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Losningsforslag

Hir presenteras forslag pa 16sningar till 6vningarna i liromedlet. Tank pa
att det oftast finns flera sitt att 1osa samma 6vning.

3 LASA OCH SKICKA E-POST

Ovning | — Forhandsgranska meddelanden

|
2

4

Klicka pd E-post (Mail) i navigeringsfonstret, om den inte redan &r aktiv.

Visa fliken Visa och klicka pa Lasfénster (View, Reading Pane) i gruppen Layout
(Layout), valj Av (Off).

Klicka p& Andra vy (Change View) i gruppen Aktuell vy (Current View), valj
Forhandsgranska (Preview).

Klicka p& Andra vy (Change View) igen, vilj Komprimerad (Compact).

Ovning 2 — Skapa ett e-postmeddelande

|
2
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Klicka p& E-post (Mail) i navigeringsfonstret, om den inte redan &r aktiv.

Visa fliken Start och klicka pd Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mail) i
gruppen Nytt (New).

Skriv kollegans eller kurskamratens e-postadress i rutan till hoger om Till (To).
Skriv ldrarens e-postadress i rutan bredvid Kopia (Cc).

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Statusrapport

Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt dvningen.

Klicka pa Skicka (Send) for att sanda ivag ditt meddelande.

Ovning 3 — Svara pa meddelande

2
3
4

Oppna ett meddelande i Inkorgen.

Visa fliken Meddelanden och klicka pd Svara (Message, Reply).
Skriv ditt svar enligt dvningen.

Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 4 — Vidarebefordra meddelande

2
3
4
5

Oppna ett meddelande i Inkorgen.

Visa fliken Meddelanden och klicka pd Vidarebefordra (Message, Forward).
Skriv lararens e-postadress i rutan bredvid Till (To).

Skriv meddelandet enligt dvningen.

Klicka pd Skicka (Send).

Ovning 5 — Skicka hemlig kopia med hég prioritet

Visa fliken Start och klicka p& Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mail) i
gruppen Nytt (New).
Skriv kollegans eller kurskamratens e-postadress i rutan till hdger om Till (To).

Visa fliken Alternativ och aktivera Hemlig kopia (Options, Bcc) i gruppen Visa
falt (Show Fields).

Klicka i faltet Hemlig kopia (Bcc) och skriv e-postadressen till din [drare.
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Klicka i filtet Amne (Subject) och skriv: Férseningar

Skriv meddelandet enligt dvningen.

Visa fliken Meddelande och klicka pd Hég prioritet (Message, Hight Importan-
ce) i gruppen Taggar (Tags).

Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 6 — Bifoga fil och begira laskvitto

8
9

Visa fliken Start och klicka pd Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mall) i
gruppen Nytt (New).

Skriv kollegans eller kurskamratens e-postadress i rutan till hdger om Till (To).
Skriv lararens e-postadress i rutan bredvid Kopia (Cc).

Visa fliken Meddelande och klicka pad Bifoga fil (Message, Attach File) i gruppen
Ta med (Include).

Visa dvningsmappen och markera filen Projektrapport.

Klicka pa Infoga (Insert).

Visa fliken Alternativ och markera Begar laskvitto (Options, Request a read
receipt) i gruppen Uppféljning (Tracking).

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Projektrapport

Skriv meddelandet enligt dvningen.

10 Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 7 — Formatera meddelande

o U1 AW N

8
9

Visa fliken Start och klicka pa Nytt e-postmeddelande (Home, New E-malil) i
gruppen Nytt (New).

Skriv din larares e-postadress i rutan till hdger om Till (To).

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Styrelseméte

Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt Gvningen.
Placera inséttningspunkten i ordet dagordningen.

Visa fliken Meddelanden och klicka pd Fet (Message, Bold) i gruppen
Grundliggande text (Basic Text).

Markera raderna som ska ingd i punktlistan. Klicka p& Punktlista (Bullets) i
samma grupp.

Markera den sista raden. Klicka pd Kursiv (Italic) i samma grupp.
Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 8 — Anvinda format och teman

o U1 AW N

Visa fliken Start och klicka p& Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mall) i
gruppen Nytt (New).

Skriv kollegans eller kurskamratens e-postadress i rutan till hdger om Till (To).
Skriv lararens e-postadress i rutan bredvid Kopia (Cc).

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Inbjudan

Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt Gvningen.

Visa fliken Alternativ och klicka p& Teman (Options, Themes) i gruppen
Teman (Themes). Vdlj Frodigt (Opulent).

Placera inséttningspunkten i rubriken.
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13
14

15

Visa fliken Formatera text och klicka pa knappen Mer (Format Text, More) i
gruppen Format (Styles). Klicka p& Rubrik (Title).

Placera insdttningspunkten i ndsta textrad.

Klicka pa Rubrik | (Heading 1) i gruppen Format (Styles).

Markera resterande text i meddelandet.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i gruppen Tecken (Font) och vlj 14.
Markera den sista raden. Klicka pa Kursiv (Italic) i samma grupp.

Markera all text i meddelandet. Klicka pd Centrera (Center) i gruppen Stycke
(Paragraph).

Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 9 — Anvinda mallar
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9
10

Visa fliken Start och klicka pd Nya objekt (Home, New Items) i gruppen Nytt
(New). Vilj E-postmeddelande med foljt av Fler mallar (E-mail Message
Using, More Stationery).

Markera mallen Green Bubbles i listrutan till vénster.

Klicka pd OK.

Skriv e-postadressen till minst en valfri person i rutan till héger om Till (To).
Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Inbjudan

Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt dvningen.
Markera all text i meddelandet.

Visa fliken Meddelanden och 6ppna listrutan Teckenstorlek (Message, Font
Size) i gruppen Grundlaggande text (Basic Text). Vélj 14.

