved vil opgaverne pa den feelles opgaveliste vise sig i hver enkelt persons egen opgaveliste, blandet
med ens egne opgaver. Man kan efter behov seette filter pd, saledes at ingen af opgaverne fra feelleslisten vises i
ens egen opgaveliste, med mindre den fx har faet en bestemt kategori eller man star som ansvarlig.

Her har alle fuldt overblik over alle de feelles opgaver og alle kan oprette, aendre og slette opgaver.
Dette kraever en ensretning ifht. hvilke opgaver, der star i feelleslisten og man kan med fordel arbejde med
kategorier for at inddele opgaverne i sigende opgavegrupper/ typer eller ansvarlig for et bedre overblik.

4. Feelles opgaveliste via Sharepoint Online (Office365), som du kan arbejde med fra din Outlook
Dette er den suvereent mest elegante og effektive made at dele opgaver pa. Her oprettes et teamsite i 365’en,
hvor man opretter en feelles opgaveliste, som de relevante brugere har adgang til. De kan synkronisere denne
feelles liste med deres egen Outlook, sa de kan se den og tilga den under Andre opgaver i vedkommendes
opgave-oversigt i hgjre side.

| feelleslisten kan man have overblik over de feelles opgaver og hvem der er ansvarlig for den enkelte opgave. Og
nar man i faelleslisten tildeler en opgave til en person, vil den dukke op pa vedkommendes egen opgaveliste og
kan handteres herfra.

5. Eller brug OneNote
OneNote filen kan deles, hvis den ligger pa et drev alle har adgang til. | OneNote-filen kan man flage sine egne
opgaver, hvorved de straks vises og kan tilgds og handteres fra ens Outlook opgaveliste.
Et genialt veerktg;j til feelles madestyring, projektteams, ledere... og det er en helt anden historie @)




Kalender og kontakter

«  junizon » | Flere mader at oprette en ny aftale/ made:

MA TI ON TO FR L@ SO

[
)

w
@
)

|
031 1 2 3 4 [ 1, Treek en mail til kalender-feltet i bunden af skeermen
s 9 1wy 2. Brug genvejen Ctrl+Shift+A /( Ka|ender
12 13 14156 17 85 | 3 Gaind i Kalender og tryk Ny aftale
9wz B B4 gkriv direkte i kalenderen
5

26 27 2B/ 29 30 1 2 .
s s e e 7 s s . Eller treek en opgave over fra opgavelisten

T I

Knyt en mail til eksisterende kalenderaktivitet:

e Marker mailen, tryk Ctrl+C. Ga i Kalenderen og find aktiviteten (sgg med F3), abn den, stil cursoren, hvor du
gnsker mailen kopieret ind og tryk Ctrl+V eller

e GaiKalenderen og find aktiviteten (sgg med F3), abn den, ga til fanen Indseet > vaelg Outlook element > Veelg
mappen, du vil kopiere mailen fra > Find mailen i nederste vindue > Marker mailen > Tryk OK

Opseetning og visuelt overblik

e Brug "Vis som" (Ledig, Arbejder et andet sted, Forelgbig, Optaget, Ikke til stede) aktivt.

e Brug kategorier (farver) til at fa overblik over dine aktivitetstyper (dette kan evt. aftales pa teamniveau). Se mere
under Tveergdende funktioner. Ogsa om hvordan man automatiserer farvningen af aftaler baseret pa fx afsender,
Skype-mgde, lokation eller andet.

e Brug genvejen ALT+[tal] for antallet af dage, du gnsker at kigge fremad. Det er helt genialt til planlaegning.

e Ggr opgaverne synlige i bunden af din kalender (ugevisning) — se mere under opgaver.

e Brug leeserude, hvis du ofte har brug for at kigge ind i en aftale, sa behgver du ikke at abne aftalen.

Planlaegning og samarbejde

e Book ikke mgder i direkte forleengelse af hinanden - hold fx 10 min. mellem mgderne, sa lav 50-minutters mader.

e Markér private aftaler med haengelas (Privat), s kan dine kolleger ikke se indholdet, kun at du er optaget.

e Leeg transport-tid ind fer og efter mader ude af huset, sa dine kolleger ved, hvorndr du ikke kan deltage i et mgde
- og hvorndr du stadig kan fanges pa telefonen ©

e Svar altid hurtigt p& madeindkaldelser (24 timers mail) og send ALTID et svar retur!

e Seet din standardarbejdstid (fx 7-15 eller 8-16), sa det fremgar, nar kolleger vil booke dig til mgder. Ga i Filer >
Indstillinger > Kalender og indstil din arbejdstid > Ok.

