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2 Lisa och skicka e-post

INKO RGEN Inkorgen 21

Skapa och skicka

Nér du klickar pa E-post (Mail) i navigeringsfaltet . 2 oo | e-post 24
visas Inkorgen (Inbox) med de e-postmeddelanden Ta emot e-post 2%
som du fatt. Meddelandena ligger kvar tills du flyttar eller tar bort dem. ] .
Lésa och svara pd
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)
Lasfonstret och din personliga mapp.

| Navigeringsfonstret | Meddelandelista

Du kan sjdilv vdlja om favo-

Inkorgen visar en lista 6ver dina e-postmeddelanden. Du ser information , vajao
riterna ska visas hégst upp

om vem som har skickat meddelandet och meddelandets rubrik. Som

i navigeringsfonstret.
standard visas den forsta raden av innehallet direkt under rubriken.
Hogst upp i listan visas tvé flikar. P4 fliken Prioriterad (Focused) Prioriterad  Ourig vt
visas dina viktigaste meddelanden och pa fliken Ovrig (Other) Ot Nya meddclanden 2
visas alla andra meddelanden. Du kan sjélv bestdmma vilka med- 1 2 Byt il Ot
delanden som visas pa de olika flikarna. Hogerklicka pa ett med- S iy
delande och vilj om meddelandet ska flyttas till den andra fliken R

eller om alla meddelanden fran avsindaren alltid ska flyttas.

Till vanster om oldsta meddelanden visas en bla linje, dven rubriken | navigeringsfonstret och
visas med bla fet stil s4 att du litt ser vilka meddelanden som &r olista. / Szatusfdllfet ser ‘Z’dhlur
Om lasfonstret visas racker det att du bladdrar till ett annat meddelande ;anga olasta meddeian-

. . len som finns i Inkorgen.
for att det ska markeras som lést.

Till hoger i listan visas det datum/den tid som du tog emot meddelandet. o
Hir kan det dven visas olika symboler, till exempel ett gem om meddelan- e
det innehéller en bifogad fil, eller en lila pil om du har svarat och en bla pil b

ons 11-13

om du har vidarebefordrat (skickat det vidare till ndgon) meddelandet.

Till hoger i vyn E-post (Mail) visas ett lasfonster dir du kan se innehallet
i det markerade e-postmeddelandet. For att lisa ett annat meddelande
markerar du det i meddelandelistan genom att klicka pé 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 1= 0 m =

s . . ” = Soer
(Layout) och vélj hur du vill visa fénstret. Du kan placera Anvand Navigeringsfanste Lasanste E i -
det till hoger om eller i nederkanten av Inkorgen. Om du T e O &
inte vill att det visas viljer du Av (Off) pd menyn. Aemativ,

Viljer du Alternativ (Options) pa menyn visas en dia- Listonster
logruta dér du kan bestimma om markerade objekt ska | atemstsorssionsur
. . . o . [ Markera objekt som lasta nar de visas i lasfanstret
visas som lésta eller ej, och hur ldng tid meddelandet -
méste vara markerat for att det Ska markeras som laSt [] Markera Outlook-objektet som Idst nar du bladdrar till et nytt objekt

[l Anvand blankstegstangenten for att lisa meddelanden

[] Aktivera automatisk helskarmslasning i stiende orientering

Om du viljer att placera lasfonstret i nederkanten eller Lrormanssgransa s meddtonden
doljer det, visas rubriker hdgst upp i Inkorgen som du —

kan anvinda for att sortera innehallet. Varje meddelande
visas pa en rad och det kan vara littare att se information
som datum och klockslag samt storlek pa meddelandena.

