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Få	hjelp	om	Word	i	Outlook
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

1.	 Opprett	eller	åpne	en	melding	med	Microsoft	Word	angitt	som
redigeringsprogram	for	e-post.

Nå	bruker	du	Word	mens	du	er	inne	i	Microsoft	Outlook.

2.	 Skriv	inn	spørsmålet	i	boksen	Still	et	spørsmål,	eller	klikk	Hjelp	for
Microsoft	Word	på	Hjelp-menyen.

Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	hjelpen	for	Outlook,	klikker	du	E-post	i
navigasjonsruten	for	å	gå	tilbake	til	Outlook,	og	deretter	skriver	du	inn	et
spørsmål	i	boksen	Still	et	spørsmål.

Hvis	du	ikke	allerede	har	angitt	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan	du
gjøre	det	nå.

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Deaktivere	og	aktivere	Word	som	standardprogram	for	redigering	av	e-post
for	alle	nye	meldinger

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og
deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Bruk	Microsoft	Word	for	å	redigere	e-
postmeldinger.

Aktivere	Word	som	redigeringsprogram	av	e-post	for	én	ny	melding

Velg	Ny	e-postmelding	på	Handlinger-menyen	fra	hovedvinduet	i
Outlook,	og	klikk	deretter	Microsoft	Word	(meldingsformat).



Aktivere	Word	for	visning	av	alle	meldinger	formatert	i	Rikt	tekstformat	for
Outlook

Det	kan	være	du	vil	angi	dette	alternativet	hvis	du	ofte	får	meldingen	"Denne
meldingen	inneholder	formatering	som	vises	best	med	Microsoft	Word.	Klikk
her	for	å	vise	den	i	Word."

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen	fra	hovedvinduet	i	Outlook,	og
klikk	deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Merk	av	for	Bruk	Microsoft	Word	til	å	lese	e-postmeldinger	i	rikt
tekstformat.
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Tilgjengelighet	for	personer	med
funksjonshemninger
Microsoft	er	forpliktet	til	å	lage	produkter	som	er	tilgjengelige	og	som	kan
brukes	av	alle,	også	personer	med	funksjonshemninger.

Alternativer	for	systemtilgjengelighet

Hvis	du	eier	en	Microsoft	Windows-basert	datamaskin,	kan	du	angi	eller	endre
alternativene	for	systemtilgjengelighet.	Mange	av	disse	alternativene	påvirker
måten	du	arbeider	med	Microsoft	Office-programmer.	Trege	taster-funksjonen	i
Windows	er	for	eksempel	laget	for	personer	som	har	vanskeligheter	med	å	holde
nede	to	eller	flere	taster	samtidig.	Når	en	snarvei	i	et	Office-program	krever	en
tastekombinasjon,	for	eksempel	CTRL+P,	gjør	trege	taster	det	mulig	å	trykke	én
tast	om	gangen	i	stedet	for	å	trykke	tastene	samtidig.

Mange	tilgjengelighetsfunksjoner	er	bygget	direkte	inn	i	Microsoft	Outlook.
Disse	funksjonene	er	tilgjengelige	for	alle,	det	er	ikke	nødvendig	med	flere
tilgjengelighetshjelpemidler.

Hurtigtaster

Mange	funksjoner	og	kommandoer	er	tilgjengelige	direkte	på	tastaturet.	Hvis	en
kommando	ikke	har	en	hurtigtast,	kan	du	tilordne	en	til	den.	Du	kan	for
eksempel	opprette	en	hurtigtast	som	legger	til	dine	valgte	farger	i	avtalene	på
kalenderen.

Tilpasningsalternativer

Du	kan	tilpasse	Outlook	etter	dine	behov.

Skriftstørrelse	Du	kan	øke	størrelsen	på	teksten	i	elementer	som	du
oppretter	eller	leser,	samt	i	lister	over	elementer,	som	kalles	visninger.	Du
kan	endre	skriften	og	tekststilen	i	elementer	som	du	oppretter	eller	mottar
for	å	gjøre	dem	lettere	å	lese,	og	du	kan	endre	meldingsformatet	til



elementer	som	du	mottar	til	ren	tekst.	Hvis	du	bruker	innstillingene	for
høykontrast	i	Windows,	vises	e-post	som	du	oppretter	og	mottar	i	rikt
tekstformat,	i	kladdeskrift.	Hvis	du	har	installert	Microsoft	Internet
Explorer	på	datamaskinen,	kan	du	få	mer	kontroll	over	visningen	av
meldinger	som	bruker	HTML	som	format	ved	å	angi	skrift-	og
fargealternativer	og	bruke	egendefinerte	stilark	i	Tilgjengelighet-
dialogboksen	i	Internet	Explorer	(Verktøy-menyen,	kommandoen
Alternativer	for	Internett).	Du	kan	også	gjøre	verktøylinje-knappene	og
listene	større	slik	at	de	er	lettere	å	se	og	bruke.

