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Microsoft Outlook 2007

Leanlink
Ao LKDATA

I Linkdpings kommun anvénds e-postprogrammet Microsoft Outlook 2007 for att
skicka/svara pa e-post, bifoga filer m.m. Du har dven tillgang till Kalender och Kontakter (din

egen adressbok).

Starta Outlook

e Klicka pa Startknappen och valj Alla program
e Klicka darefter pé_ i~ Micrasaft Office Gublook 2007

Arbetsytan
Nedan visas en bild 6ver de olika delar som finns i Outlook.

i) Inkorgen - Microsoft Outlook = x
Arkiv  Redigera Visa GAtill Verktyg Atgsrder Hjslp  Adobe PDF  W3D3 Skriv en Fréga for hdlp
BNyt - | 8 2y X | Casvara il Svaraalla i3 Vidarebefordra | BR W | (5 skickata emot - [ | [ 5okiadressbocker - @ . B@Es
[ Aktivers Live Mesting _

a - . e fi x R
E-post «||*2 Inkorgen ‘ # | ¥ | Information om Outlook 2007 Att géra-faltet >
Favoritmappar 2|21 O 0FEn Amne S.. Mottaget i | ¥ | Fristedt Lena december 2010
L} Inkorgen (L} & Datum: 1dag mi 2010-1206 15:54 m ot i ; 3' 4' ;
- - Ovningsprofil 1 .
o | Fristedt Lena Information om Outlock 2007 L. m& 2010-12-0... e =<8 7 8 9101112
[ skick - ¥ 13 14 15 16 17 13 18
Hejl [ = 2021222522525
E-postmappar ES i .
gl A ©obiekt Du kommer att fa information om SHESE
£ Alla e-postobiel forandringar i Outlook 2007 pd matet )
= €5} Postidda - Ovningsprg imargon. Gruppmote
(5] Borttaget g Mapplista on15:00 - 16:30
.__! Infekterad ) Halsningar
L5 Inkorgen (1} Lena Information om Outlook
(5 RSsfeeds 0 9:00 - 11:00
[ skickat
(g skrappost
LA Utkast y
[ Utkorgen v gae /
# [ sakmappar Lasfonster
_| || | ordnat efter: Forfaliodat...
Det finns inga objekt i den
s vyn.

[~ E-post

i e 4——  Genvagar

8=| Kontakter
] uppaitter

w03 [ - -
1 objekt Den hr mappen ar uppdaterad. £3 Ansluten till Microsoft Exchange =

Mapplistan

| Outlook finns ett antal olika mappar som innehaller e-post med olika innehall, nar du klickar
pa respektive mapp sa visas innehallet till hdger, nedan foljer beskrivning av de vanligaste:

Inkorgen

Innehaller all inkommande post, det &r fran inkorgen du skickar/6ppnar/

svarar pa dina brev. Syns en siffra efter Inkorgen sa talar den om antal olésta

brev.
Borttaget
Skickat

Hér hamnar alla brev som du valjer att ta bort.
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Visa-menyn Visa | Gatill Verktyg Atgdrder Hjdlp  Konferens  Adobe
. . . Crd Tt L4
Under menyn Visa kan du stélla in utseendet rena stEr
pa den mapp som du har markerad. Om du Aktuell vy 4
andrar pa nagon instéllning, andrar du %] Automatisk farhandsgranskning
tillbaka pa samma stélle. Visa/dal grupper R
Du kﬁm hér bland annat vélja om du vill att Navigeringsfanster ,
Lasfonstret ska visas eller inte samma sak " et X
N .. Att gara-falte
med Att gora faltet. =
Léasfonster 3 L|E| Hager
Fanstret Paminnelser JE' Mederkant
Verktygsfalt v (LSl Av
v | Statusfalt
Skicka meddelande
e Klicka pa knappen Nytt e-postmeddelande : =ttt ~
Kontrollera Infoga
Blfoga fil g
Adressbok  namn signatur
| \ | /
Office- g D’ﬁ = L) s Infotxgation om Qutlook P07 - Meddklande (RTF) =
knappen fy Meddelande Infoga Alternativ Formater\text Utweckl AdoRE PDF 'g))
z B calibrigri~ 11 ~|[ A a7|[i= - 8 ﬂ &g}l @ ﬂ Qj m:';l Z v 'f" ‘v
Klistra - |\F & Ul||®?~- A -||= = =||z= £=| Adresshok Kontrollera || Bifoga Bifoga Visitkort Kalender Signagr Falj ) Stavning
in= = = J=1= —J= = namn fil  objekt G = upp- | & -
Urklipp = Grundldggande text IF] Namn Inkludera Altemnativ  egememeee——|_4SkVitto
Skicka L j Till... Gvningsprofil 1;
Skicka Kopia...
Amne: Information om Cutlook 2007
&
HE]‘! FY
Du kommer att fa information om férandringar i Outlook 2007 pd métet imorgon. E|
Halsningar
fena

o | féltet Till ska, personen/personerna du ska skicka till, skrivas in eller hdmtas in.

