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2 Lisa och skicka e-post

INKORGEN

Nir du klickar pa E-post (Mail) i navigeringsfiltet
visas Inkorgen (Inbox) med dina inkommande
e-postmeddelanden. Meddelandena ligger kvar i
Inkorgen tills du flyttar eller tar bort dem.

@%sﬁvlﬂ

Al Olast

| Eva Ansell

Docendo Laromede!

mm s oQ

Lasfonstret

Navigeringsfonstret | Meddelandelista

Inkorgen visar en lista 6ver dina e-postmeddelanden. Du ser ocksé infor-
mation om vem som har skickat meddelandet och du ser den rubrik som
avsandaren har anvint for meddelandet. Som standard visas den forsta
raden av innehéllet direkt under rubriken.

Till vinster om oldsta meddelanden visas en bla linje, dven rubriken visas
med bla fet stil s& att du latt ser vilka meddelanden som &r oldsta. Om las-
fonstret visas racker det att du bladdrar till ett annat meddelande for att
det ska markeras som lést.

Till hoger i meddelandelistan visas det datum/den tid somdu = ¢ |
tog emot meddelandet. Hér kan det &ven visas olika symboler, for 13:56
till exempel ett gem om meddelandet innehaller en bifogad fil
eller en kuvertsymbol om du har svarat eller vidarebefordrat
(skickat det vidare till ndgon) meddelandet.

U=

tor 13:29

Till hoger i vyn E-post (Mail) visas ett lasfonster dar du kan se innehallet
i det markerade e-postmeddelandet. For att ldsa ett annat meddelande
markerar du det i meddelandelistan genom att klicka pa det.

Inkorgen 21
Skapa och skicka

e-post 24
Ta emot e-post 26
L&sa och svara pa

e-post 27
Meddelandealternativ - 33
Bifoga filer 36
Redigera och formatera
meddelanden 40
Signaturer 46
Blockerad e-post 48
Extra évningar 50

Om Inkorgen inte visas
Klickar du pd Inkorgen
(Inbox) i navigeringsfonst-
ret. Alternativet finns bdde
under Favoriter (Favorites)
och under din personliga

mapp.
Du kan sjdilv vdlja om favo-

riterna ska visas hogst upp i
navigeringsfonstret.

| navigeringsfonstret och
i statusfdltet ser du hur
mdnga oldsta meddelan-
den som finns i Inkorgen.

En lila pil visar att du
svarat pd meddelandet
och en bld pil att du har
vidarebefordrat det.
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2 Lasa och skicka e-post

Anpassa programfonstret

Med hjalp av fliken Visa (View) kan du sjdlv bestimma vilka delar som ska
visas i programfonstret. Du kan dven bestimma hur stora félten ska vara.

Lasfonster

Klicka pa Lasfonster (Reading Pane) i gruppen Layout (Layout) BE

och vélj hur du vill visa fonstret. Du kan placera det till hoger om Novigerngenster Lisforster 181 o
eller i nederkanten av Inkorgen. Om du inte vill att det visas valjer e R e
du Av (Off) pa menyn. —
Viljer du Alternativ (Options) pa menyn visas en dia- Lastonster X

logruta dér du kan bestimma om markerade objekt ska | atemstwsorssionstr

[ Markera objekt som lasta nar de visas i lasfanstret

visas som lésta eller ej, och hur ldng tid meddelandet -
méste vara markel‘at for att det Ska markeras som la'st [] Markera Outlook-objektet som ldst nar du bladdrar till et nytt objekt

[4] Anvand blankstegstangenten for att lisa meddelanden
[] Aktivera automatisk helskarmslasning i stiende orientering

