Olika funktioner i Outlook

Oppna Outlook genom att trycka paikonen. Du
ser den bade pa startsidan for e-postkontot nar
du loggarin eller genom att trycka pa

“Vafflan” (de 9 sma punkternauppe i vanstra
hornet).

Sedan kan du valja vilken funktion du vill
anvandagenom att trycka pa motsvarande
ikon langst neri hogra hornet [infoga bild pa
panelen]. Du kan alltid dubbelkolla vilken del
av Outlookdu ari, om dut.ex. ari e-posten ar
dess ikoniannan farg an de andratre.
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E-POST — skicka ett nytt meddelande

Skicka e-post

- For att skicka ett nytt e-postmeddelande trycker du pa
knappen “Nytt meddelande” uppe i vanstra hornet. Skriv in
vem som ska fa mailet (se nedan om olika mottagare),
skriv meddelandet och nar du ar klar med meddelandet
trycker du pa “Skicka” [infoga bild].

Olika mottagare:

| raden “Till" skriver du in e-postadress till de/den du vill
ska fa mailet.

| raden “Kopia” skriver du in e-postadress till de/den du
ocksa vill ska fa mailet men som inte ar huvudmottagare.
“Hemlig kopia” ar ett alternativdu kan anvandaomdu t.ex.
har manga deltagare som inte ska fa se varandrase-
postadresser (t.ex. pa grund av GDPR). Om du valjer att
skriva in alla mottagarei “hemlig kopia” ar det bra att lagga

in foreningens e-postkonto som huvudmottagareiraden
“till”.
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E-POST — bifoga nagot i meddelandet

Lagga till en bilaga

Om du vill skicka med t.ex. ett word-dokument eller en bild
kan du anvanda knappen ”Bifoga”. Samma funktion ar aven
utformad som ett gem.

Om du trycker pa den far du upp tva alternativ.

1. Bladdra pa den har datorn - du kan valjaen bilaga som
ligger pa den dator du anvander (féreningsdatorn eller
annandator). Detta alternativ valjer du ifall du vill dela ett
dokument/enfil/bild som finns pa en ansluten USB-
sticka/extern harddisk.

2. Bladdra bland molnplatser - du kan valja ett dokument
fran e-postkontots lagringsenhet.
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E-POST — Olika svarsfunktioner

Svara och Svara alla

Om du vill svara pa ett e-postmeddelandetrycker du forst
pa det meddelandedu vill svarapa. | hogra 6vre hérnet av
meddelandetfinns det en liten panel med olika alternativ.
Svara: trycker du pa denna far du upp ett svarsmeddelande
till den som skickat meddelandet.

Svara alla: trycker du pa denna knapp far du upp ett
svarsmeddelandetill den som skickat meddelandetoch de
som eventuelltstar med i “Kopia”-raden.
Vidarebefordra:trycker du pa denna knappen far du fylla i
en ny mottagare. Denna funktion anvanderdu ifall du vill
skicka meddelandetvidare till ndgon ny som inte star med
som mottagare fran borjan.

Fler alternativ: har finns det fler alternativsom du kan
anvandanardu kanner dig mer bekvam med e-
postprogrammet.
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E-POST — skapa signatur

Om du vill ha en fast signatur i varje nytt e-postmeddelande/svarsmeddelande som du skapar, se
exempel ovan, kan du lagga in dettai installningarna.

For att lagga in denna mall och redigera den trycker du forst pa knappen for installningarsom ar formad
som ett litet kugghjul. Nar du arinnei e-posten finns kugghjulet uppei hogra hornet. Nar du trycker pa
den far du upp en sidopanel med olika funktioner och en sékruta. Du kan hitta signaturinstallningen pa
tva olika satt

1. | sokrutan star det ”Sok bland Outlook-installningar”. | den kan du skriva “e-postsignatur” och tryck pa
det alternativsom kommer fram.

2. Langst neri panelen finns en rad dar det star ”Visa alla Outlook-installningar”, tryck pa den. |
mittenlistan som kommer fram trycker du pa ”Skriva och svara”.

Oavsett om du valjer alternativ 1 eller 2 ser du nu en skrivruta dar du klistrarin e-postsignaturen du vill
ha med i varje meddelande [infoga bild].

Under skrivrutan ser du de regelalternativsom galler for signaturen, klicka i vad som ska galla.

Nar du ar klar trycker du pa “Spara” langst ner i vansterkanten av fonstret.



E-POST — skapa signatur
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E-POST — Lagga till betrodd avsandare

For att inte e-postmeddelandet fran vissa avsandare ska hamna i skrapposten kan du lagga till dem
i listan Over betrodda avsandare.

For att hitta den installningen trycker du forst pa knappen for installningar som ar formad som ett
litet kugghjul. Nar du arinne i e-posten finns kugghjulet uppe i hogra hornet. Nar du trycker pa
den far du upp en sidopanel med olika funktioner och en sékruta. Du kan hittainstallningen for
betroddaavsandare pa tva olika satt

1. | s6krutan star det "Sok bland Outlook-installningar”.1 den kan du skriva “betrodda avsandare
och domaner” och tryck pa det alternativsom kommer fram.

2. Langst neri panelen finns en rad dar det star ”Visa alla Outlook-installningar”, tryck pa den. |
mittenlistan som kommer fram trycker du pa ”Skrappost”.

Nar du ar framme i enlighet med bilden trycker du pa ”“Lagg till” och skriver in e-postadressen for
den avsandarevars e-postmeddelanden du inte vill ska hamnai din skrappost. Nar du skrivit in
adressen trycker du pa enter-knappen pa tangentbordet.



E-POST — Lagga till betrodd avsandare
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