Outlook 2016

Hurtigstartveiledning

Ny i Outlook 20167 Bruk denne veiledningen for a lzere det grunnleggende.

Verktaylinje for
hurtigtilgang

Holde favorittkommandoene
permanent synlig.

Utforske bandet

Se hva Outlook kan gjere ved & klikke kategoriene pa
bandet og utforske tilgjengelige verktay.

Finn det du trenger

Skriv inn et ngkkelord eller uttrykk for & sla
opp Outlook-kommandoer, fa hjelp eller sgke
pa nettet.

Innboks - OQutlook

] Office

Tilpasse visningen av bandet

Velg om Outlook skal skjule kommandoer pa
bandet etter at du har brukt dem.

Hjem Send og motta
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Forskning og utvikling

ng
Navigere i e-postmappene
Klikk en mappe for & vise
innholdet. Hvis du vil aktivere
eller deaktivere denne ruten,
klikker du Vis > Mapperute.

Seppelpost
Utboks
RS5-feed

I Sgk mapper
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Cantasa-nyheter
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Visning Fortell meg hva du vil gjere...
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Malorie Potvin

Malorie Potvin
Teammate — temaer for neste uke
Hei,

Teammete — temaer for neste uke

Raymond Chasse
Utgiftsrapporter forfaller denne uken
Hei, team! Dette er en pAminnelse om at dere ma sende inn utgift

Lan Lieu
Xbox-turnering denne helgen! :)
Samme sted, samme tid. Hvem er med? Lan <end=

Eva Charlton
Umiddelbar utgivelse
1 ettermiddag annonserte vi planens for vire kommende

Suparna Acharya
Allmate
Send inn sparsmal i forkant av det kommende allmatet

Alaine Lang

Notater fra statusmatet

Mobildesign
Mobildesign-app

Elementer: &  Ulest &

Microsoft

Hei, team! Hvis du gikk glipp av denne ukens statusmete, kan du

Administrere Outlook-
grupper

Kommuniser med grupper
og del samtaler, meldinger,
kalendere og hendelser.

MOTTAKER

Hei,

Jeg synes vi skal diskutere fglgende temaer pa neste teammgte:
¢ Ansettelse — jeg har en leverander til i tankene

s Ferier —vi mé f& bekreftet dekningen av lanseringen
« Sosialt arrangement — ideer til morsomme arrangementer?

Takk
Malorie

Vis det du trenger

Kommandoer pa bandet
oppdateres automatisk avhengig av

hvilken del av Outlook du ser pa.

Alle mapper er oppdatert.  Tilkoblet

Vise eller skjule bandet
Klikk stiftikonet for a vise
béandet, eller klikk pilen for &
skjule det pa nytt.

Lese e-postmeldinger raskere
Forankre leseruten pa siden
eller nederst for & vise
meldinger der du gnsker.

Vis status for tilkoblingen
Outlook viser kontinuerlig
synkroniseringsstatusen for
mappen og tilkoblingsstatus
for serveren her.
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Konfigurere kontoen din

Sa snart du har angitt kontoopplysningene dine, kan du bruke Outlook 2016. Pa
bandet klikker du Fil > Info, og deretter klikker du Legg til-knappen. Deretter
logger du pa med den foretrukne e-postadressen din, eller du bruker en konto som
leveres av firmaet eller skolen.

Leggtil kont

Automatisk kontooppsett
Outiook kan automatisk konfigurere mange e postiontoer

@E-postionto

Eksempel: Ellen Adams

Eksempe: ellen@ contoso.com

Skriv inn passordet du fikk av Internett leverandaren.

O Manueit oppsett eller lere servertyper

<Tilbake || Neste - Avbryt

Legge ved filer uten a sgke

Trenger du & legge ved et bilde eller dokument? Outlook sparer tid for deg ved &
fore en liste over nylig brukte filer. Klikk Legg ved fil-knappen mens du skriver en
ny melding eller mgteinvitasjon, og velg deretter filen du vil legge ved.

Fil Melding Sett inn Alternativer Formater {
[HJ [”J B2} visittkort - D |_'
O = L
E'Kalender = =
Legg ved Outlook- Tabell  Bilder Bilder pa Fit
fil- | element [ Signatur~ - Internett

Nylige elementer

-k Sales numbers
ﬂ Ch\Users\Desktop

a—| Supportand FAQ
m& contoso83.sharepoint.com
s Bla gjennom plasseringer pa nettet »

Bla gjennom denne PC-en...

] Office

Konfigurere en gruppe i Outlook

Hvis du kjarer Outlook som en del av et kvalifisert Office 365-abonnement, kan du
bruke Grupper i stedet for distribusjonslister for mer effektiv kommunikasjon og
samarbeid med medlemmer av en gruppe eller en organisasjon.