1
Klicka pa knappen Adressbok N dﬂgk och sok efter personen du vill skicka brev till
(alla namn &r sorterade med efternamn forst).

e | faltet Amne skriver du in en rubrik pd meddelandet
e | féltet nedanfor skriver du in den text som du vill ha med.

;ll
e Klicka sedan pa knappen Skicka | skicka

Lena Fristedt, LKDATA

2011-03-24



Sida 4 av (9)

¢.7) Link6pings Leanlink
W' kommun Ao LKDATA

Adressboken
" . . Adressbok: ADM |=8|E=] ]
Adresshoken ar uppbyggd i olika delar; o Moo Moy
A o . Stk: (=) Endast namn ) Fler kolumner T —
e ADM - innehaller adresser till alla son vl avencersd sines
anstallda inom Linkdpings kommun, & natsanErs oz ool

& Adolfsson Lena (Anders Liungstedts gymn 013-20 75 97
lan;

Stangastaden, LKF

e Distributionslistor — fardiga listor till
enheter eller delar av enheter.

e EDU — innehaller adresser till alla
elever inom Linkdpings kommun 3
e Kontakter — din egen adressbok (kan :

013263376
... O13-26 31 37

013-20 79 01
013-20 62 64
013-20 62 50
013-20 60 00
013207057

013-205751

013-206000

01320 54 44

013-26 31 95/
>

innehalla e-postadresser, egna grupper)

Oppna meddelande

e Nar meddelande har anléant till din inkorg ser du information om vem det kommer
ifran samt vad meddelandet handlar om.

e Dubbelklicka pa det meddelande som du vill lasa. Finns det en bifogad fil i brevet sa
6ppnar du den genom att dubbelklicka pa symbolen.
Om du viljer att visa Lasfonster sa racker det att klicka pA meddelandet sa visas det i
fonstret bredvid.

e Stadng sedan meddelandet genom att klicka pa krysset hogst upp i hogra hornet i
meddelandefonstret.

Svara p& meddelande

e FOr att svara pa meddelande, dubbelklicka pa meddelandet och klicka darefter pa
1

S
knappen Svara swr , eller markera brevet och klicka pa Svara knappen.

e Textmarkoren hamnar sedan nere i textfaltet, skriv in ditt svar och klicka sedan pa
Skicka.

Ta bort meddelande

e Markera meddelandet i inkorgen som du vill ta bort

e Klicka pé& knappen Ta bort % som finns i verktygsfaltet

Skriva ut brev

e Du kan skriva ut brev som ar markerat i inkorgen genom att klicka pa knappen Skriv
il

ut s

e Om du har meddelandet 6ppet klickar du pa Officeknappen %) och valjer darefter

skriv ut.
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Bifoga dokument

e Om du vill skicka med ett eller flera dokument gor du enligt féljande

e Borja med att klicka pa Nytt-knappen och fyll i till vem det ska skickas, &mne samt
meddelande text (pa samma satt som vid avsnittet skicka brev).

!

foga
fil

e Klicka sedan pa knappen Bifoga fil

e Leta upp och markera dokumentet du vill skicka klicka sedan pa knappen Infoga
(langst ner till hoger i rutan).

_='|
e Klicka pa knappen Skicka | skicka .

Franvarohanteraren

Franvarohanteraren anvénds for att meddela att du t.ex. har semester. Avsandaren far da
information om att du ar borta och inte kan svara forran ett visst datum.
e Franvarohanteraren finns under menyn VERKTYG.

| Frénvarohanteraren e

Valj alternativet
Skicka autosvar
vid frAnvaro och

() Skicka inte autosvar vid Fr&nvaro
(%) Skicka autosvar vid franvaro

Vé|j sedan ett [w] Skicka endast under det har tidsinkervallet:
tidsintervall nar —— Starttid: |mE2011-03-07 || 00:00 v
meddelandet ska Sluttid: | sd 2011-03-13 w| |zza0 W
skickas.

Swara aukomatiskk en gdng till varie avsandare med Faliande meddelanden:
o] L .
@@ Inom organisationen @ Ltanfér organisationen (p)
Calibri vl |w| F & U A iz iz & =
Hej!

SkriV in texten du Jag har semester och @r ateritjanst den 14 mars,
vill ha som L,

svarstext Vanliga halsningar

"Marnn'

5] [

Franvarotexten behdver inte tas bort utan du kan anvanda den som en standardtext och bara
andra datum vid franvaro.
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Outlook WebAccess

Inloggning

e Nar du ar inloggad mot Linkom nar du Outlook WebAccess snabbast genom att i

adressféltet skriva mail.linkoping.se

Arbetsytan

e Nedan visas arbetsytan i Outlook WebAccess. Hogst upp har du knappar till olika
funktioner sdsom att skapa nytt, ta bort svara pa och vidarebefordra.