Markera rubriken och klicka pd Fet (Bold) i samma grupp.
Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 10 — Skapa signaturer

2
3
4
5

N o

10
I

Visa fliken Arkiv och klicka pd Alternativ (File, Options).

Visa kategorin E-post (Mail) och klicka pd Signaturer (Signatures).
Klicka pd Ny (New).

Ange namnet Privat for signaturen och klicka p3 OK.

Placera inséttningspunkten i rutan Redigera signatur (Edit signature) och skriv
texen enligt dvningen.

Klicka pd Spara (Save) for att spara signaturen.
Upprepa punkt 3—6 for att skapa signaturen Arbete.

Markera ditt féretagsnamn och klicka pa knappen Fet (Bold) i verktygsfaltet
ovanfor rutan.

Markera ditt namn och klicka pa knappen Kursiv (Italic) i verktygsfaltet.
Klicka pa OK.
Klicka pd OK.
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Ovning Il — Ange standardsignatur

[
2
3
4
5
6
7
8
9
I

Visa fliken Arkiv och klicka p& Alternativ (File, Options).

Visa kategorin E-post (Mail) och klicka pd Signaturer (Signatures).

Oppna listrutan Nya meddelanden (New messages) och vilj Arbete.
Klicka pa OK.

Klicka pa OK.

Skapa ett nytt e-postmeddelande.

Skriv e-postadressen till minst en valfri person i rutan till héger om Till (To).
Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Méte

Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt dvningen.

0 Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 12 — Vixla till annan signatur

6

Visa fliken Start och klicka pd Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mail) i
gruppen Nytt (New).

Skriv e-postadressen till en valfri person eller din larare i rutan till héger om Till
(To).

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Traning
Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt dvningen.

Klicka pa Signatur i gruppen Ta med (Signature, Include) och vdlj Privat pa
menyn.

Klicka pa Skicka (Send).

Ovning I3 — Kopiera text mellan meddelanden

Visa fliken Start och klicka pd Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mall) i
gruppen Nytt (New).

Klicka i rutan Till (To) och skriv e-postadressen till en kollega eller kurskamrat.
Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Kopiering

Minimera meddelandet eller flytta meddelandefonstret sd att du ser Inkorgen.
Dubbelklicka pa valfritt meddelande.

Markera texten i meddelandet.

Klicka pd Kopiera (Copy) i gruppen Urklipp (Clipboard).

Stdng meddelandet.

/&tergé till meddelande du har bérjat skapa.

Placera inséttningspunkten i meddelanderutan.

Klicka pa Klistra in (Paste) i gruppen Urklipp (Clipboard).

Klicka pd Lag prioritet (Low Importance) i gruppen Taggar (Tags).

Klicka pa Skicka (Send).
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Ovning 14 — Spara e-postmeddelande som utkast
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Visa fliken Start och klicka pd Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mail) i
gruppen Nytt (New).

Klicka i rutan Till (To) och skriv e-postadressen till en kollega eller kurskamrat.
Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Datorproblem

Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt dvningen.

Klicka pad knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

Stang meddelandet genom att klicka pd knappen Stiang (Close) hogst upp till
hoger i fonstret.

Ovning I5 — Redigera och skicka utkast

|
2
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Markera Utkast (Drafts) i mapplistan i navigeringsfonstret.

Dubbelklicka pd meddelandet med dmnet Datorproblem som du precis ska-
pade.

Placera insdttningspunkten sist i meddelanderutan.

Klicka pd knappen Skarmbild i rutan lllustrationer (Screenshot, lllustrations).
Klicka p& &nskat fonster i galleriet.

Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 16 — Bifoga bild

N
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10
I

Visa fliken Start och klicka p& Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mail) i
gruppen Nytt (New).

Klicka i rutan Till (To) och skriv din egen e-postadress.

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Foto

Visa fliken Meddelande och klicka pd Bifoga fil (Message, Attach File) i gruppen
Ta med (Include).

Visa dvningsmappen och markera filen Gysinge.
Klicka pa Infoga (Insert).
Visa fliken Arkiv och vélj Info (File, Info).

Markera rutan Andra storlek p4 stora bilder (Resize large images when | send
this message) under Bifogade bilder (Image Attachments).

Atergéi till meddelandet genom att visa fliken Meddelande (Message).
Klicka pa Skicka (Send).

Jamfor storlek och kvalitet pd bilden nar du far meddelandet.
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Ovning 17 — Hamta och formatera text
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12
13

14
15
16

17
18
19

20
21
22
23
24
25
26

Visa fliken Start och klicka pd Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mall) i
gruppen Nytt (New).

Klicka i rutan Till (To) och skriv e-postadressen till en kollega eller kurskamrat.
Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Frukttrad

Oppna textfilen Frukttrad som finns i dvningsmappen.

Markera all text i filen. Tryck pd Ctrl+C for att kopiera texten.

Stang fonstret och dterga till meddelandet.

Klicka i meddelanderutan och tryck pd Ctrl+V.

Visa fliken Alternativ och klicka pd Teman (Options, Themes) i gruppen
Teman (Themes). Valj Austin (Austin).

Placera insdttningspunkten i rubriken Frukttrad.

Visa fliken Formatera text och klicka pd Rubrik | (Format Text, Heading |) i
gruppen Format (Styles).

Placera insattningspunkten i nasta rubrik, Applen. Klicka p& Rubrik 2 (Heading
2) i gruppen Format (Styles).

Upprepa punkt 10 for de andra tva rubrikerna, Paron och Kérsbar.

Markera texten under rubriken Applen, klicka p& Punktlista (Bullets) i gruppen
Stycke (Paragraph).

Upprepa punkt |2 for de andra tvd punktlisterna.

Placera inséttningspunkten langst ner i meddelandet.

Visa fliken Infoga och klicka pa Bild (Insert, Picture) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Visa 6vningsmappen och markera filen Kérsbar.
Klicka pa Infoga (Insert).

