€1 Jag forsoker skapa en gen-
-1 vag pa skrivbordet till Out-
look.com. Jag vet forstas hur jag
gor detta, men nar jag anvander
den nya genvagen sa kommer
jag till inloggningen. Mitt mal &r
att komma direkt till Inkorgen.
Ar det méjligt, och i sa fall hur?
Stefan

SVAR: Det fungerar bra att
skapa en sadan genvig pa det
har sdttet:

" Surfa till www.outlook.
" com och logga in. Se till
att kryssa i rutan Jag vill férbli
inloggad.

27 Klicka sedan pa mappen
" Inkorg i menyn till vinster.

Logga in som vanligt pa outlook.com

2 Genom att klicka pd meny-
i knappen hogst upp till
héger i Google Chrome far du
fram en lista med alternativ. Har
valjer du Fler Verktyg, Lagg till
pa skrivbordet.
77 Du fdr nu ge genvagen ett
7.2 namn, och genom att klicka
pa Lagg till s& sparas den pa
skrivbordet.
et vag som skapats sa ham-
nar du direkt i inkorgen.
Observera att det bara
fungerar i Google Chrome, jag
har tyvarr inte lyckats med
samma sak i Microsoft Edge.
Har kommer jag hela tiden till
inloggningsrutan.  Martin Appel

+

Genvag. Du kan skapa
genvagar till inkorgeni
din mejl.

Spara ikonen pa skrivbordet I6senordet kryssar du i “Jag vill forbli inloggad”

martinAnpeliphvese

Ange |osenord
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£3 Sskiordlistan Svens EDGE

56k 1 E-post och Kontakter ,O

~ Mappar
Inkorg
Skrappost
Utkast
Skickat
Borttagna objekt
Arkiv
Konversationshistorik
Qutlook
Tematraff Qutlook
Program 2018
SML kassan

Uppgradera till
Premium

Skriv nytt meddelande

skype meddelande e-postinstéallningar fraga ditt konto

= >

E| https://oltlooklive.com/owa/?id =6485580W3 a%e2f&path=/mail/inbox jﬁ‘E ﬂ\, ~ SR

F-Secfire Geoogle diverse HP info PC for alla tips Samsung SeniorMet Sveriges Radio Utkilgning b4

@ Nytt|w K3 Markera alla som lasta Prova betaversionen

Meddelanden

Prioriterat Ovrigt Filter v

Monica Mowvell; Kerstin Norberg Inget nytt just nu

God jul Z07-12-23

Vilka fina mysiga hundar Kerstin. Onskar dig och alla andra e...

Kerstin Norberg; snl; Monica Movell
SML - Utskickslista handledare samt friga om massul 20M7-12-17
Min kom iinkorgen. /Kerstin Kerstin Norberg Zelmaas Text &... \/i
Vanja Grondahl; Monica Movell; Ak
SV: Féreldsare 2017-12-14
Hej, Bra med s& minga férslag. Alla narmn &r ints kinda av m...
Valj ett meddelande om du vill lasa det.
Microsoft Qutlook-kalender
Dagligt schema f&r den den 13 december 2017 2017-12-13

Agendan fér onsdag, decernber 13, 2017 Dagens aktiviteter L...

Monica Movell
SMNL- Eva Jadeborgs mailadress 2017-12-10

Hej Eva och allal Har en ny utskickslista till ML s handledare...

Monica Movell; Stefan Ternvald; Bir...

Evas nya outlook-mail 207-12-07

Vad bra Eva. Vilken av dina adresser &r det som du nu vill an...




Har skapar man nya mappar

(tryck pa +)

#  Qutlook E-post

Sok i E-post och Kontakter. SO
Skapa ny mapp

A Mappar + 8
Inkorg
Skrappost
Utkast
Skickat
Borttagna objekt
Arkiv
Konversationshistorik
A Qutlook
Tematraff Outioo
PRIVAT
A SNL
SNL planeringsm¢

SNL program

Uppgradera till
Premium

uE &M

@ Nytt | v Q Markera alla som lasta

Prioriterat Ovrigt

» Stefan Temvald; Kerstin Norberg; ingrid@h

Monica Movell; Stefan Ternvald; Ake Wilhelmss

Lennart Malmsten; Kerstin Norberg; Monica Mc

Kerstin Norberg

Stefan Ternvald

julie vidal; ingrid@hubnerse; Kerstin Norber
Monica Movell

» Stefan Temvald

0 ®

Info frén kamrathandledningen den 23 okt. « J3

Kamrathandledningen igar - vad kommer ni ihdg? « Tack Nar det galler att

Kamrathandledningen idag 23 okt. « Hej Som komp

Vilken effekt « Hej! Jattenyttig dag for oss handledare. Ja

Kort beskrivning « H

Prova betaversionen

Filter v

# | Qutlook E-post

506k i E-post och Kontakter ,O

A Mappar
Inkorg 1
Skrappost
Utkast
Skickat
Borttagna objekt
Arkiv
Konversationshistorik
~ Outlook
Tematrff Outloo
PRIVAT
~ SNL
SNL planeringsrmi