Om du viljer att placera lasfonstret i nederkanten eller

P
doljer det, visas rubriker hogst upp i Inkorgen som du
o " . o . . °
kan anvinda for att sortera innehallet. Varje meddelande visas pé en rad
och det kan vara littare att se information som datum och klockslag samt
2
storlek pa meddelandena.
Alla Olast 56k i Aktuell postldda (Ctri+E) £ | Aktuell postidda ~
x| D@ [FRAN AMNE MOTIAGET ™  |STORLEK |KATEGORIER X -
4 Datum: | dag
Eva Ansell Projektmote man 2016-08-22 10:... 8 KB
Hej, P& onsdag klockan 10.00 &r det dags far ett projektméte. Vi samlas i konferensrummet. Ga igenom sammanstéllningen fran féregaende mote
Eva Ansell Kontorsmaterial man 2016-08-22 10:... 8KB
Hej Anna, Jag ska bestilla diverse kontorsmaterial i eftermiddag. &r det ndgot som du saknar? Vanliga hilsningar Eva <slut>
4 Datum: Férra veckan
Microsoft Outlo... Testmeddelande frin Microsoft Outlook tor 2016-08-18 15:37 6KB
Det hir e-postmeddelandet skickades automatiskt av Microsoft Outlook nér instéliningarna for kontot testades. <slut> -
) Svara [ Svara alla (3 Vidarebefordra
Eva Ansell <eva.ansell@docendose> anna.andersson@docendo.se 1021
Projektméte -
Hej,
P4 onsdag klockan 10.00 3r det dags fér ett projektmdéte. Vi samlas i konferensrummet.
G4 igenom sammanst&liningen fran fdregdende mate och hér av dig om det &r ndgot mer vi behiver ta upp pa onsdag. -

Att gora-faltet
Till hoger i programfonstret kan du B gienser | Lds mer om detta failt i

visa ett falt med en kalenderoversikt e (et s Besoner | avsnittet Att gora-fdltet pd
. . . - - falet~ Uppgitter sidan 114.
och dina narmaste bokningar samt Lapout >

dina favoritkontakter och uppgifter.
Genom att klicka pa Att gora-filtet (To-Do Bar) i gruppen Layout
(Layout) kan du vélja om filtet ska visas, samt vad det ska innehalla.
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2 Lasa och skicka e-post

Personfonster

Som standard visas inte personfonstret, men genom att klicka pa Person- [

fonster (People Pane) kan du vilja att visa det minimerat nedanfor las- personfenster

fonstret eller att visa ett storre fonster. Normal
Minimerat

Forhandsgranska

Vill du inte anvinda lasfonstret for att se innehéllet i ett meddel- o Adum postiaa i 0 | Atuet pastian -

ande kan du vilja att forhandsgranska det. Som standard visas Alla Olsst  eerdstum - senast & =

forsta raden i meddelandet direkt i meddelandelistan. Du kan ‘ 'E”“A ;

vélja mellan att visa en, tva eller tre rader i meddelandet. Projeitmote 1021

Hej, Pa onsdag klockan

Visa fliken Visa och klicka p& Forhandsgranska meddelande

(View, Message Preview) i gruppen Ordning (Arrangement). Valj hur
manga rader du vill visa. Nu visas en meddelanderuta dér du far vilja om
instillningen ska gilla for alla postlador eller endast for aktuell mapp.

) Datum €2 Fran Sa il Il Omvind sortering
- | ] Lagg till spalter
X M
Forhandsgranska | B Kategorier I* Flagga: startdatum  1* Flagga: Ferfallogatum |2,

meddelande © Visa/dalj -
" Ordnin
v - Microsoft Outlook x

¥ 1rad

Andra instalining far forhandsgranskning i:
2 rader |

3 rader

Alla postiador Avbryt

4 | dag

Eva Ansell
Projektmote 1021

Hej, Pa onsdag klockan - = . ~
1000 ar det dags far ett Till vanster har vi valt att férhands-

projektméte. Vi samlas i granska 3 rader av meddelandet.

Vill du avaktivera funktionen viljer du Av (Off) pa samma meny.

Rterstilla vy

Om du har.gjort férégdringar ivyn kgn du enkelt dterstélla d.en till stand- G & o
ardinstéllning. Visa fliken Visa och klicka pa Aterstill vy (View, Reset Andia Vyinstllingar Aterstal
View) i gruppen Aktuell vy (Current View). Bekrafta att du vill aterstalla. e
Andra storlek pa fonstren

Vill du dndra storlek pé de olika fonstren pekar du bara pa delningslisten 5 R

och drar till onskad storlek. P4 sa sitt kan du visa mer eller mindre infor-
mation i aktuellt falt. Ndr du dndrar storlek pé ett filt paverkas dven filtet
intill.