Visa fliken Granska och klicka pd Stavning och grammatik (Review, Spelling &
Grammar) i gruppen Sprakkontroll (Proofing).
Markera flesta och klicka p& Andra (Change).
Markera vackra och klicka p& Andra (Change).
Markera sorters och klicka p3 Andra (Change).
Klicka pa Ignorera en gang (Ignore Once).
Klicka pé Ignorera en ging (Ignore Once).
Klicka pd OK nér stavningskontrollen &r klar.
Klicka pa Skicka (Send).
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4 ORGANISERA E-POST

Ovning 18 — Sortera meddelanden

I Klicka pd E-post (Malil) i navigeringsfonstret, om den inte redan ar aktiv.
2 Klicka pd Inkorgen (Inbox) om den inte redan visas.

3 Klicka pa rubriken Fran (From).
4

Klicka pé rubriken Fran (From) igen och kontrollera att meddelandena visas
sorterade i fallande ordning.

Klicka pa rubriken Storlek (Size).

6 Klicka pa rubriken Mottaget (Received) och kontrollera att meddelandena visas
sorterade i datumordning.

(O}

Ovning 19 — Andra kolumnbredd

| Dubbeklicka p& kolumngriansen mellan rubrikerna Fran (From) och Amne
(Subject).

2 Dubbeklicka p& kolumngransen mellan rubrikerna Amne (Subject) och Mot-
taget (Received) och dubbelklicka.

Ovning 20 — Skapa mappar

| Visa fliken Mapp och klicka pd Ny mapp (Folder, New Folder) i gruppen Nytt
(New).

Skriv Privat i rutan Namn (Name).

Markera Inkorgen (Inbox).

Klicka p& OK.

Upprepa punkt |4 fér mappen Kunder.

U A W N

Ovning 2I - Flytta meddelanden till mappar
I Markera Inkorgen (Inbox) i navigeringsfonstret.

2 Markera tvd valfria meddelanden i Inkorgen genom att hélla ner Ctrl-tangenten
och klicka pa dem.

3 Dra meddelandena till mappen Privat i navigeringsfonstret.

Markera tva valfria meddelanden i Inkorgen genom att hélla ner Ctrl-tangenten
och klicka pa dem.

5 Dra meddelandena till mappen Kunder i navigeringsfénstret.

Ovning 22 — Soka efter meddelanden

I Markera Inkorgen (Inbox) i navigeringsfonstret.

2 Klicka i rutan Snabbsokning (Instant Search) och skriv: méte

3 Klicka pd Stang sokning (Close Search) till héger om sokrutan.
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Ovning 23 — Anvanda snabbsteg
I Markera ett meddelande i Inkorgen.

2 Visa fliken Start och klicka pd Flytta till: ? (Home, Move to: ?) i gruppen
Snabbsteg (Quick Steps).

3 Oppna listrutan bredvid Flytta till mapp (Move to folder) och valj Privat.
Klicka pd Spara (Save).
Klicka pa Privat i gruppen Snabbsteg (Quick Steps).

Ovning 24 — Hantera skrappost
| Markera ett meddelande fran en avsdndare som du litar pa.

2 Klicka pd Skréappost i gruppen Ta bort (Junk, Delete) och vélj Sparra aldrig
avsandare (Never Block Sender).

3 Klicka pd OK om en bekréftelse visas.

Ovning 25 — Skriva ut meddelande

I Oppna ett valfritt meddelande.

2 Visa fliken Arkiv och vilj Skriv ut (File, Print).
3 Klicka pd Skriv ut (Print).

Ovning 26 — Lagga till kolumner i Inkorgen
I Markera Inkorgen (Inbox) i navigeringsfonstret.

2 Visafliken Visa och klicka pa Lagg till spalter (View, Add Columns) i gruppen
Ordning (Arrangement).

3 Markera Till (To) i listan Tillgdngliga kolumner och klicka pa Lagg till (Available
columns, Add).

4 Upprepa punkt 3 for Kopia (Cc).
5 Klicka pd OK.

Ovning 27 — Ta bort kolumner frén Inkorgen
I Markera Inkorgen (Inbox) i navigeringsfonstret.

2 Peka pa rubriken Till (To) ovanfér listan med meddelanden, hall ner musknap-
pen och dra bort rubriken frén rubrikomradet.

3 Upprepa punkt 2 for Kopia (Cc).

Ovning 28 — Skriva ut Inkorgen som en lista
Markera Inkorgen (Inbox) i navigeringsfénstret.

N —

Visa fliken Arkiv och vélj Skriv ut (File, Print).
3 Markera Tabell (Table Style).
4 Klicka pa Skriv ut (Print).



Losningsforslag

Ovning 29 — Soka efter meddelanden

I
2

Markera Inkorgen (Inbox) i navigeringsfonstret.

Klicka i rutan Snabbsékning (Instant Search) och skriv lararens eller personens
namn.

Klicka pa Alla e-postobjekt (All Mail items) i gruppen Omfattning (Scope).

Klicka pa Stang sékning (Close Search) till hdger om sdkrutan.

Ovning 30 — Hantera skrappost

|
2
3

8
9
10
I

Markera Inkorgen (Inbox) i navigeringsfonstret.
Markera ett valfritt meddelande genom att klicka pa det i Inkorgen.

Klicka pad Skrappost i gruppen Ta bort (Junk, Delete) och vl Spérra avsan-
dare (Block Sender).

Klicka pd OK om en bekréftelse visas.

Klicka pa Skrappost igen och vélj Skrappostalternativ (Junk, Junk E-mail
Options).

Visa fliken Sparrade avsiandare (Blocked Senders).

Markera den e-postadress som du precis sparrade och klicka pd Ta bort
(Remove).

Visa fliken Betrodda avsandare (Safe Senders).

Klicka pa Lagg till (Add).

Skriv doménadressen @docendo.se och klicka pd OK.
Klicka pd OK.

