Installningar fér Outlook

T

| denna guide har vi sammanstallt vara rekommenderade instéliningar for Microsoft Outlook™. Om du har
fragor eller inte hittar den instaliningen som du stker hor da av dig till din utbildningsledare eller skicka ett
mail till info@effektivnu.se sa aterkommer vi till dig med svar.

*Notera att Microsoft ofta uppdaterar Outlook vilket kan innebéra att ikoner eller platsen for funktionen skiljer sig mot din version.
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2. Allmanna installningar

% Spara min Outlook-installningar i molnet

1. Oppna Outlook och g4 till Arkiv langst upp i vanster hérn.

2. Klicka pa Alternativ I&ngst ner i menyn till vanster.

3. Instéliningsfonstret for Outlook Gppnas. Klicka pa Allmant i menyn till vanster.

4. Gatill rubriken Molnlagringsalternativ och bocka i Spara mina Outlook-installningar i molnet.

Molnlagringsalternativ

Spara mina Outlook-instéllningar i molnetd

5. Tryck OKfor att spara.

< Andra startsida for Outlook

1. Oppna Outlook och gé till Arkiv Iangst upp i vanster hérn.

2. Klicka pa Alternativ I&ngst ner i menyn till vanster.

3. Instaliningsfonstret for Outlook 6ppnas. Klicka pa Avancerat i menyn till vanster.
4. Gatill rubriken Starta och avsluta Outlook och klicka pa Bladdra.

Starta och avsluta Outlook

E Starta Outlook i den har mappen: [Minkorg Bladdra...

[J Tém Borttaget-mapparna nar Outlook avslutas

5. Valj den plats som du dnskar Outlook startar. Vi rekommenderar att du valjer att starta din
dagidin uppgiftslista eller kalender.
6. Tryck OKfor att spara.

< Paminnelser

Oppna Outlook och ga till Arkiv |&ngst upp i vanster horn.

Klicka pa Alternativ I1&dngst ner i menyn till vanster.

Instaliningsfonstret for Outlook 6ppnas. Klicka pa Avancerat i menyn till vanster.

Ga till rubriken Paminnelser och bocka i Visa paminnelser och bocka ur Spela ett ljud.

RN

Paminnelser

Visa paminnelser

DSpeIa ett ljud: reminderwav

5. Tryck OKfor att spara.
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< SoOkresultat

1. Oppna Outlook och gé till Arkiv [angt upp i vanster horn.

2. Klicka pa Alternativ I&ngst ner i menyn till vanster.

3. Instéliningsfonstret for Outlook 6ppnas. Klicka pa S6k i menyn till vanster.

4. Gatill rubriken Resultat och klicka i Aktuell postlada.

5. BockaiTamed meddelanden frdn mappen Borttaget i alla datafiler nar du séker i Alla
objekt.

Resultat

@ Ta bara med resultat fran:

Aktuell mapp

Aktuell mapp. Aktuell postlada nar du scker fran inkorgen

® |Aktuell postlada

Alla postlador

Ta med meddelanden fran mappen Borttaget i alla datafiler nar du soker i Alla objekt

6. Tryck OKfor att spara.

 Skapa egna kategorier (farger)

Kategorierna(farger)ar samma for alla funktioner i Outlook (kalender, uppgifter och mail). Det finns
ett begransat antal farger men de kan ateranvanda flera ganger.

1. Foratt stéllain dina kategorier behdver du 6ppna redigeringsfénstret for kategorier. Du
kommer &t den lattast i kalendern eller din uppgiftlista:

Uppgiftslistan Oppna din uppgiftslista och klicka p& Kategoriserai menyfliksomradet.

Kalendern Markera en kalenderaktivitet. Kategorisera dyker upp i menyfliksomradet.
Avtalad tid Q Beratta vad du vill géra
EVisa som: |:|Ledig v O E% E' Privat

|1 Hogprion
Aterkommande Kategorisera | * Hag prioritet

QPéminnelse: Ingen v v

J, Lag prioritet

Alternativ Taggar

Valj Alla Kategorier... i menyn.
3. Redigeringsrutan for kategorier 6ppnas. Om det finns oanvanda kategorier ateranvand den
genom att byta namn eller skapa nya genom att klicka pa Ny.
Tips: Ge dina viktigaste/mest anvénda kategorier siffrorna 1-9 innan kategorinamn sa de
hamnar de hogst upp i sorteringen.
4. Klicka ur alla boxar till vanster om att kategorier som du skapat innan du klickar OK for att
stanga redigeringsrutan.
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V.