Ovning | — Anpassa programfonstret

Dalj lasfonstret och forhandsgranska 3 rader av meddelandena. Aterstall sedan
vyn till standardinstdlining.
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2 Lisa och skicka e-post

SKAPA OCH SKICKA E-POST

Det som kravs for att du ska kunna skicka ett e-postmeddelande ér att du
kanner till e-postadressen till den som du vill skicka meddelandet till. Nar
du gor det skapar du enkelt ett meddelande sa har:

e e & U 3 > Falj upp -
D [—! :}@ mj Q \{] ' Hag prioritet
Klistra Adressbok Kontrollera  Bifoga Bifoga Signatur  Bifoga fil via Adobe  ~  ~ '
in- namn fil- objekt~ - Send & Track ¥ Lag prioritet
Urklipp & Grundlaggande text = Namn Ta med Adobe Send & Track Taggar 5oA
, 2
Tillu., anna.andersson@docendo.se
b = =1 ’
Kapia. —_—
Skicka
Amne Kontorsmaterial
‘ 4
a—— Hej Anna,
Jag ska bestilla diverse kontorsmaterial i eftermiddag. Ar det ndgot som du saknar?
vanliga halsningar
Eva
Komplettera automatiskt
Nir du borjar skriva en adress visar Outlook .
Till... al
forslag pa adresser som du har anviant tidi- = ETRP =

gare och som matchar de tecken du skrivit.

Visa fliken Start och klicka pa Ny e-post (Home, New Email) i
gruppen Nytt (New) sa oppnas ett tomt meddelandefonster.

Visas ndgon annan vy dn E-post (Mail) kan du klicka pa Nya objekt
och vilja E-postmeddelande (New Items, E-mail Message).

Skriv mottagarens e-postadress i rutan till hoger om Till (To).
Vill du skicka meddelandet till flera mottagare skriver du ett semi-
kolon (;) mellan varje e-postadress.

Om du vill skicka en kopia av meddelandet till ndgon skriver du den
adressen i rutan bredvid Kopia (Cc).

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv en rubrik pi meddelandet.
Klicka i meddelanderutan och skriv 6nskad meddelandetext.

Klicka pa Skicka (Send) for att sinda ivég ditt meddelande.

Kontorsmaterial - Meddelande (HTML)

Alternativ Farmatera text Granska Q Beriitta vad du vill géra

‘f.

'_I‘
=1 &
Nye- Mya
post objekt~

Nytt

Du kan dven skapa ett nytt
objekt i aktuell vy via kort-
kommandot Ctrl+N.

Hur du adresserar e-post
via adressboken beskrivs i
kapitlet Kontakter.

Genom att skicka en kopia
ser mottagaren att ndgon

annan ocksd har fdtt med-
delandet, och den som fdr
kopian ser vem meddelan-
det egentligen dr avsett for.

Kopia...
Skicka
Amne
alex@telia.com

Infoga det markerade namnet genom att
trycka pa Retur, eller klicka pa namnet som
du vill infoga.
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2 Lasa och skicka e-post

Nir du har klickat pa Skicka (Send) placeras meddelandet tillfalligt i e andeson @ docendase
Utkorgen (Outbox). Har du en fast internetuppkoppling skickas det ivig Inkargen 3
direkt, annars skickas det ivig ndsta gdng du ansluter datorn till internet. e

Skickat

Borttaget
Nir meddelandet har skickats flyttas det automatiskt till mappen Skickat s o
(Sent Items). Genom att markera mappen i navigeringsfonstret kan du -
oppna meddelandet pa nytt, for att se vem/vilka som har fatt det och kon- ey
trollera innehallet.
Utkast
Om du inte vill skicka meddelandet direkt, du kanske Meddelandet sparas auto-
inte &r helt klar, kan du spara det. Klicka pa knappen @ matiskt som ett utkast var

tredje minut om du inte
Info har skickat ivdg det.

Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick
Access), eller visa fliken Arkiv och klicka pa
Spara (File, Save). Meddelandet sparas i
mappen Utkast (Drafts) och du kan stanga det.

Spara

Spara som

Nér du senare vill fortsitta med meddelandet markerar du mappen Utkast
(Drafts) i navigeringsfonstret. Dubbelklicka pa meddelandet for att 6ppna
det, skriv klart texten och skicka det sedan som vanligt.

Ovning 2 — Skapa ett e-postmeddelande

Skapa ett nytt meddelande och skicka det till en kollega eller en kurskamrat med
en kopia till din ldrare. Meddelandet ska ha féljande information:

Amne: Statusrapport
Hej!

Formodligen kommer vart projekt att forsenas med ndgon dag pa grund av
Nisses sjukdom. Jag kommer att veta mer i eftermiddag s& jag &terkommer
med en rapport da.

Med vanlig halsning

Ditt namn

Skicka/ta emot

Om meddelandet inte skickas ivdg pa en gang kan du skicka ivig det =%
genom att klicka pa Skicka/ta emot for alla mappar (Send/Receive Sucata emot
All Folders) som finns pa fliken Start (Home) och i verktygsfaltet i
Snabbatkomst (Quick Access).

W scickatta emot

Skicka och ta emat

Du kan sjélv ange hur Outlook ska skicka och ta emot meddelanden.
Visa dialogrutan Outlook-alternativ och kategorin Avancerat, klicka pa
Skicka/ta emot (Outlook Options, Advanced, Send/Receive) och anpassa
instéllningarna i dialogrutan som visas. Bekrafta med OK.
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2 Lasa och skicka e-post

TA EMOT E-POST

Nér du fér ett nytt meddelande visas en ruta langst ner till
hoger pa skdrmen, en skrivbordsavisering, med meddel-
andets avsindare, rubrik samt borjan pd textmeddelandet.
Klicka pa rutan for att 6ppna meddelandet i Outlook.

[ aktivitetsfaltet visas ett gult kuvert pa programikonen
nér du har oldsta meddelanden. Kuvertet kan dven visas m ~ ) ==
i meddelandefiltet, langst till hoger.

2016-08-22

Du kontrollerar och dndrar instéllningarna for nya objekt pa f6ljande sitt:
| Visa fliken Arkiv och klicka p& Alternativ (File, Options).
2 Vilj kategorin E-post (Mail).

3 Under rubriken Mottagna meddelanden [ oucokcatemat
(Message arrival) markerar du 6nskade Almant
> . Mottagna meddelanden
alternativ beroende pa vad du vill ska S N e
hinda nir du far nya meddelanden. fetende L | setene J
Kontakter y Andra muspekaren &
Markera Visa ett kuvert i aktivitetsfiltet Uppgitter S ttkk:ftmft
. . o sek ———— -
(Show an envelope icon in the taskbar) si ) Ativera forhandsgranckning av
. Sprik
ser du att du har olidsta meddelanden. Du J— s

kan dubbelklicka pé kuvertet for att 6ppna
Inkorgen och ldsa meddelandet.

Markera Visa en skrivbordsavisering (Display a Desktop Alert) sa
visas en ruta lingst ner till hoger pé skrivbordet.

Installningar for meddelanden

Om aviseringen inte visas kan det bero p& dina Windowsinstéllningar. Oppna
fonstret Instédllningar och klicka pa System (Settings, System). Pa sidan
Meddelanden och atgirder (Notifications & actions) kontrollerar du att
meddelanden frén appar och att avsdndaren Outlook 2016 &r aktiverade.

Instaliningar

Aviseringar

& Hem
F& meddelanden fidn appar och andra avsandare |

[ 5ok efter en instalining | @D » J

System Visa meddelanden pd lasskarmen
@

L Visningsalternativ Fa meddelanden fran dessa avsandare
Visa alarm, pAminn

= Appar och funktioner lasskarmen Valj en avsandare om du vill se fler instaliningar. Vissa avsandare
m Pi kan ocksi ha sina egna instaliningar for meddelanden. Oppna

— avsdndaren om du vill &ndra dem.