Ovning 31 — Filtrera och kategorisera meddelande

|
2
3

Markera Inkorgen (Inbox) i navigeringsfonstret.
Klicka i rutan Snabbsékning (Instant Search).

Klicka p& Fran (From) i gruppen Férfina (Refine) och skriv namnet pa lararen/
personen.

Klicka pd Alla e-postobjekt (All Mail ltems) i gruppen Omfattning (Scope).

Markera forsta meddelandet genom att klicka pd det, hall ner Skift-tangenten
och klicka pd det sista meddelandet.

Klicka p& Kategorisera i gruppen Taggar (Categorized, Tags) och vilj Réd
kategori (Red Category).

Skriv namnet Kurs och klicka pa Ja (Yes).
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5 KONTAKTER

Ovning 32 - Anvinda adressboken

|
2
3
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Klicka pd E-post (Mail) i navigeringsfonstret, om den inte redan &r aktiv.

Klicka pé Inkorgen (Inbox) om den inte redan visas.

Visa fliken Start och klicka p& Nytt e-postmeddelande (Home, New E-mall) i
gruppen Nytt (New).

Klicka pa Till (To).

Markera en valfri person i adressboken och klicka pa Till (To).

Klicka pa OK.

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Utbildning

Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt dvningen.

Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 33 — Ligga till en kontakt fran Inkorgen

I
2

Aktivera vyn E-post (Mail) och visa Inkorgen (Inbox).

Oppna ett e-postmeddelande fran en person som inte finns bland dina kontak-
ter.

Hogerklicka pé avsédndarens namn och vdlj Lagg till i Outlook-kontakter (Add
to Outlook Contacts) pa snabbmenyn.

Kontrollera och komplettera eventuellt kontaktkortet.
Klicka pa Spara och sting (Save & Close) pad menyfliken.
Stdng e-postmeddelandet.

Ovning 34 — Skapa kontakter

|
2

7
8

Klicka pd Kontakter (Contacts) i navigeringsfonstret.

Visa fliken Start och klicka p& Ny kontakt (Home, New Contact) i gruppen
Nytt (New).

Klicka i rutan Fullstandigt namn (Full Name) och skriv namnet pa en kurskam-
rat, kollega, van eller din ldrare.

Klicka i rutan E-post (E-mail) och skriv personens e-postadress.

Klicka i ndgot av falten under Telefonnummer (Phone numbers) och fyll i kon-
taktpersonens telefonnummer.

Klicka pa listpilen under Adresser (Addresses) och valj en adresstyp.Fyll sedan i
adressen i rutan till hoger.

Klicka pd Spara och sting (Save & Close) pad menyfliken.
Upprepa punkt 2—7 for att skapa minst fem kontakter.

Ovning 35 — Redigera kontakt

I
2
3

Aktivera Kontakter (Contacts) och visa kontaktlistan.
Dubbelklicka pa ett av kontaktkorten.

Klicka i ndgon av de tomma félten under rubriken Telefonnummer (Phone
numbers) och fyll i ett telefonnummer.

Andra adressen genom att skriva en ny adress i textrutan.

Klicka pd Spara och sting (Save & Close) pa menyfliken.



Losningsforslag

Ovning 36 — Vidarebefordra kontakt
| Markera en av kontakterna i listan.

2 Visa fliken Start och klicka pa Vidarebefordra kontakt (Home, Forward
Contact) i gruppen Delning (Share). Vélj Outlook-kontakt (As an Outlook
Contact).

Klicka i rutan Till (To) och skriv e-postadressen till en kurskamrat.
Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Kontaktinformation

Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt Gvningen.
Klicka pa Skicka (Send).

o U1 AW

Ovning 37 — Skapa kontaktgrupp

| Visafliken Start och klicka pd Ny kontaktgrupp (Home, New Contact Group)

i gruppen Nytt (New).
Klicka i rutan Namn (Name) och skriv: Outlook-kurs

3 Visafliken Kontaktgrupp och klicka pa Légg till medlemmar (Contact Group,
Add Members) och vilj Fran Outlook-kontakter (From Outlook Contacts).

4 Markera forsta kurskamraten som du vill ldgga till och klicka pd Medlemmar
(Members).

5  Fortsitt att lagga till kurskamrater samt din ldrare pa samma sétt. Klicka pd OK
nar gruppen ar komplett.

6  Klicka pa Spara och stédng (Save & Close) pad menyfliken.

Ovning 38 — Skicka meddelande till kontaktgrupp
I Markera kontaktgruppen Outlook-kurs i kontaktlistan.

2 Visa fliken Start och klicka pd E-post (Home, E-mail) i gruppen Kommunicera
(Communicate).

3 Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Kortkommandon
Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt Gvningen.
5 Klicka pd Skicka (Send).

Ovning 39 — Kategorisera kontakter

| Markera de kurskamrater som du ska kategorisera, hall ner Ctrl-tangenten for
att kunna markera flera pd en gang.

2 Klicka pd Kategorisera i gruppen Taggar (Categorize, Tags) och vélj Gul kate-
gori (Yellow Category).

3 Skriv namnet Kurs i dialogrutan och klicka pa Ja (Yes).

Ovning 40 — Skicka en kontakt som ett visitkort
I Markera en valfri kontakt i kontaktlistan.

2 Visa fliken Start och klicka pa Vidarebefordra kontakt (Home, Forward Con-
tact) i gruppen Delning (Share). Vélj Som visitkort (As a Business Card).

Klicka i rutan Till (To) och skriv e-postadressen till en kurskamrat.
Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Visitkort

Klicka i meddelanderutan och skriv meddelandetexten enligt dvningen.
Klicka pa Skicka (Send).

o U1 AW
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Ovning 4l — Skapa en kontaktgrupp
| Aktivera vyn Kontakter (Contacts).