< Skapa snabbsteg i Outlook
Snabbsteg kan programmeras till att utfora flera atgarder for ett och samma mail. Funktionen
fungerar endast for ett mail 4t gangen.

1. Oppna Outlook och g4 till din inkorg. | menyfliksomradet hittar du Snabbsteg.

Arkiv  Start  Skicka ochtaemot Mapp Visa  Hjélp Q Beritta vad du vill géra

=
E % H © @ E O svara E Skapa en uppgif...
Nytt

%~ <
Ny e- Nya * Ta  Arkivera <_) SER = E‘L-IAFI(\V
o

post  objekt ~ méte S~ bort —> Vidarebefordra
Nytt TeamViewer Ta bon/ Snabbsteg =

2. Klicka pa den nedatpekande pilen bredvid de befintliga snabbstegen.
3. I'menynsom 6ppnas véljer du Skapa Nytt, eller klicka pa Nytt Snabbsteg och vélj Anpassat...

Skapa en uppgif..
Y Arkivera

Skapa uppgift

Y Learnster material
— Till chef

™ Grupp-e-post

v Klart

€ Svara och ta bort
% Skapa nytt

I Nytt snabbsteg >| T Fiytta till mapp...

% Hantera snabbsteg... 0s Kategorisera och flytta...
fa Flagga och flytta...
B2 Nytt e-postmeddelande till...
— Vidarebefordra till...
[ Nytt méte...

Redigeringsrutan for snabbsteg 6ppnas. Borja med att namnge ditt snabbsteg.
Valj de dtgarder du 6nskar snabbsteget ska ha.

Valj ett kartkommando om du dnskar anvanda detta.

Klicka pa Slutfor.

Ditt snabbsteqg syns nu i Snabbstegsrutan.

© N oo
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V.
< Skapa snabbsteqget Skapa uppgift
Vill du skapa ett snabbsteq for att skapa en uppgift av ett mail och som samtidigt arkiverar mailet
foljer du forst steg 1-4 i féregaende beskrivning. Fortsatt sedan med atgarderna enligt bilden nedan
och klicka pa Slutfor for att spara ditt snabbsteg.

Redigera snabbsteg ? X

™ Namn:

Skapa uppgift

L&gg till dtg&rder nedan sa att de utférs nar du klickar pa det har snabbsteget.

Atgarder
Skapa en uppgift med en bifogad fil v ]E
El:IF\ytta till mapp v ]E
DArk\'v v

L&gg till tgérd

Valfri
Kortkommando: Vélj en genvég v

Knappbeskrivningstext: | Den hr texten visas nar musen hovrar éver snabbsteget.

Slutfér Avbryt
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3. Malil
3.1Installningar

< Stang av notifikationer for mail

Oppna Outlook och ga till din inkorg. Klicka p& Arkiv 1angst upp till vanster i menyfliksomradet.
Valj Alternativ i menyn till vanster.

Klicka pa E-post.

Bocka ur alla rutorna under Mottagna meddelanden.

DN

Mottagna meddelanden

‘v}:] N&r nya meddelanden tas emot:
L [Tlavge liudsignal

[J|Andra muspekaren
[J|visa ett kuvert i aktivitetsfaltet

[ fvisa en skrivbordsavisering
9. Klicka paOK for att spara installningarna.

< Visa inkorgen som konversationer

1. Oppna Outlook och g& till din inkorg. Klicka p& Visa i menyfliksomradet.

2. Klickairutan Visa som konversationer.

3. Irutansom kommer upp valj Denna mapp (3ndrar endast den mappen du star i) eller Alla
postladdor (&ndrar alla postlddor i Qutlook).