Lav kalender-grupper (personer eller lokaler) > Nyt mgde med alle

Dem, du inviterer hyppigt, kan du samle i en kalendergruppe: Hgjreklik udfor Mine kalendere > veelg Ny
kalendergruppe. S& kan du med ét klik se alle deres kalendre og med to klik kan du invitere dem alle. Du kan ogsa
lave mgdelokaler til en kalendergruppe, sa du lynhurtigt kan se, hvilke der er ledige ©

r

- Tip: Bruger du padmindelsen, der
4 [=] Mine kalender automatisk dukker op 15 minutter
Calendar - jsai for en kalenderaktivitet?

] R i & (8
ening LA Sla den fra som standard og sat

[] Calendar - infa Myt Mye Myt § den aktivt p&, ndr du har brug for
Ny kalendergruppe | mgde = elementer - my at blive pamindet!

[] Kalender - Jan -
Tilfe) kalender ﬁ Myt mede e

[ ] Helligdage — Sadan ger du: G i fanen Filer >
Arranger efter navn Mede med alle Indstillinger > Kalender > fjern

Kalender - Kurs ol .
W=z Vis alle kalendere MA TI ON TO FR LO & fluebenet fra Standardpdmindelse.
[ ] Kalender - Kurs |
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Se naeste ledig tid og ledige lokaler: Effektiv mgdebookning

Opret en indkaldelse med tidsrammen for mgdet og skriv mailadresserne i Til-feltet
Veelg Planlaegningsassistent og fa overblik over alles kalendre

Til hgjre listes ledige datoer i kalenderoversigten med hvid.

Veelg dato (hvid = ledig, bla = optaget).

Veelg derefter tid pa dagen i menuen nedenfor, hvor de ledige tidspunkter vises.
Indkald ogsad ALLE mgdelokaler og udvzelg det anskede lokale i feltet ovenfor.

oukrwnE

2 tip: Hvis du indkalder til mange mgder, kan du veelge ikke at modtage

. mgdebekraeftelser og -afslag. Lav indstillingen i aftalen, inden du sender den.
:'(')". Du kan ogsa seette en regel op i din indbakke om at alle mgdebekrzeftelser (ikke
“*  afslag) automatisk ryger i en undermappe. Dem behgver du ikke at se i

indbakken.

,Q\Q Opret en distributionsliste/ kontaktpersongruppe:
My kontakt-
persongruppe

=

Ga ind pa Personer og tryk Ny kontaktpersongruppe

om du vil oprette en helt ny kontakt

e Herefter kan du altid tilfgje og slette medlemmer af din kontaktpersongruppe.

e Farste gang du sender en mail til din kontaktpersongruppe skal du finde navnet i dine kontakter, herefter vil

din Outlook automatisk foresla navnet, som ved alle andre e-mails.

Rumfinder he

4 januar 2019

ma ti on to fr lg
5

g 9 10 11 12

14 17 18 19
22 13 24 35 26

3 29 30 31 00

[[Jced [ |rimelig [ Darlig

Veelg et ledigt lokale:

Ingen

Kontoret
Lokale 1
Lokale 2
Lokale 3

Farslag til tidspunkter:

09:00 - 09:30

»

4 ledige lokaler
09:30 - 10:00
4 ledige lokaler
Kontakter
Q= Flere mader at oprette en ny kontaktperson:
- |
1. Traek en mail til Personer-feltet i bunden af skaermen
) ”FH 2. Tryk Ctrl+Shift+C —r Personer
onta 3. GA&ind pa Personer og tryk Ny kontakt

2. Navngiv din distributionsliste noget nemt og sigende (det er dette navn, du kan skrive i mail-
feltet, nar du skal sende til alle pa listen, sa gar det til noget, du kan huske).
3. Tryk pa Tilfgj medlemmer og veelg om det er fra organisationen, dine egne kontakter eller
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Nar du abner en kontakt er der et fritekstfelt i hgjre side, hvor du bade kan kopiere mails og dokumenter ind, men
ogsa bare notere hvad du har brug for at huske ifht. den pageeldende person.

Knyt en mail, et dokument eller bare din egen tekst til en kontakt:

e Sadan kopierer du en mail over i en kontakt: Marker mailen, tryk Ctrl+C. Ga i Personer og find kontakten (sgg
med F3), dbn den, stil cursoren i tekstfeltet i hgjre side, hvor du gnsker mailen kopieret ind og tryk Ctrl+V

Hvilken visning er bedst for dig?

e Personer (vises som en liste i kompaktform) ° .

e Visitkort (navn mail, telefon og adresse) Pv a2 8= %

* Kort (her ses lidt a_f a! tekst) Personer Visitkort Kort Telefon Liste =
e Telefon (kolonnevisning med telefonfelter)

e Liste (kolonnevisning med diverse kolonner) Aktuel visning

Idéen med forskellige visninger er hurtigt at fa et overblik over kontakterne pa forskellige mader. Med mindre, du har
en avanceret brug af kontakter, sa veelg blot en visning, du veenner dig til. Vi anbefaler liste-visning, hvor du fierner de
kolonner, du ikke har brug for (tag blot fat i kolonne-navnet og treek den veek og slip).