2 Visa fliken Start och klicka p& Ny kontaktgrupp (Home, New Contact Group)
i gruppen Nytt (New).

3 Klickairutan Namn (Name) och skriv: Kurs

Visa fliken Kontaktgrupp och klicka pd Lagg till medlemmar (Contact Group,
Add Members) och valj Fran Outlook-kontakter (From Outlook Contacts).

5  Markera forsta kurskamraten som du vill lagga till och klicka pd Medlemmar
(Members).

6 Laggtill ytterligare tva kurskamrater pd samma sétt och klicka sedan pd OK.
7 Klicka pd Spara och sting (Save & Close) p&d menyfliken.

Ovning 42 — Skriva ut kontakter
Visa kontaktlistan.
2 Visa fliken Arkiv och valj Skriv ut (File, Print).
3 Vélj formatet Kort (Card Style) i listan under Instéllningar (Settings).
4 Kontrollera férhandsgranskningen.
5 Klicka pa Skriv ut (Print).

Ovning 43 — Soka efter kontakter
| Visa kontaktlistan.
2 Borja skriv namnet pd din larare i rutan Snabbsokning (Instant Search).

3 Nardin larare visas i sokresultatet klickar du pa Stang sékning (Close Search).

Ovning 44 — Ordna kontakter i mappar

| Visa kontaktlistan och fliken Mapp (Folder). Klicka p& Ny mapp (New Folder) i
gruppen Nytt (New).

Skriv Kurs-kontakter i rutan Namn (Name).

Kontrollera att Kontakter (Contacts) ar markerad i listan.

Klicka p& OK.

Markera alla kurskamrater samt lararen i kontaktlistan, hall ner Ctrl-tangenten

for att kunna markera flera pd en gang. Dra kontakterna till mappen Kurs-
kontakter i navigeringsfonstret.
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Ovning 45 — Skapa visitkort

I
12
13
14
15

16
17
18
19
20

Oppna kontaktkortet for dig sjdlv (skapa ett om det inte redan finns). Kontakt-
kortet ska innehdlla namn, féretag, befattning, adress, telefonnummer, e-post-
adress samt webbadress.

Visa fliken Kontakt och klicka pé Visitkort (Contacts, Business Card) i gruppen
Alternativ (Options).

Klicka p& foretagsnamnet pa visitkortet. Klicka p& knappen Oka teckenstorlek
(Increase Font Size) tvd gdnger samt pad knappen Fet (Bold) under Redigera
(Edit).

Markera telefonnumret och klicka pa Flytta filtet nedat (Move Field Down)
tills det kommer efter adressen.

Markera e-postadressen och klicka pa Flytta faltet nedat (Move Field Down)
tills det kommer efter webbadressen.

Markera Tom rad (Blank line) och klicka pd Flytta faltet uppat (Move Field Up)
tills det kommer vid den tomma raden efter namn och befattning.

Oppna listrutan Layout och vilj Bild till héger (Layout, Image Right).
Klicka p& Andra (Change) bredvid Bild (Image).

Vdlj valfri bild, eller visa Gvningsmappen och markera filen Svensson. Klicka pa
OK.

Oppna listrutan Bildjustering och val] Overkant héger (Image Align, Top
Right).

Oka vardet vid Bildomréde (Image Area) till 35 %.

Klicka pd OK nar du ar nojd med visitkortet

Klicka pd Spara och sting (Save & Close) pa menyfliken.

Markera visitkortet i kontaktlistan.

Visa fliken Start och klicka pé Vidarebefordra kontakt (Home, Forward Con-
tact) i gruppen Delning (Share). Vélj Som visitkort (As a Business Card).

Klicka pa Till (To).

Markera kontaktgruppen Kurs och klicka pd Till (To).
Klicka pd OK.

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv ett valfritt namn
Klicka pa Skicka (Send).
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6 KALENDER OCH UPPGIFTER

Ovning 46 — Vyer

Klicka pd Kalender (Calendar) i navigeringsfonstret.

Visa fliken Start och klicka pé | dag (Home, Today) i gruppen G4 till (Go To).
Klicka p& Dag (Day) i gruppen Ordna (Arrange).

Klicka pd Vecka (Week) i samma grupp.

Klicka pd Ménad (Month).

Klicka p& Arbetsvecka (Work Week).
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Ovning 47 — Skapa en avtalad tid

| Klicka p& | dag (Today) i gruppen Ga till (Go To), om dagens datum inte redan
visas i kalendern.

Markera tiden 16.00-16.30 genom att klicka och dra med musen.
3 Skriv: Tandldkaren
Tryck pa Retur.

Ovning 48 — Boka en hel dag

| Bladdra till ndsta tisdag genom att klicka pa rétt dag i datumbladdraren.

2 Visa fliken Start och klicka p& Ny avtalad tid (Home, New Appointment) i
gruppen Nytt (New).

3 Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Kurs
Markera rutan Hela dagen (All day event).

5  Klicka pd Spara och sting (Save & Close) pa menyfliken.

Ovning 49 — Paminnelse

Klicka pa | dag (Today) i gruppen Ga till (Go To).

Klicka pa Ny avtalad tid (New Appointment) i gruppen Nytt (New).

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Redaktionsméte

Oppna listrutan Starttid (Start time) och valj ett klockslag om trettio minuter.
Oppna listrutan Sluttid (End time) och ange att métet ska pags en timme.
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Oppna listrutan Paminnelse (Reminder) och valj 15 minuter (15 minutes) om
det inte redan ar valt.

7  Klicka pd Spara och sting (Save & Close) pa menyfliken.

Ovning 50 — Flytta en avtalad tid

| Visa dagens datum i kalendern.

2 Peka med musen mitt pa den avtalade tiden fér redaktionsmétet.
3 Hall ner musknappen och dra bokningen tva timmar framét.