4. Nuvisas dina mail som konversationer. Klicka pa pilen bredvid mailet for att se de som finns i
konversationen.

<+ L&ggq till adressfaltet for hemlig kopia (BCC:)
Denna funktion har dolts i de nyare versioner av Outlook 2016 och Microsoft 365 och behdver
aktiveras om du dnskar anvanda den. Onskar du inte ha hemlig kopia kan du inaktivera den genom
att folja stegen nedan.

1. Oppna ett nytt mail (Ctrl+Shift+M)och klicka pa Alternativ i menyfliksomradet.

2. Klicka pa Hemlig kopia.

3. Faltfor hemlig kopia laggs till i fonstret. Faltet for hemlig kopia kommer att synas i alla nya mail
framover. Vill du inte I&ngre ha faltet gar du tillbaka till Alternativ och klickar pa ikonen for
Hemlig kopia igen.
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4. Kalender

4.1 Installningar

\/

< Laggtill helgdagari kalendern

Oppna Outlook och ga till Arkiv 1angst upp till vanster i menyfliksomradet.

Valj Alternativ i menyn till vanster.

Klicka pa Kalender och ga till Kalenderalternativ.

Klicka pa Laggq till helgdagar... och vélj det land/Iander som du vill ska synas i din kalender.
Observeraatt om du far upp en ruta som séger att du redan har helgdagar tillagda klicka pa
Nej. Annars far du dubbletter i kalendern.

Foad s

Kalenderalternativ
taha  Standardvaraktighet for nya avtalade tider och méten: | 1timme v
. [ Avsluta avtalade tider och méten tidigt &
Mindre &n en timme: 5 minuter ~
En timme eller langre: 10 minuter ¥
Standardpaminnelser: |1timme +
Tillat deltagare att foresla nya tider for méten

Anvand det har svaret nar du foreslér en ny métestid 7 Preliminart ~

| Lagg till helgdagar i kalendern: | Lagg till helgdagar...

5. Klicka pa OK for att spara instéallningen.

*» Visa veckonummer i manadsvyn och i Datumnavigatorn

Oppna Outlook och ga till Arkiv 1&ngst upp till vanster i menyfliksomradet.
Valj Alternativ i menyn till vanster.

Klicka pa Kalender och ga till Visningsalternativ.

Bocka i Visa veckonummer i manadsvyn och i Datumnavigatorn.

Foand s

Visningsalternativ

p—h =
IE Standardfarg pa kalender: ) ~
Anvand den hér fargen pa alla kalendrar

Visa veckonummer i manadsvyn och i Datumnavigatorn
Klicka pa OK for att spara instéallningen.

< Andra tidskalan i kalendern

1. Oppna Outlook och g4 till din kalender. Klicka p& Visa i menyfliksomradet.
2. Klicka pa Tidskala och valj den tidskalan som passar din skarmuppldsning.
Vi rekommendera att du véljer 60 min da det ger en béttre éverblick pa din dag/vecka.
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V.
o« ﬁverlgppa olika kalendrar
1. Oppna Outlook och ga till din kalender. Valj din och den kalendern du vill kunna éverlappa.
2. Klicka pé pilen till vanster om personen/kalenderns namn.

y

MANDAG TISDAG

3. Kalendrarna 6verlappas.
4. Klicka pa pilenigen for att ga tillbaka till att se dem sida vid sida.
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b. Uppgifter

5.TInstallningar

< Sortering av Uppagiftslistan (vart forslag)

1. Gatill din uppgiftslista i Outlook.
2. Klicka p8 Andra vy i menyfliksomradet och valj sedan Aktiv i menyn.

N7 EE &
S| M og | B8
Andra Flytta OneNote | Kategorisera °

vy v

\m = e

Detaljerad  Enkel lista ~ Att gora-li...  Prioriterad
-3
v B X
Aktiv Slutfort | dag Foljande sj...
A }3 |
Neo o 5y '—j
Férsenad Tilldelad ~ Serveraktiv...

3. Klicka sedan pa Visa i menyfliksomradet och valj Slutdatum.

Mapp Visa Hjélp
oo
OO Kategorier I:tl Startdatum Ftl Slutdatum

ETZ Typ l Prioritet =} Tilldelning =

4. Hogerklicka pa Kategorier i faltomradet i uppgiftsrutan och valj Grupper efter detta falt.

Statue Slutdat
I Upp¥ljnings mai G Ordna efter >
I 1 Prio Tl Omvénd sortering

|:| 2 Prio BE Faltvaljaren

Ta bort denna kolumn

% Gruppera efter detta falt

Grupperingsrutan

L Vyinstallningar...