Kategorisering af kontakter
Du kan gruppere dine kontakter under forskellige kategorier — se mere om hvordan under Tveergdende funktioner.

Forslag til kategorier kan veere kunder, leverandgrer, netveerk og private kontakter — eller helt som du har brug for.
Der er to fordele ved at inddele i kategorier:

1. Det giver en bedre overblik, ndr man kigger i sin liste
2. Det er nemt at sende en mail til personerne under en kategori — og det siger vi lige lidt mere om her:

Et alternativ til distributionslisten/ kontaktpersongruppen:

Denne funktion kan bruges som alternativ til en distributionsliste og er iseer en fordel, hvis der ofte kommer nye
personer til og fra gruppen.

Det er rigtig nemt at treekke personen ud eller ind af

kategorien (treek og slip) og op i en anden kategori eller S&dan sender du en mail til personerne
op under ingen kategori. under den samme kategori:

En anden fordel er, at en person kan hgre under flere Sortér forst dine kontakter i kategorier (tryk pa
kategorier og pa den made veere en del af forskellige kategori-kolonnen) > markér herefter navnet
grupper. Og du kan derfor ogsa pa den enkelte (bjeelken) pa den kategori, du vil sende mail til >
kontaktperson se, hvilke grupper, han/ hun er med i. Tryk pa Mail-knappen > Pop up med info om at

du vil oprette en mail til alle i kategorien > Tryk
Ok > Ny mail dbnes med alles mailadresser.
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Tveergadende funktioner

e Sggning ...side 15
e Traek og slip ...side 16
e Automatiseringer — kategorisering, standardtekster og betinget formatering ...side 17
e Opseetninger af kolonnevisning, lseserude, kompaktvisning ...side 19

Sggning: Du skal sgge — ikke lede Q"-

Sggning i mail:

Nar du star i indbakken og sgger, vil din Outlook sgge i indbakken OG alle dine undermapper (ikke slettet post).

Nar du star i en undermappe, sgger Outlook kun her.

e Du kan aendre sggeomradet ved at bruge knapperne til venstre p& bandet eller den lille drop down menu til hgjre
for dit sggefelt. Eller &ndre den som standard under Filer > Indstillinger > Sggning > seet dit valg > Ok

Sganing i opgaver, kontakter og kalender:

Sggningen fungerer pa praecis samme made i andre dele af Outlook og er staerkt undervurderet:

e Find en bestemt opgave > Ga i Task > Aktiver din sggning og skriv noget af opgaveemnet i emnesggefeltet.

e Find et bestemt mgde > G4 i din kalender > Aktiver din sggning og skriv noget af mgdenavnet i emnesggefeltet.

Sadan kan du sgge:

Ga i dit sggefelt (evt. genvej F3).

Skriv sggekommandoer (se side 22) for at indsnaevre din sggning med det samme.

Brug Sggeveerktgjer-fanen, der dukker op, til at specificere din sggning: fx Fra og skriv navn pa afsender.

Opseet dine avancerede sggefelter: Fra, Emne, Brgdtekst, Vedhaeftede filer, Vedheeftet fil indeholder ved at trykke
pa +Mere-knappen eller Tilfgj flere indstillinger-knappen og veelg de felter, du gnsker altid veere der, nar du sgger.

I efeltet er under udyvikling disse dage, og ser ud ca. som et af disse eksempler:
De nyeste versioner kragver.desveerre et ekstra klik pd drop down pilen til hgjre for at vise de avancerede sggefelter:

appe Vis Hjelp Seg Q Fortael mig, Avad.dy vil foretage dig
@ E Q\. E’ @J ]| F=]Denne uge v [ Afmarket
N\ d Q g I e
Medtag slettede Fra Emne Harvedheftede Kate§oriseret / - il
henter elementer filer A Ulasst —+ Mere v
Resultater - -
I P Ak‘_[uel_posl_ka\s} A l
‘ | /O Aktuel postkasse "
s Seqi Aktuel postkasse w
Til X
Emne k
Vedheeftet fil indeholder X
ed Fra
Vedhaeftede filer v | X i
q Brodtekst
Bradtekst %
Modtaget v
Emne X
Fra X
VedGaftede filer ¥
o VednaRet fil indehold
Effektiv sggning !+ Tilfgj fiere indstillinger Seg
\/ Du skal kende dine sggekriterier.