Ovning 51 — Ta bort en avtalad tid
I Markera bokningen fér redaktionsmétet.
2 Klicka pa Ta bort (Delete) i gruppen /&tgérder (Actions).
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Ovning 52 - Aterkommande avtalad tid

Bldddra till nésta onsdag genom att klicka pd rétt dag i datumbladdraren.
Visa fliken Start och klicka p& Ny avtalad tid (Home, New Appointment) i
gruppen Nytt (New).

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Rapporteringsméte

Oppna listrutan Starttid (Start time) och valj 14:00.

Oppna listrutan Sluttid (End time) och val; 16:00.

Klicka pa Aterkommande (Recurrence) i gruppen Alternativ (Options).
Markera Vecka (Weekly) under Hur ofta (Recurrence pattern).
Kontrollera att rutan onsdag (Wednesday) ar markerad.

Klicka i rutan Upprepa var (Recur every) och skriv: 2

Markera Slutar (End by) och vdlj ett datum tre manader fran dagens datum.
Klicka pd OK.

Klicka p& Spara och sting (Save & Close) pd menyfliken.

Ovning 53 — Skapa ett mote med flera deltagare

|
2
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Visa morgondagen och markera tidsintervallet 13:00-16:00.

Visa fliken Start och klicka pd Nytt méte (Home, New Meeting) i gruppen
Nytt (New).

Klicka i rutan Till (To) och skriv e-postadresserna till dina kurskamrater.
Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Utbildning

Klicka pa Skicka (Send).

Besvara dven de inbjudningar som du sjélv far.

Ovning 54 — Folja upp métesinbjudan

2
3
4

Visa morgondagen och dubbelklicka pd métet Utbildning.
Klicka p& Uppféljning (Tracking) i gruppen Visa (Show).
Kontrollera hur manga som har svarat pa inbjudan.

Klicka pd Spara och sting (Save & Close).

Ovning 55 — Skapa kalendergrupp

Klicka p& Kalendergrupper (Calendar Groups) i gruppen Hantera kalendrar
(Manage Calendars), vélj Skapa ny kalendergrupp (Create New Calendar
Group).

Skriv Kurs och klicka p3 OK.

Markera samtliga kursdeltagare i listan (anvand Ctrl for att markera flera) och
klicka pd Gruppmedlemmar (Group Members). Bekrafta med OK.

Kontrollera att kalendergruppen ar markerad i navigeringsfonstret.

Visa morgondagen och markera tidsintervallet 09:00-10:00.

Klicka pa Nytt méte (New Meeting) i gruppen Nytt (New) och valj Nytt
mote med alla (New Meeting with Al).

Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Projektméte

Klicka pa Skicka (Send).
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Ovning 56 — Skapa uppgifter
Klicka pd Uppgifter (Tasks) i navigeringsfonstret.
2 Klicka i rutan Ange en ny uppgift (Type a new task).
3 Skriv: Stada férradet
4 Tryck pd Retur.
5 Upprepa punkt 2—4 for resterande uppgifter.

Ovning 57 — Tilldela en uppgift
| Dubbelklicka pd uppgiften Arrangera personalfest.

2 Klicka pd Tilldela uppgift (Assign Task) i gruppen Hantera uppgift (Manage
Task).

3 Légg till den person som ska tilldelas uppgiften i rutan Till (To).
Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 58 — Kalla till méte

| Aktivera Kalender (Calendar).

2 Markera tidsintervallet | 1:30—13:30 i dvermorgon.

3 Visafliken Start och klicka pd Nytt méte (Home, New Meeting) i gruppen
Nytt (New).

4 Klicka i rutan Till (To) och skriv e-postadresserna till dina kurskamrater och din
ldrare.

5  Klicka i rutan Amne (Subject) och skriv: Méte
Klicka i rutan Plats (Location) och skriv: Konferensrummet Picasso

7 Klicka pd Skicka (Send).

Ovning 59 — Soka efter avtalade tider
I Aktivera Kalender (Calendar).
2 Borja skriv texten tandldkare i rutan Snabbsokning (Instant Search).

3 Nar bokningen visas i sokresultatet klickar du pa Stang sékning (Close Search).

Ovning 60 — Skapa och tilldela uppgifter

Aktivera Uppgifter (Tasks).

Klicka i rutan Ange en ny uppgift (Type a new task).

Skriv: Boka festlokal

Tryck pa Retur.

Upprepa punkt 2—4 for resterande uppgifter.

Markera uppgiften Boka festlokal i uppgiftslistan.

Klicka pd Vidarebefordra (Forward) i gruppen Svara (Respond).
Klicka i rutan Till (To) och skriv e-postadressen till en kurskamrat.
Klicka pa Skicka (Send).
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Oppna uppgiften Skicka inbjudan till fest.

Klicka pd Tilldela uppgift (Assign Task) i gruppen Hantera uppgift (Manager
Task).

Klicka i rutan Till (To) och skriv e-postadressen till en kurskamrat.
Klicka pa Skicka (Send).

Ovning 6l — Kalenderalternativ
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Visa fliken Arkiv och klicka pa Alternativ (File, Options). Visa kategorin Kalen-
der (Calendar).

Under Arbetstid (Work time) anger du nér ditt arbete startar och slutar.
Klicka pa Lagg till helgdagar (Add Holidays).

Markera Sverige (Sweden) i listan och klicka pd OK.

Klicka p& OK nér dagarna har importerats.

Bladdra nedat i dialogrutan till rubriken Visningsalternativ (Display options).
Markera Visa veckonummer i manadsvyn och i datumbladdringen (Show
week numbers in the month view and in the Date Navigator).

Klicka pd OK nér du &r klar med instéllningarna.

Ovning 62 — Dela kalendrar

|
2
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Aktivera Kalender (Calendar).

Klicka pa Skicka kalender med e-post (E-mail Calendar) i gruppen Delning
(Share).

Oppna listrutan Datumintervall och valj Féljande sju dagar (Date Range,
Next 7 days).