Prioriterad ~ Owrig Efter Datum ~ T
2| O |0 |Frén Amne Storlek Kategorier | Namn v -
~ lday
Eva Ansell Yosemite R N 1is 2019-11-19... 198 KB
Hej Anna, Har ar min favoritbild fran Yosemite, visst ar det fint & Vanliga halsningar Eva <slut>
V: Eva Ansell  Kontorsmaterial is 2019-11-19... 46 KB
HeJ Anna, Jag ska Destalla OWErse KONtorsmatenal | eftermiodag. Ar det nigot du saknar! HalsNINGar kva <siut>
Eva Anszell Projektméte tis 2019 11 19... 61 KB
Haj,
~ lgar -
Projektmdte
Eva Ansell <eva.ansell@docendo.se> © S | € Swreolla | 3 Vidarebefordra
Till anna-vicla@outlock.com 1is 2019-11-1910:53
HeJ, =
D3 onsdag klockan 10:00 &r det dags fér ctt projektméte. Vi somlas i konferensrummet pa plan 2.
G igenom sammanstiliningen fran féregiende protokoll s3 att du kommer val forberedd till motet. =
Att gora-faltet
Till hoger i programfonstret kan du visa ett falt med en kalenderdversikt ~ Lds mer i avsnittet Att
och dina niarmaste bokningar samt dina favoritkontakter och uppgifter. gora-fattet pd sidan | 14.
Genom att klicka pa Att gora-filtet (To-Do Bar) i 1= 0 @ Kelender
e . 1=
gruppen Layout (Layout) kan du vilja om faltet ska Amand Novigeringsfonster Lisorster Att gora- Bersone:
. . o mindre avstind - ~ Faltet~ ter
visas, samt vad det ska innehalla. ot > Ut

Av
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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- Personfoncer
fonstret eller att visa ett storre fonster. -

Minimerat

Forhandsgranska ‘b

Vill du inte anvinda lasfonstret for att se innehéllet i ett meddel- prioriterad_ Ovrig ot
ande kan du vilja att forhandsgranska det. Som standard visas v Taag
forsta raden i meddelandet direkt i meddelandelistan. Du kan vilja Eva Ansel -
mellan att visa en, tva eller tre rader i meddelandet. He

Visa fliken Visa och klicka p& Forhandsgranska meddelande (View,
Message Preview) i gruppen Ordning (Arrangement). Vilj hur manga
rader du vill visa. Nu visas en meddelanderuta dir du far vélja om install-
ningen ska gélla for alla postlador eller endast for aktuell mapp.

E @ DA Ea Frén Tl Om‘.'ar.'vd sortering

. [=]=)
Férhandsgranska £a Tl 08 Kategorier e
meddelande ~ Visa/dalj ~

Av Ordning Microsoft Outlook x

v Trad i Andra installning for forhandsgranskning i

2 rader

3 rader Alla postlador Avbryt

~ ldag

Eva Ansell

Projektmdéte 1053

Hej S . .

Pa onsdag klackan 10:00 a1 Till vanster har vi valt att férhands-

det dags for ett projektméte.
° drgsiar et projskimere granska 3 rader av meddelandet.

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

Rterstilla vy

Om du har gjort forandringar i vyn kan du enkelt dterstélla den till stand- S B9
ardinstillning. Visa fliken Visa och klicka pa Aterstill vy (View, Reset Anda Vyinstliningar Atestl
View) i gruppen Aktuell vy (Current View). Bekrafta att du vill aterstalla. .

X %

Aktuell vy

Andra storlek pa fonstren

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

och drar till onskad storlek. Pa sa sitt kan du visa mer eller mindre infor- o+
mation i aktuellt falt. Nér du dndrar storlek pé ett filt paverkas dven filtet

intill.

4

Ovning | — Anpassa programfonstret

Dolj lasfonstret och forhandsgranska 3 rader av meddelandena. Aterstall sedan
vyn till standardinstdlining.

23



2

Lasa och skicka e-post

S

KAPA 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. Nér

d
I

o

u gor det skapar du enkelt ett meddelande sa har:

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 pé Skicka (Send) for att sinda ivag ditt meddelande.

Kontorsmaterial - Meddelande (HTML)

T.

M &
Nye- Nya
post objekt v

Nyt

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.