1 Start med det sikre sggekriterium og tilfgj sa mange, du kender, for at fokusere din sggning.
Se mere om hjeelpesggeord pa sidste side her i materialet!
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@ Treek og slip elementer alle vegne

Fra indbakken:
Treek en mail ned pa en af knapperne i bunden (Kalender, Personer, Opgaver, Noter) for at kopiere den.

e Ved hgjreklik (hold fast!) > treek og slip > en menu med valgmuligheder dukker op, eksempel > Til opgave:
e Med venstreklik kopieres kun selve mailteksten (NB! uden vedheeftninger) over.

TIOOrE TTT-5F55I0A - FTTEETIVE AT eTisnrnee. ..

Kopigr hertil som Kontakt med tekst

Kopigr hertil som Kontakt med genvej
Eopiér hertil som Kontakt med vedhasftet fil
Elyt hertil sorm Kontakt med vedhasftet fil

Annuller
€ fom |

Per .

@ Brugsmulighederne fra mail er:
| -
PerSOﬂer L Opret en aftale med mailtekstens
e, indhold eller med mailen vedheeftet

Opret en ny kontakt ved at treekke en mail fra - (sa er korrespondancen vedhzaeftet
den gnskede afsender ned pa kontakter-feltet > R ved en evt. indkaldelse af
Treek derefter de relevante data fra signaturen E mgdedeltager).

Noter

Opret en opgave med mailtekstens
indhold eller med mailen vedheeftet (sa
er korrespondancen vedheeftet og skal
ikke lede efter den, nar du gér i gang
med opgaven) ved at treekke mailen ned
pa opgaver-feltet.

Opret en ny note ved at treekke en mail med
den relevante tekst ned p& Noter-feltet > Tilpas
note-rudens starrelse og rediger evt. teksten >
Gem og luk ved x'et i hgjre gverste hjgrne.

Opgaver

@ Brugsmulighederne fra kalender med opgavelisten i bunden:

Treek og slip en opgave fra opgavelisten op i kalenderen og fra kalenderen og ned i opgavelisten:

e Book din tid i kalenderen med den pageeldende opgave — endda flere gange, efter behov.
e Opret en opgave pa en kalenderaftale/ mgde, hvis du skal forberede noget inden.

e il Mail-feltet for at sende vedkommende en mail.
e til Kalender-feltet for at indkalde vedkommende til et made.
o til Opgave-feltet for at sende vedkommende en opgave. Auto-

formatering

@ Og treek en person fra kontakter: [
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Automatiseringsmuligheder
- kategorisering, standardtekster og betinget formatering:

Kategorisering: Giv dine elementer en farve sa de skiller sig ud

Kategorifarverne er de samme alle steder i din Outlook. Du kan veelge at bruge nogen kun til mail, kun til kalender,
kun til opgaver og/ eller lave nogle, der gar pa tveers, fx Vigtigt eller Kunde.

Du kan oprette lige sd mange du vil, men kun 15 stk. vil veere synlige med ét klik og mentalt kan vi overskue 7-8.

Brugsfordele:

v' Farven ggr at mailen/ opgaven/ aftalen/ kontaktpersonen skiller sig ud visuelt. |

v" Du kan sortere efter kategorier — isaer nyttigt i mail, opgaver, kontakter og noter. |

v Du kan sgge pa kategorier — virkelig brugbart alle steder. Categorize

v I mail kan du lave en sggemappe pa kategorier. - —

| mail, kalender, personer, opgaver og noter:

Hgijreklik p& mailen/ aftalen/ kontakten/ opgaven/
noten > Veelg Kategoriser > Find din kategori.

Markér mailen/ aftalen/ kontakten/ opgaven/ noten >
Tryk pa Kategoriser-knappen oppe i menuen.

Ekstra muligheder for kategorisering i mail:

Seet et Hurtigklik op til at kategorisere mailen med en
kategori, du ofte bruger (se hvordan under Mail).

Seet din favorit-kategori i Hurtigklik. Hvis du har din
mail vist i kolonner, kan du med ét klik i kategori-
kolonnen, give mailen din favorit-kategori. Se under
opsaetning pa side 17 her under tvaergdende
funktioner, hvordan du seetter mails op i kolonner.

Sadan eendrer du kategorinavne og farver:
Tryk pa knappen Kategoriser og ga ned i Alle
kategorier naestnederst i menuen. Nyt vindue: Her
kan du markere kategoriteksten (ikke saette
flueben) > tryk pa Omdeb til hgjre > Skift farve til
hejre. Du kan ogsa slette og oprette nye.