SNL program

Uppgradera till
Premium

¥ E #2 M

@ Nytt|v¥ [ Tabort [ Arkivera Skrippost|v| Rensa | Flyttafill ¥ Kategorier v
test 2
Flytta till Ovrigt-inkorgen
Eva Jadeborg <evajadeborg@outiook.conl> Fiyta altid tl Gvigtinkorgen
| dag, 15:03
Du ¥ PRIVAT
SNL
Inkorg; Skickat program
SNL planeringsméten
Batresan
SNL div

Arkiv
o LEga till ett meddelande... NS

protokell/arsméte
Konversationshistorik
Tematraff Outlook
Ny mapp

Flytta all e-post fran...

Mer..

Nar man gar in pa ett mail, sa kommer det upp flikar utav olika slag
tex om det skall Flyttas till annan mapp, se Mer langst ner




Nar du ar inne i mailet =
under Kategorier har kan du marka meddelandet
i olika farger

Outlook E-post

56k i E-post och Kontakter .0 ® Nytt|v [ Tabort & Arkivera Skrappost|¥ Rensa Flyttafil v | Kategorier ¥ e»s
I Bl4 kategori
" Mappar test 2 I Groin kategori
Inkorg 1 A
il oT1
Skrappost Eva Jadeborg <evajadeborg@outlook.com> _ _
S | dag, 1503 B i ategori
S o
Du ¥ I Orange kategoni
Skickat
Inkorg; Skickat B Rod kategori
Borttagna objekt
Ny kategori
Arkiv
Rensa kategorier
Konversationshistorik
Hantera kategorier ..
» Qutlook ‘
Anvand for alla fran..
Tematraff Citlnn n Laga till ett meddelande..

Under ... har har du fler valmaéijligheter

#  Outlook E-post

Sok | E-postoch Kontakter O (®) Nytt|v

A Mappar

Inkorg »
Skrappost

~

Utkast

-

Skickat

-

-

Borttagna objekt

Arkiv

-

Konversationshistorih

-

a Qutlook

-

Tematrsff Outioo

-

PRIVAT
A SNL ’

SNL planeringsmt

H Svaraallalv [l Tabort

Prioriterat Ovrigt

Eva Jadeborg
Eva Jadeborg

Monica Movell; Stefan Ternvald

Stefan Ternvald; Kerstin Norberg; ingrid@h
Monica Movell; Stefan Ternvald; Ake Wilhelmss
Lennart Malmsten; Kerstin Norberg, Monica Mc
Kerstin Norberg

Stefan Ternvald

julie vidal; ingrid@hubner.se; Kerstin Norbert
Monica Movell

Stefan Temvald

W Arkivera

|

o

it

Skrappost|vY  Rensa

test 2 « (Ingen meddelandetext)

test « Glada dagar, halsningar frdn E

Hostuppdateringen av Windows 10

Info frén kamrathandledningen den

Kamrathandledningen igar - vad kor
Kamrathandledningen idag 23 okt. «
Vilken effekt « Hej! Jattenyttiq dag fe
Kort beskrivning « Hej Eva, jag har n
Tips till nasta termin « Tva mycket bi
SNL -Program varen 2018 » Eva Jag

Tack « Det var bara ett noja att ge b

o .

Flytta till
Kategorier
Markera som oldst
Markera som last
Fast

Taner

Flagga

Ta bort flagga
Ignorera

Skapa regel ..
Skriv ut

Spara till OneNote

Visa 1 avancerad lisare



Eva Jadeborg <eva.jadeborg@outlook.com>
ldag 16:13

Har vill jag nu infoga bild

Har vill jag andra teckensnitt + teckenstorlek - fet stil - kursiv stil - undgétruken text
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Outlook support & hjalp

https://support.office.com/

g ‘ 8" Microsoft Office - hjalp X ‘ + v - g X B | 5 s for Outook-Off X | 4 v/ - a8 x
( - rt.office.comy/sv-5E/Outlook = @ e
& = O QB npsysupportofficecom % r= LB - & O a 6 supportoffice.com Y% = L o®
€ Sokiordistan Svens | EDGE | | F-Secwre | | Googlediverse | HPinfo | PCforallatips | | Samsung | SeniorNet | SverigesRadio | | Slakiforskningssidor | Tidningar | | Utbildning v
€ Soki ordlistan Svens EDGE F-Secure Google diverse HPinfo PC for alla tips Samsung Seniorlet Sveriges Radio Slaktforsknings sidor Tidningar Utbildning v A
EE pa ft 0 o s
ui Microso ¥ Loggain
R LOgga in Office Produkter v Resurser v Mallar Support