Arkiv Meddelande  Infugs  Allernaliv. Furmalera lexl  Gramska  Hjalp

@ Berlla vad du vill yora

@ @IJZ'I Df P roj upp -

| Hag prioritet

0. Calibri (8r5 ~ |11~ A" A" =« i=~ A qu
Kistra FKU #«A. = e s= | Adressbok Kontrollera
in~ <% Himta format - — - -~ nam n

Urklipp 5 Grundldggande text = Mamn

Difoga Difoga Signatur
fil - objekt

Ta med

A Lig pricritet
Taggar

LDJ D;

Diktera Visa
mallar

&l Rost 'Minamallarl A

r

Till eva@docendo.se

Kopia

Amne Kontnrematerial
[§

d—' Hej Eva,

Jag ska bestslla diverse kontorsmaterial i eftermiddag. Ar det nigot du saknar?

Halsningar Avma{

Komplettera automatiskt

Nir du borjar skriva en adress visar Outlook
forslag pa adresser som du har anvint tidigare
och som matchar de tecken du skrivit. Infoga
det markerade namnet genom att trycka pa
Retur, eller klicka pa namnet som du vill
infoga.

24
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Skicka

Till

Kopia

Amnc

CCC

Andia forslay

Senaste personer

anna-viola@outlook.com 5
anna-viols@outlook.com -

Anna-Lena Band
anna-lena.band@actor.com

anna.andersson@docendo.se
anna.andersson@docendo.se

Annika West

annika.west@se.se



2 Lasa och skicka e-post

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

Nir meddelandet har skickats flyttas det automatiskt till mappen Skickat
(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-
trollera innehallet.

Utkast

Om du inte vill skicka meddelandet direkt, du kanske inte ar helt klar,
kan du spara det. Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfaltet
Snabbatkomst (Quick Access), eller visa fliken Arkiv och klicka p
Spara (File, Save). Meddelandet sparas i mappen Utkast (Drafts) och

du kan stdnga det. Arkiv

Nir 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!

Férmodligen kommer vart projekt att forsenas med ndgon dag pa grund av
Nisses sjukdom. Jag kommer att veta mer i eftermiddag sé jag dterkommer
med en rapport da.

Med vanlig hdlsning

Ditt namn

Skicka/ta emot

Om meddelandet inte skickas ivag pa en gang kan du
skicka ivdg det genom att klicka pa Skicka/ta emot for
alla mappar (Send/Receive All Folders) som finns péa

I
S~ B Slickaalla

Skicka/ta emot
for alla mappar L& Grupp for Skicka/ta emot ~

~anna-viola@outlook.com
Inkerg 2
Utkast
Skickat
Borttagna objekt
Arkiv
> Konversationshistorik
RSS-feeds
Skrappost
Utkorg

Sekmappar

Spara som
Meddelande

Meddelandet sparas auto-
matiskt som ett utkast var
tredje minut om du inte
har skickat ivdg det.

[2 Uppdatera mapp

Skicka och ta emot

Arkiv Start

fliken Skicka och ta emot (Send/Receive) och i verktygs-
faltet Snabbatkomst (Quick Access).

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.

Skicka och ta emot

Mapp

25



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- . Eva Ansell

andets avsindare, rubrik samt borjan pd textmeddelandet. ftersom
Klicka pa rutan for att 5ppna meddelandet i Outlook. -

[ aktivitetsfaltet visas ett gult kuvert pa programikonen
nér du har olasta meddelanden. Kuvertet kan 4ven visas
i meddelandefiltet, langst till hoger. H

1053
E ol gy B

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

3 Under rubriken Mottagna meddelanden Outlookahermais
(Message arrival) markerar du 6nskade
alternativ beroende pa vad du vill ska

Allmént

Mottagna meddelanden

= ";3 Nar nya meddelanden tas emot:
hénda nir du fir nya meddelanden. felende | ‘ puas fukigna
Kontakter J [ Andra muspekaren _J

. . s . sa ett kuvert i aktivitetsfaltet
Markera Visa ett kuvert i aktivitetsfiltet Uppgifer om sk
(Show an envelope icon in the taskbar) s& - T Aidivers forbandsgransiing a

. prak . .

ser du att du har oldsta meddelanden. Du P Ry

kan dubbelklicka pa kuvertet for att Gppna
Inkorgen och ldsa meddelandet.

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

Installningar for meddelanden

Om aviseringen inte visas kan det bero pa dina Windows-instéllningar.
Oppna fonstret Instéillningar och klicka pa System (Settings, System).