Sadan seetter du dit Hurtigklik:

Tryk pa knappen Kategoriser og ga ned i Angiv
hurtigklik... nederst i menuen. Nyt vindue: Veelg i
drop down menuen din favorit-kategori > Ok.

Indfegr standardtekster ved brug af genvejselementer (standarktekster og Autotext):
Opret standardtekster, du altid kan hente frem, sa du ikke skal skrive det samme igen og igen...

Brugsfordele:

v" Det kan du bruge i mails, du ofte sender afsted.

v Du kan bruge det som ramme for dine madeindkaldelser, s& du altid har overskrift til dagsorden
v’ Eller i opgaver, hvis du har brug for at indholdet star de samme steder og at du far alt udfyldt.

Opret en Genvejselement:

> Abn en ny mail/ opgave/ aftale og skriv @nsket tekst Abn en ny mail/ opgave/ aftale

Marker teksten

Ga i fanen Insert > Veelg Genvejselementer >
Veelg Gem markering | galleri over hurtige dele...
Navngiv din tekst og tryk OK

YV VYV

ELLER ger som beskrevet ovenfor, bare laeg det ind under Autotext. Nar du sa skriver navnet pa din autotekst, kan

du bare trykke Enter, s3 dukker teksten op af sig selv.

Et tip: Navngiv din Autotekst med * foran, s& kommer du ikke til at skrive navnet og aktivere teksten ved en fejl @

Genvejselementer

-

Brug en af dine standardtekster:

Stil curseren i skrivefeltet
Ga i fanen Indseet > Veelg Genvejselementer
> Veelg den gnskede tekst fra galleriet
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Automatisk formatering — automatisk aendring af skriftfarve og -Stﬂrrel Se.
Rigtig brugbart i bade mails, kalender, opgaver og kontakter.

Du kan fa Outlook til automatisk at eendre udseendet pa din mail, din aftale eller din opgave baseret p& bestemte
kriterier.

Brugsfordelen er, at du automatisk far et bedre overblik.
v’ Den automatiske farvning ger, at elementet skiller sig ud helt uden at du skal gare noget.
v’ Den automatiske sendring af skriftstarrelse giver dig automatisk et tydeligere fokuspunkt.

Brugsmuligheder i mail:

e Din mail kan automatisk fa en anden skriftfarve, hvis fx Alt Ulaest Efter Dato ~  Nyeste |
o Du seetter en Vigtigt-kategori pa. 4 Idag
o Du kun er Cc-modtager pa mailen. e
O Mailen er fra din chef eller en vigtig kunde. S '1j:_cr'je‘g'erc'c 5 -
o Der er en bestemt tekst emnet eller i mailen, du
skal reagere pa. < LLETITT
O Mailen er eeldre end en uge gammel. | faktura@tdchosting.dk 1]

Brugsmuligheder i kalender:

e Din aftale far automatisk en anden farve, hvis fx
o Det er et internt mgde (kriteriet kan veere at et af jeres mgdelokaler star i lokations-feltet eller at det er
en intern mgdearrangar).
Det er et Skype-mgde.
Det er gentagne mgder, fx afdelingsmader, taviemader, ledermgder...
Der er haengelas p& = markeret Privat.
Det er en opgave-tids-bookning, trukket op fra opgavelisten.

O O OO

Brugsmuligheder i opgaver:

e Din opgaver gndrer automatisk farve eller skriftstarrelse, fx
o Des teettere de er pa datoen | dag.
Hvis du giver den en bestemt kategori, fx vigtigt, stor opgave, projekt X.
Hvis det er en mail, du har sendt afsted, som du har flaget, fordi du gerne vil fglge op pa den.
Hvis der star noget bestemt i emnet.
Hvis den kommer fra OneNote.

O O OO

Du skal bestemme dig for et kriterium (eller flere), der betinger farve- eller skrifteendringen.
Det skal have betydning for din prioritering og hjeelpe dig til at f& overblik over hvad der er hvad.
Det betyder ogsa, at du ikke skal lave for mange.