Hvis du vil opprette en ny gruppe i

Fil Hjem Send og motta
: o~ Outlook 2016, klikker du Hjem-fanen,
=1 :’E F ) x =1 og deretter klikker du Nye elementer >
Ny e- Nye Slett  Arkiver Gruppe'
post elementer~ &~

EJ E-postmelding Hvis du ikke ser dette som et alternativ
M) Avtale pa denne menyen, ma du kontakte
administratoren for Microsoft Office

rys Mot . .
[ Mete 365-abonnementet for mer informasjon.

dz% Gruppe

89 Kontakt Fra innboksen til en av gruppene kan
du og de andre medlemmene starte
eller bli med i en samtale, opprette
eller bekrefte gruppehendelser, se en
liste over medlemmer og fa varsler om
samhandlinger pa de delte innleggene.

¥| Oppgave
E-postrmelding ved hjelp av »
Elere elementer »

1§y Skype-maote

Hvis du vil bli med i en eksisterende gruppe, starter du ved a sgke etter navnet. Pa
Hjem fanen i Outlook-programvinduet skriver du inn et ngkkelord eller uttrykk i
Sak etter personer-boksen og klikker deretter for a velge gruppen du vil bli med i.

Outlook
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Kategoriser Oppfalging

Contoso-salg

Contoso-samarbeid
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Outlook er mer enn bare e-post

Bytt enkelt mellom e-post, kalender, personer og mer.

Kalender-verktgy og -kommandoer som er enkle a
bruke

| kalendervisning viser bandet alt du ma behandle hver

Bytte synsvinkel

Klikk for a se hvor opptatt
dagene, ukene og manedene

Finne noen for planlegging Trenger du solskinn?

Studer veermeldingen for a sjekke at matet
eller tilstelningen din ikke regner bort.

Skriv inn et navn, og sgk for & bekrefte andres
kontaktinformasjon fgr du konfigurerer et

dag, uke, maned og ar.

dine er.

mgte.

Kalender - Outlook

Send og motta Mappe Visning Q Fortell meg hva du vil gjere...
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Finn det du trenger

Skriv inn et ngkkelord eller uttrykk i Fortell meg hva du vil gjere-sgkeboksen pa
bandet for raskt a finne Outlook-funksjonene og kommandoene du leter etter, for a
finne Hjelp-innhold eller for & f& mer informasjon pa nettet.

S
' sorter meldinger

Vis som diskusjoner

= Opprydding 4
Ny sekemappe
= Rydd mappe 4

@ Marker alle som lest
e Fa hjelp med sorter meldinger

Smart sek etter sorter meldin...

Fa andre Hurtigstartveiledninger

Outlook 2016 er bare én av de nyutviklede appene i Office 2016. Hvis du vil laste
ned vare gratis hurtigstartveiledninger for noen av de andre, nye versjonene av
favoritt-appene dine, kan du ga til http://aka.ms/office-2016-guides.
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Sla opp relevant informasjon

Med Smartoppslag soker Outlook pa Internett etter relevant informasjon for a
definere ord, uttrykk og begreper. Sgkeresultatene som vises pa oppgaveruten,
kan gi nyttig kontekst for informasjonen du trenger & dele med andre.

Tarkista Q@ Piilokopio|
@) Hae ohjeita aiheesta Pillokopio
(O Alykas haku aiheesta Piilokopio Alykas haku =
Tutustu Madrittele
Etsi Wikipediasta ~

Piilokopio - Wikipedia, vapaa
Sahkdpostiviestin pillokopion (lyhennettynd
8cc) avulla viestin lahettaja voi kitked
Bcc-kenttadn kifoitetun kayttdjan...

BCC (artikkeli englanniksi) -

‘Wikipedia, vapaa tietosanakirja
Téma an tdsmennyssivu, joka luetieles
monimerkityksisen sanan eri merkitykset Jos

Neste trinn med Outlook

Se hva som er nytt i Office 2016
Utforsk de nye og forbedrede funksjonene i Outlook 2016 og de andre appene i
Office 2016. Ga til http://aka.ms/office-2016-whatsnew for mer informasjon.

Fa gratis opplzering, veiledninger og videoer for Office 2016

Klar til & se nasermere pa funksjonene som Outlook 2016 har a tilby? Ga til
http://aka.ms/office-2016-training for & utforske de gratis
opplaeringstilbudene vare.

Send oss tilbakemelding

Liker du Outlook 2016? Har du en idé til forbedring som du vil dele med oss?

| Fil-menyen klikker du Tilbakemelding, og deretter falger du instruksjonene
for & sende inn forslaget ditt direkte til Outlook-produktteamet. Takk!


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