Klicka pd OK.
Klicka i rutan Till (To) och infoga e-postadresserna till dina kurskamrater.

Nar du fér ett e-postmeddelande med en kalender &ppnar du det. Klicka pa
Oppna den har kalendern (Open this Calendar) i gruppen Oppna (Open).

Klicka pd Ja (Yes) for att ldgga till kalendern i Outlook.
Upprepa punkt 6—7 for ytterligare en kalender.

Visa fliken Start och klicka p& Schemavy (Home, Schedule View) i gruppen
Ordna (Arange).

Markera en tid som passar alla.
Klicka p& Nytt méte (New Meeting) i gruppen Nytt (New) och valj Nytt
mote med alla (New Meeting with Al).

Fyll i information om métet och skicka sedan inbjudan.
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1 ANTECKNINGAR OCH JOURNAL

Ovning 63 — Skapa en anteckning

I Klicka pa Anteckningar (Notes) i navigeringsfonstret.

2 Visa fliken Start och klicka pd Ny anteckning (Home, New Note) i gruppen
Nytt (New).

3 Skriv: Handla mjolk

Ovning 64 — Registrera ett telefonsamtal i journalen
I Vaxla till vyn Kontakter (Contacts) och markera en valfri kontakt.

2 Visafliken Start och klicka pd Mer (Home, More) i gruppen Kommunicera
(Communicate). Vdlj Journalpost (Journal Entry).

Se till att Telefonsamtal (Phone call) &r valt i listrutan Typ (Entry type).
Klicka pd Starta timer (Start Timer) i gruppen Intervallklocka (Timer).
Vanta en liten stund och klicka pd Pausa timer (Pause Timer).
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Klicka pa Spara och sting (Save & Close) pd menyfliken.

Ovning 65 — Aktivera journalen
Klicka pa knappen Mapplista (Folder List) langst ner i navigeringsfonstret.
2 Klicka pd alternativet Journal (Journal).
3 SvaraJa (Yes) om du fér fragan om att aktivera journalen.
4 Markera alla Outlook-objekt samt alla dina kurskamrater.
5 Kilicka pd OK.

Ovning 66 — Skapa anteckningar

I Klicka p& Anteckningar (Notes) i navigeringsfénstret.

2 Visafliken Start och klicka p& Ny anteckning (Home, New Note) i gruppen
Nytt (New).

3 Skriv: Femkamp
Upprepa punkt 23 for resterande anteckningar.

Ovning 67 — Kategorisera anteckningar

I Markera anteckningen Femkamp.

2 Klicka pd Kategorisera i gruppen Taggar (Categorize, Tags) och vélj Réd kate-
gori (Red Category).

Skriv namnet Fest i dialogrutan och klicka pd Ja (Yes).

Markera anteckningen Sanghifte.

Klicka pd Kategorisera i gruppen Taggar (Categorize, Tags) och vélj Fest.
Upprepa punkt 4-5 for anteckningen om bordsplacering.

Markera anteckningen om diplom.
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Klicka pd Kategorisera i gruppen Taggar (Categorize, Tags) och vélj den gula Du har tidigare i boken
kategorin Kurs. gett den gula kategorin
namnet Kurs.
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Ovning 68 — Kontrollera aktiviteter

N
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Vaxla till vyn Kontakter (Contacts) och éppna kontaktkortet for en av dina
kurskamrater.

Klicka pa Aktiviteter (Activities) i gruppen Visa (Show) och titta pd de aktivite-
ter som kontakten har varit inblandad i.

Stang kontaktkortet.

Klicka pa knappen Mapplista (Folder List) langst ner i navigeringsfonstret.
Klicka pa alternativet Journal (Journal).

Jamfér informationen som visas i journalen med det som visas pa kontaktkor-
tet.

Ovning 69 — Journalalternativ

2
3
4
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Visa journalen och markera alla poster.
Klicka pd Ta bort (Delete) i gruppen Ta bort (Delete).
Visa fliken Arkiv och klicka pd Alternativ (File, Options).

Visa kategorin Anteckningar och Journal (Notes and Journal) och klicka pd
Journalalternativ (Journal options).

Avmarkera alla Outlook-objekt samt alla dina kurskamrater.
Klicka p& OK.
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8 INTERNET EXPLORER

Ovning 70 — Visa webbsida

Klicka pd knappen Internet Explorer i aktivitetsfaltet.
Anvénder du en tidigare Windows-version éppnar du Start-menyn och valjer
Internet, eller Alla program (All Programs) foljt av Internet Explorer.

Klicka en gdng i adressfaltet och skriv: posten.se
Tryck pé Retur.
Klicka pd ndgon av lankarna pd webbsidan.

Ovning 71 - Andra startsida

|
2
3

Klicka en gdng i adressfaltet och skriv: expressen.se
Tryck pa Retur.

Hogerklicka pa knappen Startsidan (Home) i dvre hdgra hormet av program-
fonstret och vdlj Lagg till eller andra startsida (Add or change home page).

Markera Anvand den har webbsidan som din enda startsida (Use this
webpage as your only home page) och klicka pa Ja (Yes).

Ovning 72 — Ligga till favorit

2
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5

Klicka en gdng i adressfaltet och skriv: eniro.se

Tryck pé Retur.

Klicka pa knappen Favoriter (Favorites) i dvre hogra homet.

Klicka pa Lagg till i Favoriter (Add to Favorites) i faltet som visas.
Andra eventuellt namnet p& webbsidan och klicka p& Lagg till (Add).

Ovning 73 — Flytta favorit till mapp

[
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Klicka pd knappen Favoriter (Favorites).

Klicka pa pilen vid Lagg till i Favoriter (Add to Favorites) och vélj Ordna Favo-

riter (Organize Favorites).
Klicka p& Ny mapp (New Folder), skriv S6kning och tryck pd Retur-.
Peka pa favoriten Eniro och dra den till mappen Sékning.