Sadan laver du opseetningen af automatisk farve- og skrifteendring:

Ga i enten mail, kalender, opgave eller kontakter — afhaengigt af, hvor du vil lave opsaetningen. Ga i

fanen Vis > Veelg Indstillinger for visning > Nyt vindue: Veelg Betinget formatering > veelg Tilfgj i hgjre

side > giv den et navn (fx "Cc") bare sa du ved, hvad det handler om > Veelg Skrifttype > indstil
skriftstarrelse, hvis den skal veere stgrre og veelg farve under Farve i drop down menuen > Tryk OK >

Veelg nu knappen Betingelse > Nyt vindue: Her har du mange forskellige valgmuligheder, afheengigt

af, hvad betingelsen er. Dem vi har naevnt ovenfor:

e En bestemt afsender, Cc-mails, datoafhaengighed eller bestemte ord veelges/ skrives pa side 1.

e En bestemt kategori veelges under fanen Flere valgmuligheder.

e Resten foregar under fanen Avanceret > tryk pa Felt > vaelg den type felt, du gnsker at finde
(post, opgave, kalender) og find feltet i listen. Seet herefter betingelsen i dropdown menuen og
definer veerdien, der skal veere opfyldt >

Tryk herefter Ok > Ok > Ok og sendringen skal sla igennem straks.
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Opseetninger — kolonner, leeserude, kompaktlayout

Det har stor betydning, HYORDAN du ser dine data, for at holde et godt overblik. Og det geelder bade i mails, i
kalenderen, i kontakter, i opgaver og i noter. Noget handler om smag og behag. Andet handler om, hvad der er

praktisk og hvad vi har brug for. Uanset hvad arsagen er, er vi ofte meget forskellige hvad dette angar, sa her viser vi
blot hvor indstillingerne foretages og hvad der er vaerd at overveje.

Kolonner

Dette vedrgrer alle dele af Outlook, bortset fra kalenderen og hvis man bruger kompaktlayout i mailen (se
neeste side).

Definér for dig selv, hvilke informationer har du brug for at se.

Gode kolonner er:

I mail: Ikon, Afsender, Emne, Modtaget dato, Kategori, Fritekstfelt, Vedhaeftning, Flag
| kontakter: Fulde navn, Stilling, Adresse, Telefon (arbejde), Mobiltelefon, Mail, Kategori

| opgaver: Ikon, Emne, Anasvarlig, Forfaldsdato, Mappe, Kategori, PAmindelse, Flag
| noter: Ikon, Emne, Kategori

Fjern de kolonner, du ikke har brug for. Tag blot fat i kolonneoverskriften og traek den vaek. Du kan slippe den og
den er vaek herefter, s& snart du kan se et sort kryds hen over den.

Tilfgj kolonneoverskrifter pa to forskellige mader:

1. Gaifanen Vis > Indstillinger for visning > Kolonner-knappen gverst > Nyt vindue: Tilfgj dem fra venstre til
hgjre eller fierne dem fra hgijre til venstre. Og seet dem, du har valgt, i gnsket reekkefglge i feltet til hgjre.

2. Eller hgjreklik i en kolonneoverskrift og veelg Feltveelger > Find gnsket overskrift (skift evt. feltoversigt gverst i
drop down menuen) > Og tag sa fat i og treek overskriftsfeltet op i kolonneoverskrifts-bjeelken, hvor du gnsker,
at den skal vaere. Du kan ogsa treekke rundt pa kolonneoverskrifterne, sa de star i den reekkefglge, du gnsker

det.
- Cencanny
i A rr . .
s Arranger efter k
Vis kolonner .
Tl Omvendt sortering
Maksimalt antal linjer i kompakt tilstand: |1 [w|
Veelg tilgzengelige kolonner fra: EE EE|1."'.-'-EE|E|I':I' Fel‘tvaelger @
Hyppigt anvendte felter EI Fiern denne kolonne| | Hyppigt anvendte felter Iz‘
Tilgzengelige kolonner: Vis disse kolonner i falgende reskke
% fuldfart - Tikfa) > Ikon & ?:‘f“'d;”t’t - i
Anmodet af COpgavens emne nmodet a
Ansvarlig e Forfaldsdato . Er . .
Arranggr | <- Fiern Kategorier (=] Feltet Gruppér efter | Ansvariig
Brugerdefineret prioritet |~ Pamindelse . o Arrangar 2
Brugerdefineret status Ny kolonne,., | | Flagstatus {":_::} Indstillinger for visni| | Brugerdefineret priaritet
Dato for faerdiggerelse I X
Emne Nes - lebyy=a v vinwrww oy o | | Brugerdefineret status
Faktisk arbejde Dato for feerdiggarelse
Firma
Fuldfart EmnE
Folsomhed Faktisk arbejde
Kontakter :
Modtager ingen omfordeli ™ N :erlr:: =
uldfa
Egenskaber Slet Flyt op Flyt ned Falsomhed
oK ] [ annuller Kontakter -
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Tvaergaende funktioner

Leeserude Seet leeserude pa:
) _ ) ) ) _ . Ga i fanen Vis, hvor
Leeseruden giver dig mulighed for at kigge IND i elementet — uanset hvilket — sa du du ansker at f3

ikke behgver at abne det og lukke det igen.
Det sparer tid og giver dig hurtigt indblik, sa det kan helt sikkert anbefales!