B Microsoft
v Mallar Képa Office 365 »

Appar v Installation Konto Utbildning Administration

Office Produkter v Resurser v

Hjalpcenter for Outlook

Hur kan vi hjélpa dig? /O

Appar v Installation Konto Uthildning Administration

&Valkommen till Office-hjalp och -utbildning

Lds vidare pa Kom igang

v B B B
Ladda ned PDF: Snabbstartsguide for Outlook 2016

Excel PowerPoint OneNote SharePoint Microsoft Teams
- - http://download.microsoft.com/download/A/1/9/A198F665-1FED-41CF-9CEA-
y 39E592D64BE4/OUTLO0K%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf
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2018.01-07

b a

Outlgok OneDrive Word

Hmaqoiﬂ@xgwg

Ga in pa Outlook och las vidare


https://support.office.com/

Installation Konto Utbildning Administration

Hjalpcenter for Outlook

po =

Kalender Kontakter och uppgifter

Hjalpcenter for Outlook

Hur kan vi hjalpa dig? /O

v Q = 2

Kom igang Kontakter och uppgifter Felsakning

Anpassa

Anpassa vyn Kategorisera objekt Andra teckensnitt Signatur

Skapa, dndra eller anpassa en vy

Andra hur din Outlook-kalender visas

Visa alltid kommande avtalade tider och méten

Prioriterad inkorg fér Outlook

Se, délja och visa rutan Hemlig kopia

Visa meddelandelistan per konversationer

Visa endast oldsta meddelanden

Markera ett meddelande som ldst eller oldst

Visa e-postmeddelandehuvud

Andra ljudet som spelas nér ett e-postmeddelande tas emot

Aktivera och inaktivera meddelandeaviseringar

E-post

Skapa eller svara Skicka, spara, skriva ut Digitala signaturer Dela postladan

Skapa ett e-postmeddelande

Skapa en mall fér e-postmeddelanden

Skicka ett e-postmeddelande som baseras pa en mall

Bifoga ett meddelande, en kontakt, en fil eller en uppgift i ett e-postmeddelande
Lagga till grafik till bilder

Minska storleken pa bilder och bifogade filer

Lagga till en tabell i ett meddelande

Lagga till och begdra ldskvitton och leveranskvitton

Lagga till sparning i e-postmeddelanden

Skapa omr&stningar i e-postmeddelanden och granska resultaten
Flagga meddelanden fér uppféljning

Anvinda @omndmnanden foér att f& nagons uppmarksamhet

Svara pa eller vidarebefordra ett e-postmeddelande



Hjalpcenter for Outlook Hjalpcenter fér Outlook

Hur kan vi hjalpa dig? /O Hur kan vi hjalpa dig?

K = 7

Kom igdng Kontakter och uppaifter Felsbkning

Kalender Kontakter och uppgifter

Du kan utféra manga uppgiftskategorier med kalendern. Skapa och hantera kontakter Skapa och tilldela uppgifter

Lagga till personer i en kontaktgrupp
Hantera avtalade tider Schemaligga méten Anpassa kalendern Dela kalendern

Redigera en kontakt

Ange och ta bort paminnelser
Dela en mapp med kontakter med andra

Andra en avtalad tid, ett mote eller en handelse
Skapa en kontaktgrupp fran en lista med namn i ett e-postmeddelande

Skapa en heldagshandelse
Skicka ett e-postmeddelande till en kontaktgrupp
Skapa och redigera en kontaktgrupp eller distributionslista

Skapa en kontaktgrupp fran en lista med kontakter i Excel

Synkronisera Outlook och Apple iPhone- eller iPod Touch-kontakter



A=Inkorgen B =skapanyamappar C=Snabbvyer (hdr samlas alla mejl som innehaller dokument eller foton) D = soka
E = hurskall mejlenvisas  F = 6ppna andra Outlook tjanster =~ G = Chatta H = Installningar | = exponeras du for annonser

J = 6ppnas ett nytt fonster dar du kan skriva ditt mejl.
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