Pa sidan Meddelanden och atgirder (Notifications & actions) kontrollerar
du att meddelanden fran appar och att avsindaren Outlook ir aktiverade.

<« Instaliningar ] x
@ Hem Meddelanden och atgarder
Sk efter en instllning . | Meddelanden
System F4 meddelanden frin appar och andra avsandare ]
@ - J ‘

03 visningsalternativ atl anvincla Fokusste

Fa meddelanden fran dessa avsandare
4 Lud Instaliningar for Fokusstod
Valj en avsandare om du vill se fler installningar. Vissa avsfndare kan
acksd ha sina egna installningar i meddelanden. Oppnafasandaren

Visa meddelanden pa 135
om du vill andra dem

[ Meddelanden och dtgarder

Visa paminnelser och ink
< Folsstod M4 visa valkommen till Winc Outlook @ -
jag loggar in for at incii P&: Banderoller. Ljud

() Energialternativ P lips och rslag meckat
m Installningar [ « 33
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2 Lasa och skicka e-post

LASA OCH SVARA PA E-POST

Nér du far meddelanden visas de i Inkorgen. Om lésfonstret 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 6ppna det s att du kan ldsa det. delandenifoljd med hjdip

av Skift-tangenten, anvénd

Nir du dppnar e-postmeddelandet visas det i ett eget fonster. Menyfliks- Cerl fc_:jrdatt mz(rjke;r a Zer a
° . . . utspridda meadelanden.
omradet anpassas och visar endast alternativ for att hantera aktuellt med- P
delande.
Projekimdte - Meddelande (HTML)
Arkiv Meddelande  Hjalp Q@ Berdlla vad du vill yéra
g 1 Fiyeea it 7 arkera som olsst
= B0 &5 9 o |G g Mhe Zieme e | AQ | -
}1 . Ta  Arkivera Svara  Svara Vidarebefordra L~ EGIU e pos = Mytta F‘ . - Oversatt Las Zooma | Skicka till
0% bort alln 0 pp-e-post S} A Fslj upp - - - upp OneMNote
Ta bort Svara Snabbsteg [ Flytta Taggar i Redigering Tal Zooma | OneNote | A
Access for Office 365 Grunder
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Access for Office 365 Grunder

I Access fGr Office 365 kan du La hjalp av de mdnga mallar som finns
for att skapa lattanvanda och professionella relationsdatabaser.

- ACCESS c 1 boken beskriver vi hur du arbetar med databaser och skapar tabeller

FOR OFFICE LUt via dalabladel och via designvyn saml hur du dndrar sgenskaper
3 5 for tabellens ollka falt. vl beskriver hur du Importerar och exporterar
L) = data samt hur du skapar relaterade tabeller. Dessutom fir du lara dig
- - att tiltrera informationen som finns i tabellerna och att skapa tragor
: fér att géra ett urval av data. Vi gar dven igenom hur du arbetar med
F formuldr och rapporter i programmet.

1ill boken hor manga ovningar i varierande svarighetsgrad. rilerna till
dessa laddar du ner utan kostnad trén vir webbplats docendo.se, dar
finns dven 16sningstdrslag till dvningarna i pdt-tormat. Boken tungerar
dven utmarkt for dig som har engelsk version, d3 laromedlet har
kompletterats med de engelska kommandona.

Stanga e-postmeddelanden

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

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

. Or att stdnga fonstret.
Bladdra mellan e-postmeddelanden f gaf

Har du manga oldsta meddelanden behover du inte 6ppna, lasa och stinga = e
varje enskilt meddelande. Om du 6ppnar det forsta eller sista oldsta med-

delandet kan du anvinda knapparna Foregaende objekt och Nista objekt

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

bldddra mellan dina meddelanden.



OUTLOOK for Office 365
Grunder

Tack vare det tydliga granssnittet i Outlook for Office 365 ar det enkelt
att fokusera pa sadant som &r viktigt och du kommer snabbt at de van-
ligaste 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 soker
efter information. Vi tittar &ven 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 [6sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

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