Klicka pa Stang (Close).

Ovning 74 — Soka efter webbsida

I
2

3

Klicka i sokfaltet och skriv: riksdagen

Klicka p& S6k (Find) och bekrafta genom att klicka pd Ga till (Go) eller tryck pa

Retur.
Resultatet visas i fonstret, klicka pa en lamplig lank for att visa webbplatsen.
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Ovning 75 - Lagga till Google som favorit
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Klicka en gang i adressfltet och skriv: google.se

Tryck pé Retur.

Klicka pa knappen Favoriter (Favorites) i dvre hogra hdrnet.

Klicka pa Lagg till i Favoriter (Add to Favorites) i faltet som visas.
Andra eventuellt namnet p& webbsidan och klicka p& Lagg till (Add).
Klicka i textrutan p& webbsidan och skriv: dventyrsresor

Tryck pé Retur.

Klicka pa ndgot av sokresultaten for att visa sidan.

Ovning 76 — Soka efter flera ord
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Klicka pa knappen Favoriter (Favorites) i dvre hogra hdrnet.
Klicka p& Google.

Klicka i textrutan och skriv: +karta +centrala +Uppsala
Tryck pd Retur.

Klicka pa lamplig lank.

Ovning 77 — Andra instillningar for historik

5
6

Klicka pa knappen Verktyg i dvre hogra hdmet och vilj Internetalternativ
(Tools, Internet Options).

Visa fliken Allmant (General).
Klicka pad Installningar (Settings) under Webbhistorik (Browsing history).

Andra virdet i rutan Antal dagar som sidor sparas (Days to keep pages in
history) till 30.

Klicka pa OK.
Klicka pd OK.

Ovning 78 — Soka och vilja startsida

|
2

Klicka i sokfaltet och skriv: svenska turistforeningen

Klicka pa Sék (Find) och bekréfta genom att klicka pa G4 till (Go) eller tryck pa
Retur.

Resultatet visas i fonstret, klicka pd en lamplig lank for att visa webbplatsen.

Hogerklicka pd knappen Startsidan (Home) i Gvre hogra hornet av program-
fonstret och valj Lagg till eller andra startsida (Add or change home page).

Markera Anvand den har webbsidan som din enda startsida (Use this
webpage as your only home page) och klicka pa Ja (Yes).
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Ovning 79 — Spara webbplatser i Favoriter
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Anvénd valfri soktjanst och leta reda pd en tidning som intresserar dig, till
exempel Dagens Nyheter. Oppna webbsidan.

Klicka pa knappen Favoriter (Favorites) i dvre hogra homet.

Klicka pd Lagg till i Favoriter (Add to Favorites) i faltet som visas.

Andra eventuellt namnet p& webbsidan och klicka p& Lagg till (Add).
Fortsatt pd samma sétt med ytterligare ett antal tidningar och tevekanaler.
Klicka pd knappen Favoriter (Favorites).

Klicka pa pilen vid Lagg till i Favoriter (Add to Favorites) och vélj Ordna Favo-
riter (Organize Favorites).

Klicka p& Ny mapp (New Folder), skriv Tidningar och tryck pa Retur.

Klicka p& Ny mapp (New Folder), skriv Teve och tryck pa Retur.

Peka pd en av de nya favoriterna och dra den till mappen Tidningar eller Teve.
Fortsétt pd samma sétt med nésta tidning/tevekanal.

Klicka pa Stang (Close) nar du ar klar.

Ovning 80 — Startsidesflikar
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Klicka en gang i adressféltet och skriv: dn.se

Tryck pé Retur.

Klicka p& Ny flik (New Tab) langst till hoger i flikomradet.
Skriv webbadressen smhi.se i adressfiltet och tryck pd Retur.
Upprepa punkt 3—4 for webbadressen docendo.se.

Hogerklicka pad knappen Startsidan (Home) i vre hogra hornet av program-
fonstret och valj Lagg till eller andra startsida (Add or change home page).
Markera Anvand den aktuella flikuppsattningen som din startsida (Add this
webpage to your home page tabs) och klicka pa Ja (Yes).

Ovning 81 — Rensa favoriter
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Klicka pa knappen Favoriter (Favorites).

Klicka pd pilen vid Léagg till i Favoriter (Add to Favorites) och vlj Ordna Favo-
riter (Organize Favorites).

Markera mappen Tidningar och klicka pd Ta bort (Delete), bekréfta med Ja
(Yes).

Upprepa punkt 3 for mappen Teve och 6vriga mappar och favoriter som du
skapat under kursen.

Klicka pa Stang (Close) nar du ar klar.

Klicka en gang i adressfiltet och skriv adressen till den webbsida som du vill
anvinda som startsida. Tryck pd Retur.

Hogerklicka pad knappen Startsidan (Home) i vre hogra horet av program-
fonstret och vdlj Lagg till eller andra startsida (Add or change home page).

Markera Anvand den har webbsidan som din enda startsida (Use this
webpage as your only home page) och klicka pa Ja (Yes).
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Ovning 82 — Pdf-dokument

I Visa webbsidan google.se och sok efter pdf-dokument.
Klicka pa lamplig lank och lds om pdf-dokument.

Visa webbsidan google.se igen och sok efter adobe reader.
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Klicka pa lamplig lank for att ga till Adobes webbplats. Klicka dig eventuellt
vidare till sidan dar du kan ladda ner programmet Adobe Reader.

Klicka pa Ladda ned nu.

Klicka pd Kér i meddelandefiltet for att installera programmet.
Klicka pa Ja (Yes) for att tilldta att programmet installeras.
Klicka pd Installera (Install) for att installera programmet.

Klicka pa Slutfér (Finish) nar programmet &r installerat.
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0 Klicka pa Ja (Yes) for att starta om datorn och slutféra installationen.



