
HURTIGE TRIN I OUTLOOK 

 

1. Hurtige trin kan benyttes til at foretage flere funktioner i forhold til en markeret e-mail. 

Hurtige trin kan eksempelvis være:  
 - Flyt markeret e-mail til en bestemt mappe 

 - Sæt et flag på e-mailen og sende et kort svar retur til afsenderen og arkiver den. 
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Vælg hurtige trin og klik på ”Nyt hurtigt trin” 
for at oprette et nyt hurtigt trin. 
 
Du kan vælge et af de klargjorte hurtige trin 
eller du kan oprette dit eget hurtige trin 

Start med at navngive dit hurtige trin, så du 
kan se det i oversigten. Gerne et kort navn. 
 
Dernæst vælger du en handling fra listen. Du 
kan vælge flere handlinger der skal efterfølge 
den første handling. 
Det kunne være at svare på e-mailen og flytte 
e-mailen til en bestemt mappe  

Det er en god ide at teste om dit ”Hurtige trin” 
virker som det skal på en ”test e-mail” 

Alle ”Hurtige trin” kan tilpasses eller slettes ved 
at vælge ”Administrer” under ”Hurtige trin” 


