MS OUTLOOK - FILTRE OG KALENDEREN

1. Filtre i indbakken

Filtre hjeelper dig med at sortere og finde specifikke e-mails hurtigt i din indbakke.

Brug af hurtigdfiltre:
1. | toppen af meddelelseslisten, find sektionen "Filtrér e-mail".
2. Klik pa de forskellige filterknapper for at sortere dine e-mails:
- Uleest
- Vedheeftede filer
- For mig (e-mails, hvor du er den eneste modtager)
- Neevnt (e-mails, hvor du er nsevnt med @)
- Denne uge

Oprettelse af avancerede filtre:

1. Klik pa "Filtrér e-mail" og veelg "Mere".

2. Veelg blandt de forskellige filterkriterier som f.eks. afsender, emne, eller dato.
3. Du kan kombinere flere kriterier for mere preecise filtre.

Gem et filter som en segemappe:

1. Efter at have anvendt et filter, klik pa "Gem sggning".

2. Giv sggemappen et navn og vaelg, hvor den skal placeres.
3. Klik "OK" for at gemme.

2. Brug af kalenderen

Outlooks kalender er et veerdifuldt veerktg;j til at organisere din tid og planlaegge mader.

Navigering i kalenderen:

1. Klik pa kalenderikonet i nederste venstre hjgrne af Outlook.

2. Brug navigationspilene gverst til at skifte mellem dage, uger, eller maneder.

3. Veelg den @nskede visning (Dag, Arbejdsuge, Uge, eller Maned) fra bandet averst.

Oprettelse af en aftale:

1. Dobbeltklik pa det gnskede tidspunkt i kalenderen.
2. Udfyld emne, placering, start- og sluttidspunkt.

3. Tilfaj evt. en pamindelse og andre detaljer.

4. Klik "Gem og luk".

Planlaegning af et mode:

1. Klik pa "Nyt mgde" i bandet gverst.

2. Udfyld emne og placering.

3. Tilfgj deltagere i "Til"-feltet.

4. Brug planleegningsassistenten til at finde et passende tidspunkt for alle.
5. Tilfgj evt. en agenda i mgdebeskrivelsen.

6. Klik "Send" for at invitere deltagerne.

Deling af kalenderen:

1. Hajreklik pa din kalender i kalenderlisten til venstre.
2. Veelg "Delingsrettigheder".

3. Klik "Tilfgj" for at veelge personer, du vil dele med.
4. Veelg detaljeringsniveauet for deling.

5. Klik "OK" for at gemme aendringerne.




