E-posten och olika funktioner
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For att komma till e-posten klickar du forst
pa "vafflan" som finns uppe ivanstra
hornet sa far du upp en lista pa olika
program. Du ska da klicka pa "Outlook".

Du kommer da komma direkt till e-postens
inkorg tillhérande det féreningskonto som
du loggat in med.



E-posten och olika funktioner forts.

Outlooks meny kan du hitta antingen pa vanster sida om skarmen

eller langst ner till vanster.

Den funktion du anvander kan du se genom att ikonen for denna E-posten » ‘ =
funktion ar i en annan farg samt har en markering pa sidan, som

pa ikonen for e-posten har till hoger.

Kalendern »
E-posten - Har kan du skicka/ta emot mail och sortera inkomna
mail genom att skapa mappatr.

Kontakter » ;{Q

Kalendern - Har kan du se bokade mdten samt boka in Teams
moten. Du kan ocksd ansluta till ett Teams mote fran kalendern.
Bifogade dokument » @

Kontakter - Har kan du lagga in dina kontakter i grupper eller
kontaktlistor. Eller enskilda for att samla all kontaktinformation. &
To Do »

Bifogade dokument - Har kan du se alla dokument du fatt
bifogat i mail.

To do - Har kan du samla Att gora listor for dig sjalv eller skapa
en grupp for ex styrelsen och tilldela uppgifter.



Skicka ett nytt mail

For att skicka ett nytt mail klickar du pa knappen "Nytt meddelande” 8 g
som finns uppe till vanster. st Outloo

Du kan skicka till flera mottagare | i =

samtidigt och da kan alla se vilka som
mottagit mailet.

P> Skicka @ Bifoga v @ Kryptera [ Tabort -

Till Hemlig kopia

Har lagger du till mottagare

Eller sa kan du lagga till "Hemlig kopia" sa = T
kan inte mottagarna se att det ar flera F—

som fatt mailet.

Om du gor detta behdver du inte skriva
en mottagare i "Til" raden utan du kan da .. .
lamna denna rad tom.

Mail: jenny.rundqvist@neuro.se
Tel: 076-0017039

Har kan du lagga till en hemlig
kopia

Varma halsningar

Tel véxel: 08-677 70 10

Besisk: Agatan 12, Sundbyberg
Postadress: Box 4086, 171 04 Solna
WWW.neuro.se
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Bifoga dokument

Om du vill bifoga ett dokumet,
exempel dagordning infor ett
styrelsemote eller bilder kan du gora /

detta pa 2 stallen i ett mail. e il

Bifoga dokument/bilder

Till Hemlig kopia

Antingen hdgst upp i mailet sa heter i
knappen "Bifoga" eller langst
ner i mailen och da ar ikonen endast

Légg till ett &mne

ett gem. Varma hilsningar
. Jenny Rundqvist
Gemet betyder alltid att du kan Tsupport
bifoga nagot
exempel i en kalenderbokning eller i ett Tl 08577 7010
il et soxtot, 71045
mal N ostadress: Box 3 olna . )
WWww.neuro.se Blfoga dokument/bllder
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Skapa signatur

For att skapa en signatur i din mail klickar du forst
pa ikonen for installningar sa kan du sdka pa
signatur for att fa upp ratt installningar enkelt.

Installningar

‘ D signatur < ’ Du hittar ikonen pa hoger sida langst upp.

» E-postsignatur

Du far sen upp alla
installningar som har med
signatur att gora. Klicka pa el gy Skriva och svara .
"E-postsignatur" for att + st

R . . &2 Allmant Bifogade filer Webbsignatur fér Outlook VH Byt namn H Ta bort ‘
komma till installningarna. - Reger
Kalender rensa
£ Personer Skréppost
Visa Anpassa atgarder

snabbinstallningar )
Synkronisera e-post

Meddelandehantering
Vidarebefordrar g M N B I U o~ Av = = = = = =
Autosvar

Inkludera en lank till min bokningssida i min signatur
Kvarhallningsprinciper

S/MIME Vélj standardsignaturer




Skapa signatur forts.

Installningar

,O Sok i alla instéllningar

@ Allmant

K

E-post

Kalender

)

Personer

Visa
snabbinstallningar

Layout

Skriva och svara
Bifogade filer

Regler

Rensa

Skrappost

Anpassa atgarder
Synkronisera e-post
Meddelandehantering
Vidarebefordrar
Autosvar
Kvarhallningsprinciper

S/MIME

Skriva och svara

Skapa en signatur som laggs till automatiskt i dina meddelanden.
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Varma hilsningar

Skriv eller klistrain din
signatur har.

Jenny Rundqvist
IT-Support

Mail: jenny.rundqvist@neuro.se
Tel: 076-0017039

Tel vaxel: 08-677 70 10
Besok: Agatan 12, Sundbyberg

v Har kan du stalla in om du vill att

Inkludera min signatur automatiskt i nya meddelanden som jag skriver

Inkludera min signatur automatiskt i meddelanden som jag vidarebefordrar eller svarar pg |

" signaturen automatisk ska laggas

in i nya mail samt mail somdu

BN o svarar pa.

*

Glom inte att spara nar du

ar klar.
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Instéllningar AeEOch s Autosvar
‘ skapa autosvar.
E Regler :‘T: :’:H’l I:"'VJ 2 ¥ V“IA:;“‘:: :4};,'1\ :J‘"L":.\'r inte kan svara pa e-post. Du kan stilla in en start- och sluttid
B Allmant Rem
e Skrappost
E Kaleces Anpassa atgarder
A Personer
‘ Synkronisera e-post .
——1 , Mellan vilken
Vidarebefordrar e r i O n S ka
Kvarh8liningsprinciper a utosv a ret
S/MIME .
skickas.
. . . . Autosvar
Har lagger du in autosvar iNOM e e ser e assossionen
organisationen. SmABIUss =R ==, ==
igg till ett meddelande hér
Skicka svar utaniér organisationen
H ar Iagger d uin a utosva r uta nfo r [] Skicka svar endast till kontakter
. . & s A B T U 2 A = = = & E = =
organisationen.
g
«

Glom inte att spara.

Om du exempel gar pad semester och det inte
finns ndgon som tar 6ver mailen sa kan du
lagga in autosvar. D& kommer det att skickas
ett svar direkt med det meddelande som du
lagt in.

Klicka forst pa "Aktivera autosvar" nar du gjort
detta kan du ange mellan vilken tidsperiod
som du vill ha autosvar.

Bladdrar du ner pa sidan kan du ocksa stalla
in om du vill skicka autosvar inom
organisationen (Neuro) samt utanfor Neuro.

Det gar alltsa att lagga in 2 stycken olika svar
beroende pa om mailet kommer inom
organisationen eller inte.



