E-post i Outlook pa nettet Jukselapper

Organisere innboksen

Bytte mellom Innboks med fokus

Office 365 Outlook og Annet-innboksen.
Sek etter e-post og personer ,O @ Ny |w I Slett W Arkiver  Sappel | v
Filtrere, sortere og aktivere

~ Mapper Fokus Annet Filtrer v @——— Samtaler og Innboks med fokus.

Innboks 16 Neste: Kameratkjgring Filtrer

Klacd K Tore @strem; Guri H ¥ All

Under behandling 4 Oppdatert WSC-saksliste for ~ Ulest @) Se bare dine uleste meldinger.

Hei, Ingjerd! Jeg rettet en skr

Forespurt Til meg

Fullfer betagkt v Tore @strem Flagget

RSS-feeder (=il e Omtaler

or ¢ Ingjerd Espeseth Sorter ette@) Sortere e-post etter dato, fra,

) emne, vedlegg, og mer...
% Guri Holter
~ Grupper @ vissom >
Tore @strem .
o 2 e B f + Vis innboksen med fokus @ Aktivere Innboks med fokus for
+ Ingjerd Espeseth v vt v v a se de e-postmeldingene som er
i . .
viktigst for deg.
Gruppere meldinger etter samtale.
Meldinger grupperes etter emne.
Flagge meldinger Leere opp innboksen med fokus

Velg Fokusert- eller Annet-fanen, og hayreklikk deretter pa
meldingen du vil flytte.

Angi en paminnelse. Feste melding til gverst
Heayreklikk for a velge i innboksen. N
en dato. elga har lagt deg til teamsan ~ FI299
Merk som s@ppelpost
. lgnorer
® Demo pa Yammer
@ | T o I.' a alle i firmaet Flytt til innboksen med fokus
; [ M > = : —
Tore Strem’ G.U” HO ter BT N A | Flytt alltid til innboksen med fokus
4 Oppdatert WSC-saksliste for torsdag man kl. 12:29
FI >
Hei, Ingjerd! Jeg rettet en skrivefeil. Det er klart til a sende. Tore yﬁ
Kategoriser >
Opprett regel | Velg for eksempel Flytt
til Fokusert eller Flytt

alltid til Fokusert under
Annet.
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E-post i Outlook pa nettet

Jukselapper

Finne og utfgre handlinger med
Fortell meg det

Ingjerd Espeseth ‘.g

- Hjelp x
v
” .
ovemrende Velg ?, og angi hva du

ansker & gjore.

Handlinger (5) Velg handlingen du vil
utfare, eller Hjelp for a

Automatiske svar leere mer.

Opprett melding for automatisk svar

strem (Fravaerende). -|

Opprette en signatur

Velg a > E-post > Oppsett > E-postsignatur

E-postsignatur
+'| Ta med signaturen min automatisk | meldinger jeg skriver

Ta med signaturen min automatisk | meldinger jeg videresender

W B I UM A K AZE Y

Ingjerd Espeseth =€

Produktsjef XT- og ZT-serien =

+1918 555 0104 o

2071104 )
P

Velg hurtigtastene dine
Hurtigtaster Velg a > Generelt >

Hurtigtaster, og velg

Du kan utfere mange vanlige oppgaver ved hjelp av tastaturet. Du ke
hurtigtastene du vil bruke, eller sl& dem av.

Velg hwilket alternativ du vil bruke: hV||ken Vers}on av

Outookcom hurtigtastene du vil bruke

Yaheo! E-post

Gmail

Outlook

I3 av hurtigtaster

Mer informasjon

Hjelp for Outlook pa nettet:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505
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Laste opp en fil og legge ved en
kobling til en melding

= Send @ leggved Forkast ess IEI‘

| Velg Legg ved, og velg
deretter en fil. Velg Last
Kopi opp og del som en
OneDrive-kobling for &
fea e laste opp en fil.

Til

e @ Zaom demo.pptx x ‘

Alle kan redigere v

G pLES .f Velg pilen ved siden av
Legg ved som kapi filnavnet for 3 angi

Apre iy fane filtillatelsene.

vis du vil at ng

Kopier kobling

Angi en fraveersmelding

Velg a > Automatisk svar

Automatiske svar

Opprett melding for automatisk svar (Fravasrende) her. Du kan angi at automatisk svar skal star]
tidspunks, eller du kan angi at det skal fortsette helt il du slér det av

Ikke send automatiske svar
® Send automatiske svar

/| Bare send svar i denne tidsperioden
Starttidspunkt | fre 22.09.2017 K700

Sluttidspunkt | tir 26.09.2017 K700

/| Blokker kalenderen for denne perioden

Tittel

Fravarende

Outlook har blant annet falgende hurtigtaster:

Ny melding CTRL+N
Svare CTRL+R
Svare alle CTRL+SKIFT+R
Videresende CTRL+F

Forrige/neste PIL OPP / PIL NED
Flere hurtigtaster finner du pa

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Forskjeller pa skrivebords-, nett- og mobilversjon:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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