Alternativer	for	farge	og	lyd	I	tillegg	til	å	endre	fargen	på	teksten,	kan	du
endre	bakgrunnsfargen	til	kalenderen	og	til	notater	for	å	gjøre	dem	lettere	å
lese.	Du	kan	nå	utføre	de	fleste	kommandoene	ved	å	snakke.	I	tillegg	til	å
aktivere	en	varslingslyd	for	levering	av	e-post,	for	påminnelser	og	for
Office-hjelperen,	kan	du	også	velge	å	få	tilbakemelding	om	knappene	og
menykommandoene	sammen	med	lyd	og	velge	en	annen	lyd	for	hver	type
tilbakemelding.
Alternativer	for	verktøylinje	og	meny	Du	kan	tilordne	dine	egne
hurtigtaster	eller	endre	dem	som	allerede	eksisterer.	Du	kan	tilpasse
verktøylinjer	og	menykommandoer.	Det	kan	for	eksempel	hende	at	du
oppretter	en	verktøylinje	som	bare	inneholder	de	knappene	og	menyene
som	du	bruker	mest,	eller	grupperer	verktøylinjeknapper	og
menykommandoer	på	en	måte	som	oppfyller	personlige	preferanser.	Du	kan
også	opprette	en	egendefinert	verktøylinjeknapp	eller	menykommando.	Du
kan	i	tillegg	tilpasse	hurtigmenyene.

Tips	for	å	arbeide	mer	effektivt

I	Outlook	finnes	det	funksjoner	som	kan	gjøre	det	lettere	å	automatisere
gjentagende	oppgaver	eller	arbeide	mer	effektivt.	Du	kan	for	eksempel	opprette
en	verktøylinjeknapp	som	automatisk	adresserer	post	til	en	person	eller	gruppe
med	personer	og	som	fullfører	emnelinjen.

Når	du	skriver	inn	en	e-postadresse	i	Til-,	Kopi-	eller	Blindkopi-boksen	i
en	melding,	vises	det	en	liste	over	navn	som	samsvarer	med	det	du	har
skrevet	så	langt.	Du	kan	klikke	en	adresse	i	listen	i	stedet	for	å	fortsette	å
skrive.	Denne	funksjonen	fungerer	for	hver	adresse	du	tidligere	har	sendt	en
melding	til.



Du	kan	opprette	autotekstoppføringer	for	å	skrive	e-postmeldinger
hurtigere.	Lagre	teksten	du	vil	ha	i	en	oppføring,	og	sett	den	inn	i
påfølgende	meldinger.

Med	nye	knapper	kan	du	raskt	justere	hvordan	informasjonen	skal	limes
inn.	Etter	at	du	for	eksempel	limer	inn	tekst	eller	grafikk,	vises	en	knapp
med	alternativer	som	kan	brukes	til	å	formatere	elementet	du	har	limt	inn.

I	stedet	for	å	skrive	inn	individuelle	e-postadresser	i	Til-boksen	i	meldinger,
kan	du	opprette	distribusjonslister	slik	at	du	kan	sende	en	melding	til	flere
personer	bare	ved	å	skrive	inn	en	adresse.

Du	kan	organisere	Innboks	automatisk	ved	å	bruke	regelveiviseren	for	å
opprette	regler	som	utfører	handlinger	som	å	slette	eller	flytte	de
meldingene	som	oppfyller	betingelsene	du	angir.

Du	kan	også	angi	alternativer	som	automatisk	sender	lesebekreftelser	når
det	kommer	forespørsel	om	det,	og	som	automatisk	flytter	eller	sletter
lesebekreftelser	som	du	ønsker,	samt	svar	og	møteinnkallelser.

Du	kan	bruke	visningsruten	til	å	vise	innholdet	til	et	hvilket	som	helst
element	i	Innboks.	Du	kan	åpne	vedlegg,	følge	hyperkoblinger,	bruke
svarknapper	og	svare	på	møteinnkallelser,	uten	å	åpne	elementet.

