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Tips om Outlook

1. BAKGRUND

SPF Seniorerna genomfor nu en distriktstickande utbildning av styrelseledamoter i Microsoft-
365. Denna utbildning omfattar bl.a. mailprogrammet Outlook. Med denna lilla skrift kommer
nagra ytterligare tips forutom vad som har framkommit under utbildningen.

2. NAVIGERING

Jag har satt upp fonstret enligt nedan. Jag har funnit att denna uppséttning ger stor flexibilitet
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Nu har jag valt 1fige ” VAsa” for att kunna vélja hur jag vill att bilden skall se ut.

I mitten finns alla
andra platser.
Vilj med ” Lasfonster”. Det kan goras valfritt stort men stjdl utrymme fran Mail-listan.

1l , i underkant har jag valt att lagga lasfonstret men det kan lidggas pa
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Ett bia tips &r att ordna sina mail i olika "Mappar” for att kunna hall isér dem och snabbt hitta
onskdt mail. Man kan ocksa kategorisera och fargmarkera.

Alla

appar finns pé vénster sida.
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Placefa Markoren pa ” Inkorg”, hogerklicka sa far Du upp menyn.

Vilj

Ny mapp” och namnge den. Tryck ” Retur” for att spara.
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Du kan ha flera nivéer av Mappar. Placera i sé fall markoren pa den hdsta mappen och gor som
ovan. D& hamnar den nya mappen under den valda mappen. Sedan &r det bara att markera,
vénsterklicka, héll nere knappen och dra mailet till nskad mapp.
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Alla mail som systemet tycker ar skrappost, hamnar i mappen ”Skrappost” .
MEN éven vanliga mail kan hamna dar. Du bér ta som vana att kolla denna mapp med jamna

mellanrum.

Vi ldrde oss att dd markera det mail som vi inte vill ha och hoger klicka. D4 kommer denna
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Vill Du inte ha mailet sé vélj ”

Ar det ett mail som Du vill ha och #en ta emot i framtiden, Dra mailet till inkorgen, och
hogerklicka. Valj da alternativet ” Spérra aldrig avsindare”

STAVNINGSKONTROLL

Outlook kollar hur Du stavar. Ord som den inte tycker om. rddmarkeras. Vissa kan ocksa fa en
bla markering. D4 &r den lite osdker. Kan vara ett extra mellanslag, dubbla punkter eller dylika.

For att fa hjalp att stava, still markdren pa den rodmarkerade ordet, hogerklicka och vilj det
alternativ som passar bést.

OVRIGT

Var inte rddda att prova. Klicka pa de olika knapparna och testa vilka val Du kan gora.

Kolla dven foljande ldank. Hér finns fler tips. Lycka till!
https://support.microsoft.com/sv-se/office/outlook-utbildning-8a5b816d-9052-4190-a5eb-494512343cca

Hégerklicka pa linken och vilj ” Oppna hyperlink”
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