Leeseruden kan bruges alle steder, men er mest nyttigt i malil,

opgaver og noter. Nogen har stor gavn af den i kalender ogsa
(hvis man ikke har for mange andre kalendre abne, som fylder
skaermpladsen), s kan man straks se mgdeindholdet uden at

abne aftalen.

Kompaktlayout

leseruden frem >
tryk pa Leeserude-
knappen > Sla den
til i bunden elleri
siden, som du
ensker det.

Du kan veelge at se dine mails og din opgaveliste i opgavepanelet (opgavevisningen i hgjre side) i kompaktlayout eller
i kolonner. Det er en smagssag — og sa er der tre gode fordele ved kolonnevisning:

1. Brug Hurtigklik til at give en kategori i kategorikolonnen bade i mail, opgaver, kontakter og noter.
2. Hurtig sorteringsskift bare ved at klikke pa en kolonneoverskrift (fx afsender, dato, kategori) — ogsa alle

steder.

3. | opgavelisten kan man meget nemt aendre datoen i en kalender-drop down, der kommer frem.

Skift til kolonnelayout

Du kan altid treekke i de lodrette sider og gare dit
felt bredere. S& vil kolonnerne springe frem. Men de
hopper tilbage igen, nar du skubber dem pa plads.

=]

E Dal

Visning af Ft' Fla
meddelelse =
¥  Sldetfra
- 1 linje —
] 2 linjer
e 3 linjer
3 gode tip til sidst
' 1.

~ L d

L g -~

1llo::

Sadan opseetter du permanent kompaktlayout:
For en permanent indstilling g& i fanen Vis (NB! |
opgavevisningen i hgjre side er dette ikke muligt, der
skal du hajreklikke i kolonneoverskriften) > Indstillinger
— | forvisning > vaelg knappen Andre indstillinger > Fjern
fluebenet fra "Brug kompaktlayout for bredder mindre
end 125 tegn” og serg for at markeringen nu star i “Brug
s altid enkeltlinjelayout” > Ok > Ok.

Kompakt layout i mail
I mail kan du veelge, hvor mange linjer, du gnsker at se, nar du kerer med kompaktlayout.
Ga i fanen Vis > Veelg Visning af meddelelse og vaelg hvor mange linjer, du gnsker at se.

Brug hjeelpesggeord til at nuancere din sggning — se side 22.
Brug genvejstaster til de funktioner, du ofte bruger — se side 21.

Laeg de knapper, du bruger hyppigt op i veerktgijslinjen Hurtigadgang. Det kan fx veere hvis du

ofte bruger standardtekster, sa hgjre-klik pa genvejselementer-knappen og veelg Tilfe; til
veerktgjslinjen hurtigadgang. S& har du adgang til dine standardtkester med ét klik fra en dben mail
- eller brug genvejen ALT+[tal].



Genvejsoversigt

Handling
Oprettelse

E-mail

Kalender

Opgaver

Personer

Andet

Opgave

en aftale.

en kontaktperson

en mappe

en mgdeindkaldelse

en meddelelse

en ny (mail, opgave, aftale, kontakt)

en note

en opgave

Skifte til Indbakke

Sende

Besvare en meddelelse

Besvare alle i en meddelelse

Svare alle med mgdeindkaldelse
Videresende en meddelelse
Kontrollere, om der er nye meddelelser
Fgje Maerkning med flag til en uabnet meddelelse
Markere mail som leest

Markere mail som uleest

Videresende som vedheeftet fil

Vise flere dage i kalenderen

Ga til en konkret dato

Skifte mellem kalendervisninger

Ga til den naeste dag

Ga 4 uger frem eller tilbage

Ga en uge tilbage

Ga til slutningen af ugen

Vise eller skjule opgavepanelet
Acceptere en opgaveanmodning

Afsla en opgaveanmodning
Videresende en opgave som en vedhaeftet fil
Oprette en opgaveanmodning

Markere et element eller markere det som fuldfert
Markere alle kontaktpersoner

Oprette en meddelelse til en markeret kontaktperson

Abne adressekartoteket

Sende kontaktkort

Gemme (undtagen i Opgaver)
Gemme og lukke (undtagen i Post)
Gemme som (kun i Post)

Fortryde

Slette et element

Udskrive

Flytte et element

Markere til opfglgning

Lukke et vindue

Finde et element i den abne funktion

Genvejstast
CTRL+SKIFT+T
CTRL+SKIFT+C
CTRL+SKIFT+E
CTRL+SKIFT+Q
CTRL+SKIFT+M
CTRL+N
CTRL+SKIFT+N
CTRL+SKIFT+K
CTRL+SKIFT+I
CTRL+ENTER
CTRL+R
CTRL+SKIFT+R
Ctri+Alt+R
CTRL+F
CTRL+M eller F9
INS