Du	kan	kopiere	tekst	og	grafikk	fra	de	andre	Office-programmene	og	lime
alt	inn	i	et	Outlook-element	bare	ved	å	klikke	én	gang.
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Tilgjengelighetsfunksjoner	i	Outlook
I	Microsoft	Outlook	finnes	det	funksjoner	som	gjør	programvaren	tilgjengelig
for	flere	brukergrupper,	deriblant	brukere	som	har	begrenset	førlighet,	svekket
syn	eller	andre	funksjonshemninger.



Hurtigtaster

Vise	eller	skjule	hurtigtaster	i	skjermtips	og	skjermtips	på	verktøylinjer

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Alternativer.
3.	 Under	Annet	merker	du	av	for	eller	fjerner	merket	for	Vis	skjermtips	på

verktøylinjer	og	Vis	hurtigtaster	i	skjermtips.

Obs!		En	endring	av	denne	innstillingen	har	innvirkning	på	alle	Microsoft
Office-programmene.



Alternativer	for	størrelse	og	format

Endre	størrelsen	på	en	tekst

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre	når	du	er	i	elementet.
2.	 Skriv	inn	størrelsen	du	vil	bruke,	i	Skriftstørrelse-boksen	 	på

verktøylinjen	for	e-post.

Merknader

Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.
Hvis	du	ikke	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	er
Skriftstørrelse-boksen	på	formateringsverktøylinjen.

Endre	skriften	for	tekst

Gjør	ett	av	følgende:

Endre	skriften	i	gjeldende	element

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre	når	du	er	i	elementet.
2.	 Skriv	inn	skriften	du	vil	bruke,	i	Skrift-boksen	 	på

verktøylinjen	for	e-post.

Merknader

Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.
Hvis	du	ikke	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	er
Skrift-boksen	på	formateringsverktøylinjen.

Endre	standardskriften	for	nye	meldinger,	videresendte	meldinger	og
svarmeldinger

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	velger	deretter	kategorien	E-postformat.



2.	 Velg	Skrifter.
3.	 Velg	skriften:

For	meldinger	i	HTML-	eller	RTF-format

Velg	Velg	skrift	ved	siden	av	boksene	Når	en	ny	melding	skrives	og
Ved	svar	og	videresending.	

For	meldinger	i	ren	tekst-format

Velg	Velg	skrift	ved	siden	av	boksen	Når	ren	tekst	skrives	og	leses.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	OK.
5.	 Hvis	du	bruker	meldingsbakgrunner,	velger	du	et	alternativ	under

Meldingsbakgrunnsskrifter.

Obs!		Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan
standardskriftene	også	angis	i	Word.	Hvis	meldingen	er	i	HTML-format,	kan	du
til	og	med	bruke	et	gjennomgripende	stilark	(CSS)	til	å	definere	skriftene.	For
meldinger	du	svarer	på	eller	videresender,	er	det	også	mulig	å	få	Word	til
automatisk	å	velge	en	annen	skriftfarge,	slik	at	din	melding	skiller	seg	ut	fra	den
foregående	i	en	e-postdiskusjon.	Se	Hjelp	for	Word	hvis	du	vil	ha	mer
informasjon.

Endre	tekststilen	og	andre	elementer	i	en	visning

1.	 Bytt	til	visningen	du	vil	endre.

Hvordan?

Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	ønsket	visning.

2.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

3.	 Velg	Andre	innstillinger.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	OK.

Endre	formatet	til	en	melding	du	har	mottatt	eller	allerede	opprettet



Når	meldingen	er	åpen,	velger	du	formatet	du	vil	bruke	på	Format-menyen
(Ren	tekst,	HTML	eller	Rik	tekst).

Obs!		Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word.



Alternativer	for	farge	og	lyd

Endre	farge	på	tekst

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Skriftfarge	 	på	verktøylinjen	for	e-post,	og	klikk	deretter	fargen

du	vil	bruke,	fra	listen	Farge.

Merknader

Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.
Hvis	du	ikke	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	er
Skrift-boksen	på	formateringsverktøylinjen.

Endre	bakgrunnsfarge	i	kalenderen

1.	 Klikk	Kalender.
2.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter

Kalenderalternativer.
3.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bakgrunnsfarge.

Obs!