5. Dinuppgiftlista ar nu sorterad efter Slutdatum och Kategorier.
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V.

% Laggtilluppgifternaikalendern

1. Gatill din kalender i Outlook.
2. Klicka paVisaimenyfliksomradet och valj arbetsvecka eller vecka (uppgifterna kommer endast

vara synliga i dessa tva vyer).

a emot Mapp Hjalp

Dag | Arbetsvecka Vecka [Manad Schemavy

3. Fortfarande under fliken Visa i menyfliksomradet klickar du pa Lista dver uppgifter och valj

Normal i menyn.

| T

|| Lista 6ver |Navigering:
uppgifter v N7

v Normal

Minimerat

Av

Ordna efter >

4, Enuppgiftslist Idggs nu till i nedre delen av din kalender vy.
5. Hogerklicka pa Uppgifter langst till vanster (vertikal text) i uppgiftslisten och valj Visa slutférda
uppgifter i menyn. Detta déljer uppgifter som du markerat som slutférda sa vyn endast visar

de uppgifter du inte annu slutfort.

Visa uppgifter efter: Slutdatum

Efter startdatum

\ v Efter forfallodatum

Uppgifter

v Visa slutférda uppgifter
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< Paminnelser for Uppgifter

Oppna Outlook och gé till Arkiv 1angst upp i vanster hérn.

Klicka pa Alternativ I&ngst ner i menyn till vanster.

Instaliningsfonstret for Outlook Gppnas. Klicka pa Uppgifter i menyn till vanster.
Ga till rubriken Uppgiftsalternativ och bocka i Ge paminnelser for uppgifter med
forfallodatum.

5. Stallin Standardpaminnelsetid.

Do

Uppgiftsalternativ

Qe paminnelser for uppgifter med forfallodatum

Standardpaminnelsetid: 08:00 ¥ g

6. Tryck OKfor att spara.

7

% Laggatill/Tabort falt i uppgiftslista

1. Oppna Outlook och g till din uppgiftslista. Hogerklicka p4 Amne i faltomradet och val]
Vyinstallningar... i menyn.

2. Klicka pa Kolumner... och markera de falt du 6nskar Lagg till eller Ta bort. Du kan ocksa dndra
ordningen som falten visas i uppgiftlistan genom att markera ett falt och flytta det upp eller
ner.

< De olika vyerna i uppgiftslistan

Virekommenderar att du alltid star i den Aktiva vyn dar du ser alla dina uppgifter. Du kan sedan véxla
mellan Idag, De féljande sju dagarna och Slutférda for att se dina uppgifter pa olika satt.

1. Gatill din uppgiftslista och klicka pa Visa i menyfliksomradet.

S ms

Andra Kategorisera
Vy v v
= °
Detaljerad  Enkel lista  Att géra-li...  Prioriterad
— |
Aktiv Slutfort | dag Féljande s;...
A e |
~ S
Férsenad Tilldelad  Serveraktiv...

2. Klicka p& Andra vy och sedan p& Aktiv, Slutférda, Idag eller Féljande sju dagar.
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6. Kontakter

6.1Installningar

% Standardordning for kontakter

Oppna Outlook och ga till Arkiv I&ngst upp i vanster hrn.

Klicka pa Alternativ Iangst ner i menyn till vanster.

Instéliningsfonstret for Outlook Gppnas. Klicka pa Kontakter i menyn till vanster.
Ga till rubriken Namn och arkivering och vélj Férnamn (Mellannamn) Efternamn som
standardordning for Fullstandigt namn och Férnamn Efternamn fér Spara som.

5. Bocka iSOk efter dubbletter nar nya kontakter sparas.

BN s

Namn och arkivering

R: Standardordning fér Fullsténdigt namn:@ || Férnamn (Mellannamn) Efternamn  ~

Standardordning for Spara som: i Férnamn Efternamn A

Sok efter dubbletter nar nya kontakter sparas

6. Tryck OKfor att spara.
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