=  Standardappar
D&l meddelanden

[J Meddelanden och atgarder (D Av [m E).mlfuk‘wm Q Pa ]

PA: Banderoller, |jud
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2 Lisa och skicka e-post

LASA OCH SVARA PA E-POST

Nir du fir meddelanden visas de i Inkorgen. Om lasfonstret visas kan du | navigeringsfonstret och

lasa dina meddelanden direkt i det fonstret. i statusfaltet ser du hur
mdnga oldsta meddelan-

den som finns i Inkorgen.

Oppna e-postmeddelanden

Fér du ett lingre meddelande, eller om du har valt att d6lja lasfonstret, Du kan markera flera med-

dubbelklickar du pa ett meddelande for att Sppna det s4 att du kan lisa det. ~delanden i folid med hjdip
av Skift-tangenten, anvédnd

Nir du dppnar e-postmeddelandet visas det i ett eget fonster. Menyfliks- Cerl fﬁ:’jrdatt mj:jke/r a Zer a

. . o t .
omradet anpassas och visar endast alternativ for att hantera aktuellt med- spridde meddelanden
delande.

Windows 10 for alla - Meddelande (HTML)

Meddelande el 2 Beratta vad duvill géra

= - - | o ~a
= ¢ - Skickade meil ¥ = Markera som olast pel q
e XEBE kg & = 5 ? " . %
£ Till chef - W §i Kategorisera ™ R B-
8- To Adives  Svara Svara Vidarebefordm . ||y o S Fwte T . Gversatt Zoama
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Det har ar en hok far dig som vill komma ig3ng med Windows 101

Steg for steg far du lara dig hantera bdde skrivbordet och Start-

WINDOWS menyn med dess Iattanvdnda appar. Vi visar hur du kan anpassa
Windows och vad du ska tanka pa vad galler sakerheten pa datorn.

= Du f&r sedan lara dig vad som behovs for att kunna surfa pd internet
och hur du gér fér att séka efter information p3 webben. I boken g3r

= vi aven igenom hur du skickar e-post, hanterar mappar och filer samt
hur du sparar och tittar p3 bilder i datorn.

= b

1 windows 1U ar det latt att hantera filer pd UneUrive som ar en
webbaserad lagringstjanst. Via OneDrive har du aven tillging till
office Online. I boken kommer du att f§ l5ra dig att hantera filer pS
OneDrive och att skapa dokument i Word samt presentationer i
PowerPoint. Det enda som kravs for att anvanda OneDrive och Office
Online 3r ett Microsoft-konto, vilket ar helt gratis.

Stanga e-postmeddelanden

Nir du vill stinga ett e-postmeddelande klickar du pa knappen Sting =2 - &

(Close) hogst upp till hoger i meddelandefonstret.
Du kan dven trycka pd Esc

Bliddra mellan e-postmeddelanden for att stenga fonstret.

Har du ménga oldsta meddelanden behover du inte 6ppna, lasa och stinga = * 4T -
varje enskilt meddelande. Om du oppnar det forsta eller sista oldsta med-

delandet kan du anvinda knapparna Foregaende objekt och Nista objekt

(Previous/Next Item) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access) for att

bladdra mellan dina meddelanden.
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OUTLOOK 2016 Grunder

Tack vare det tydliga granssnittet i Outlook 2016 ar det enkelt att foku-
sera pa sadant som ar viktigt och du kommer snabbt at de vanligaste
funktionerna i programmet.

| boken beskriver vi hur du skapar och skickar e-post, anpassar Inkorgen
och organiserar dina meddelanden pa ett bra satt samt hur du sdker
efter information. Vi tittar aven pa hur du hanterar kontakter, anvander
kalendern for dina avtalade tider samt hur du skapar uppgifter och an-
teckningar i programmet.

Till boken hoér manga 6vningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven l6sningsfoérslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dar du steg for
steg far ldra dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas
med évningar och bdéckerna fungerar bade fér ldrarledd undervisning
och sjélvstudier.

ISBN 978-91-7531-083-1
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