MS OUTLOOK - TRIN 2

Du veelger selv hvilke gvelser du arbejder med, du skal blot sikre dig at

du er kommet godt omkring kompetencemalene for dette trin saledes
at du er lidt mere sikker i at benytte Word bade privat og pa dit job.
Du er meget velkommen til at tage egne emner med som du kan
benytte privat eller pa jobbet.

Gvelse 1 - Med venlig hilsen ..

Du skal oprette to nye signaturer i Outlook.
Signaturerne er tilknyttet 2 forskellige roller

1. En signatur der kan benyttes i rollen som
”Formand for den lokale vinklub”

Med venlig hilsen

Anders Hvinglad

Radvinsallé 90

64 Senderborg

2. En signatur man kan benytte som privatperson
Her indszetter du “opfundne private oplysninger”

Du kan afprgve dine signaturer ved at oprette en eller flere e-mails
som du kan sende til dine kolleger/medkursister

Gvelse 2 — Oprydning i det sma

Du skal oprette 2 forskellige filtre og oprette 1 mappe (Kollega)
1. Det farste filter skal sa@rge for at nar du modtager en e-mail fra en
kollega, at den automatisk lander i mappen med kollegaens navn.

2. Det andet filter skal automatisk sgrge for at nar du modtager en
e-mail fra dig selv, at den skal lande i slettet post.

Du kan nu afprave dine filtre, ved at bede din kollega sende dig en
e-mail.

Gvelse 3 — Kategorier og indhold

Veelg kategoriser fanen og navngiv 3 kategorier.

Kolleger — Privat — Mader

Du kan nu veelge at kategoriserer dine e-mail ved hjeelp af dette.
Kategorisering kan der sorteres pa og de vises ogsa med de samme
farver i din kalender.

Du kan ogsa kategorisere dine aftaler, sa de vises med forskellige
farver i din kalender.

Du skal preesenterer resultatet for underviseren og fa det godkendt.

O

Dine kompetencemal

Kan:

v Benytte Outlooks brugerflade og
menuer med fortrolighed.

v Oprette signaturer og indseette
disse i e-mails

v Oprette, redigere og tilpasse
filtre til sortering af indkomne e-
mails

v Oprette opgaver ud fra indhold i
e-mails

v Oprette mapper og
undermapper til struktureret
sortering og opbevaring af
e-mails

v Tildele e-mail i forskellige
kategorier og farver