CTRL+Q
CTRL+U
CTRL+F
ALT+gnsket tal (10 = 0)
CTRL+G
CTRL+ALT+1til 4
PIL HOJRE
ALT+PIL OP eller PIL NED
ALT+HOME
ALT+END
ALT+F2

ALT+C

ALT+A

CTRL+F
Ctrl+Skift+Alt+U
INS

CTRL+A
CTRL+F
CTRL+SKIFT+A
CTRL+SKIFT+F
CTRL+S eller SKIFT+F12
ALT+S

F12

CTRL+Z
CTRL+D
CTRL+P
CTRL+SKIFT+V
CTRL+SKIFT+G
ESC

F3
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Hjeelpesggeord
Skriv dette

bobby
bobby moore
bobby OG moore

bobby IKKE moore
bobby ELLER moore
"bobby moore"
fra:"bobby moore"
fra:"bobby moore"
om:"“statusrapport”
harvedhaeftedefiler;ja

vedhaeftedefiler:rapport.pptx
emne:"bobby moore"
emne:bobby moore

cc:"bobby more"
cc:bobbymoore@contoso.com
bcc:bobby
modtaget:=1/1/2006
modtaget:i gar

fra:bobby (modtaget:1/7/05
ELLER modtaget:1/8/05)
modtaget:>=10/1/06 OG
modtaget:<=10/5/06
modtaget:>10/1/06 OG
modtaget:<10/5/06

sendt: i gar

til:bobby

laest:nej

emne:status modtaget:maj

startdato:neeste uge
emne:status
eritilbagevendende
arranggr:bobby
kategori:arbejde
fornavn:bobby
efternavn:moore
kaldenavne:bobby
stilling:laege

For at finde dette

Alt der indeholder bobby. Der skelnes ikke mellem store og sma bogstaver.
Emner, der indeholder bdde bobby og moore, men ikke i den reekkefglge.
Emner, der indeholder bade bobby og moore, men ikke i den reekkefglge.

NB! logiske operatorer OG, IKKE og ELLER skal veere skrevet med store bogstaver.
Emner, der indeholder bobby, men ikke moore.

Emner, der indeholder bobby, moore eller begge dele.

Emner, der indeholder det ngjagtige udtryk: bobby moore.

Elementer, der sendes fra bobby moore.

Elementer, der sendes fra bobby moore, hvor statusrapport vises i indholdet af
emnelinjen, brgdtekst og vedheeftede filer.

Elementer, der har vedhaeftede filer. Du kan ogsa bruge harvedhzftedefiler:sand
for at f& de samme resultater.

Elementer, der har vedhaftede filer med navnet rapport.pptx

Elementer, hvis emne indeholder seetningen bobby moore.

Elementer med bobby i emnelinjen og med moore andre steder i dokumentet.
Elementer, hvor det viste navn bobby moore er pa Cc-linjen.

Elementer, hvor mailadressen bobbymoore@contoso.com er pa Cc-linjen.
Elementer, hvor bobby er pa Bcc-linjen.

Elementer, der er modtaget d. 1/1/2006.

Elementer, der er modtaget i gar. Hurtigsagning genkender ogsa felge
datoveerdier:

Relative datoer: F.eks. i dag, i morgen, i gdr

Relative datoer skrevet med flere ord: F.eks. denne uge, nceste maned, sidste
uge, sidste mdned, kommende dr

Dage: Sondag, mandag ... lerdag

Maneder: Januar, februar ... december

Elementer fra bobby, der er modtaget enten den 1/7/05 eller den 1/8/05.

Elementer, der er modtaget mellem den 10/1/06 og den 10/5/06.
Elementer, der er modtaget efter den 10/1/06, men fgr den 10/5/06.

Elementer, du har sendt i gar.

Elementer, du har sendt til bobby, nar du sgger i mappen Sendt post.
Elementer, der ikke er laest. Du kan ogsa bruge lzest:falsk for at fa de samme
resultater.

Elementer modtaget fra personer i lgbet af maj (alle ar), hvor emnet indeholder
status.

Kalenderelementer naeste uge, hvor emnet indeholder status.

Kalenderelementer, der er tilbagevendende.
Kalenderelementer, hvor bobby er arrangger.
Elementer, der kategoriseres som arbejde.
Kontakter, der indeholder bobby i feltet Fornavn.
Kontakter, der indeholder moore i feltet Efternavn.
Kontakter, der indeholder bobby i feltet Kaldenavn.
Kontakter, der indeholder (ege i feltet Stilling.
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