||§| Gwningsprofil 2 - Qutlook Web App | |

- [ o= v Sida~v Sakerhet - Werkiva - @~

5

Outlook Web App

Post » Inkorgen 1 objekt

Favoriter <€ Nyt~ Tabort ~ Flytta~ Filter » Visa~ i>

Ovningsprofil 2 Séik i hela postladan P .|y
e = Inkorgen (1) Konversstioner after Deturn = Senasts Sverst
2 Uthast (1] Forra veckan 4]

& skickat /| Vilkommen pa Outlook ... v
{& Borttaget Fristedt Lena t003-10

1Y

Mapplista <

lal Anteckningar

[F) RsS-feeds Lasfonster
Ea Skrappost

Eﬂ Post

ﬁ Kalender
Genvégar Kontakter

M uppgifter

@ Gemensamma mappar -]

logga ut | QOvningsprofil 2 -
W8 sok person Alternativ - @ -

Vélkommen pa Outlook information

« Fristedt Lena @« @ & igirder-
Till: Cvningsprofil 2

den 10 mars 2011 15:26

Valkommen pa Outlook information den 23/3

3 Infekterad /,———'

®J Lokal intranat Yh v Wimw -

e | vansterspalten finner du e-postmappar for Skickat, Borttaget, har finns ocksa

genvégar till Kalender och Kontakter.

e | ovanstaende bild visas lasfonster (visas som en forhandsgranskning till hoger om
texten). Denna funktion kan tas bort eller l&ggas till via knappen Visa, under

Lasfonster finns 3 alternativ hoger, 1angst ned, av.
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Skicka meddelande

Mytt-| Ta bort- F

e Klicka pa knappen Nytt och vélj Meddelande. 2 Meddelande
B Motesfarfragan
Bifoga fil Adressbok rlfg%trrlollera |

& Namnlu\sg medde\nde - ?nduws Internet Explorer erhéllet fran Linkdpings Kommun =[@(%)

Skicka — skicka H 0 i,m L, vV 3 B V- E- Alternativ.. [HTML v (7]
Till...
Kapia..
Amne:
Tahoma v |10« F K U =i &€ & . A. ¥

o | faltet Till, ska personen/personerna du ska skicka till skrivas in eller hamtas in. For
att soka efter personer kan du klicka pa knappen adressbok skriv in personens
efternamn och klicka pa sok (det géller for anstallda och fortroendevalda inom
Linkopings kommun) for att skicka till externa skriv in personens e-postadress i féltet.
(Nar du valjer en person ur adressboken far du informationen om nagon av personerna
har franvaromeddelande/autosvar paslaget.)

e | faltet Amne skriver du in en rubrik p& meddelandet

o | faltet nedanfor skriver du in din text.

e Behover du bifoga dokument finns knapp for att bifoga fil.

e Kilicka sedan pa knappen Skicka.
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Svara pé/vidarebefordra meddelande

e Nar du har dubbelklickat pa ett brev visas knapparna svara, svara alla och
vidarebefordra langst upp i brevet.

évi = ation - Microsoft Internet Explorer erhallet

‘% svara alla Vidareva BB & &8 & X &B-
Vélkommen pa Outlook information

Fristedt Lena

Till: Owningsprofil 2

Vilkommen pa Outlook information den 23/3

Om du anvénder lasfonster visas dessa knappar som symboler istéllet.

Vélkommen pa Outlook information

4 Fristedt Lena @.&tgérderv

Till: Cvningsprofil 2

den 10 mars 2011 15:26

Valkommen pd Outlook information den 23/3

Ta bort meddelande

e Markera ditt meddelande i inkorgen som du vill ta bort
e Kilicka pa Ta bort -

@ Ignorera konversation |
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Installningar
e For att gora egna installningar, Andra ditt B8 Sok person (7
I6senord samt anovanda fun,l,<t|or_1en Medcuiela Altornati
andra att_ duoar pa Se.mesfer , kollck?r du pa el e ey
Alternativ langt ut till hoger pa skarmen och Bub i5cerioed.:
véljer alternativet Visa alla alternativ Skapa en inkorgsregel...
Vilj ett tema

e Nedanstaende bild visas da, klicka pa det alternativ du vill anvanda

O*mlook'WebApp Logga ut ‘ Ovningsprofil 2
Post » Alternativ Klicka har for att/V Min e-post @ -
y aterga till din
Konto E breviada
Ordna e-post Mitt kento
Grupper
Kontoinfarmation - Ovningsprofil 2 Genvagar till andra saker som ..

Telefon Allmant
Spéarra eller tillat Visningsnamn:  Ovningsprofil 2 Meddela andra att du &r pa
semester

E-postadress: kursO2@linkoping.se

Installni far atkomst via POP, IMAP och SMTP... -1
e . . |% Lis mer om hur du far Direct
Push-e-post pa
Redigera mobiltelefonen

% Anslut Outlook till det har
kontot

e FOr att sedan aterkomma till din brevlada, klicka pa Min e-post langt upp till hoger pa

skarmen.
Logga ut

e Kilicka pa Logga ut uppe till héger och klicka sedan pa Stang fonstret.
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