@VELSER — MS OUTLOOK 4

@velse 1: Oprettelse oq brug af e-mail-skabeloner

Formal: At lzere at oprette og anvende e-mail-skabeloner for gentagne kommunikationer.

Opgave:

1. Opret en ny e-mail med fglgende indhold:
- Emne: "Ugentlig statusrapport"
- Bradtekst: En grundlaeggende struktur for en statusrapport (f.eks. "Opgaver afsluttet”, "Opgaver i gang",
"Udfordringer")

2. Gem denne e-mail som en Outlook-skabelon med navnet "Ugentlig statusrapport".

3. Luk den oprindelige e-mail uden at sende den.

4. Abn en ny e-mail ved hjzelp af den netop oprettede skabelon.

5. Udfyld skabelonen med nogle eksempeldata.

6. Opret en anden skabelon efter eget valg (f.eks. en madeindkaldelse eller et nyhedsbrev).

@velse 2: Oprettelse af hurtige trin

Formal: At gve sig i at oprette tilpassede hurtige trin for effektiv e-mail-handtering.

Opgave:
1. Opret et hurtigt trin kaldet "Projekt X", der udferer fglgende handlinger:
- Flytter e-mailen til en mappe kaldet "Projekt X" (opret mappen, hvis den ikke eksisterer)
- Markerer e-mailen som laest
- Kategoriserer e-mailen som "Projekt" (veelg en farve efter eget valg)
2. Opret et andet hurtigt trin kaldet "Videresend til team", der:
- Videresender e-mailen
- Automatisk tilfgjer e-mailadresserne pa dine teammedlemmer i "Til"-feltet
- Tilfgjer teksten "FYI - " i starten af emnelinjen
3. Test begge hurtige trin pa nogle e-mails i din indbakke.

@velse 3: Kombinering af skabeloner og hurtige trin

Formal: At laere at kombinere brugen af skabeloner og hurtige trin for maksimal effektivitet.

Opgave:
1. Opret en ny e-mail-skabelon for en "Mgdereferat"-e-mail.
2. Gem skabelonen med et passende navn.
3. Opret et hurtigt trin kaldet "Send mgdereferat”, der:
- Abner din "Madereferat"-skabelon
- Automatisk tilfgjer din kollegas-mailadresse i "Til"-feltet
- Tilfgjer dig selv i "Cc"-feltet
4. Test dit nye hurtige trin.
. Rediger det hurtige trin for at tilfgje en ekstra handling, f.eks. at flagge e -mailen til opfglgning.
6. Test det redigerede hurtige trin igen.
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Efter at have gennemfart disse @velser, sa kan du reflektere over fglgende:
- Hvordan kan brugen af skabeloner spare tid i din daglige e-mail-kommunikation?
- Pa hvilke mader kan hurtige trin automatisere dine mest almindelige e-mail-handteringsopgaver?

- Kan du teenke pa andre scenarier i dit arbejde eller studie, hvor kombinationen af skabeloner og
hurtige trin kunne veere nyttig?