Fargen	du	velger,	brukes	i	visningene	Dag	og	Arbeidsuke.	I	visningene
Uke	og	Måned	brukes	det	systembakgrunnsfarger.	Dette	er	som	standard
grått	og	hvitt.
Fargen	du	velger,	brukes	for	ukedagstimer.	For	timer	om	natten	og	i	helgen
brukes	en	mørkere	utgave	av	bakgrunnsfargen.

Endre	standard	farge,	skrift	og	størrelse	for	notater	du	oppretter

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Notatalternativer.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.

Legge	til,	endre	eller	slette	lydene	som	brukes	sammen	med	knapper	og



menykommandoer

Gjør	ett	av	følgende	eller	begge	deler:

Aktiver	eller	deaktiver	lyd

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Velg	Avanserte	alternativer.
3.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Gi	tilbakemelding	med	lyd.

Obs!		En	endring	av	denne	innstillingen	vil	ha	innvirkning	på	alle	Microsoft
Office-programmene.

Endre	lyder

Windows	2000

1.	 Klikk	Start-knappen	i	Microsoft	Windows,	velg	Innstillinger,	og	velg
deretter	Kontrollpanel.

2.	 Dobbeltklikk	Lyder	og	multimedia.
3.	 Velg	hendelsen	du	vil	bruke,	fra	listen	Lydhendelser.
4.	 Angi	lyden	du	vil	bruke,	i	boksen	Navn.

Windows	XP

1.	 Klikk	startknappen	i	Microsoft	Windows,	og	klikk	deretter
Kontrollpanel.

2.	 Klikk	Lyder,	tale	og	lydenheter	i	Kontrollpanel	og	klikk	deretter	Lyd	og
lydenheter.

Obs!		Dobbeltklikk	Lyd	og	lydenheter	hvis	du	bruker	klassisk	visning	i
Kontrollpanel.

3.	 Klikk	hendelsen	du	vil	bruke,	fra	Programhendelser-listen	i	Lyder-
kategorien	.

4.	 Angi	lyden	du	vil	bruke,	i	Lyder-boksen.



Verktøylinje-	og	menyalternativer

Tilordne	eller	endre	en	hurtigtast

Med	en	hurtigtast	kan	du	velge	en	menykommando	eller	knapp	ved	å	trykke
ALT+<én	bokstav>.	Du	kan	for	eksempel	åpne	Rediger-menyen	ved	å	trykk
ALT+R.

1.	 Hvis	knappen	eller	menykommandoen	du	vil	endre	er	på	en	verktøylinje,
må	du	sørge	for	at	verktøylinjen	vises.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	verktøylinjen	du	vil	vise.
Hvis	du	vil	vise	flere	verktøylinjer	velger	du	Tilpass,	velger
kategorien	Verktøylinjer,	og	merker	deretter	av	for	verktøylinjen
du	vil	vise.	Velg	Lukk.

2.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	når	dialogboksen	Tilpass	er	åpen:

Tilordne	eller	endre	hurtigtasten	for	en	verktøylinjeknapp

1.	 Klikk	knappen	på	verktøylinjen.
2.	 Velg	Endre	merket	område	i	kategorien	Kommandoer.
3.	 I	boksen	Navn	på	hurtigmenyen	skriver	du	inn	et	navn	på

verktøylinjen,	med	et	&-tegn	foran	bokstaven	du	vil	bruke	som
hurtigtast.

4.	 Trykk	ENTER.

Tilordne	eller	endre	hurtigtasten	for	en	menykommando

1.	 Velg	menynavnet	på	menylinjen	eller	verktøylinjen.
2.	 Velg	menykommandoen.
3.	 Velg	Endre	merket	område	i	kategorien	Kommandoer.
4.	 I	boksen	Navn	på	hurtigmenyen	skriver	du	inn	et	navn	på	menyen,



med	et	&-tegn	foran	bokstaven	du	vil	bruke	som	hurtigtast.
5.	 Trykk	ENTER.
6.	 I	dialogboksen	Tilpass	velger	du	Lukk.

Opprette	en	egendefinert	verktøylinje

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Verktøylinjer.

2.	 Velg	Ny.
3.	 Skriv	inn	navnet	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	OK.
4.	 Velg	kategorien	Kommandoer.
5.	 Velg	en	kategori	fra	listen	Kategorier.
6.	 Velg	den	samme	kategorien	fra	listen	Kommandoer,	og	dra	den	deretter	til

verktøylinjen.
7.	 Gjenta	trinn	5	og	6	til	du	har	lagt	til	alle	knappene	og	menyene	du	vil	ha,	og

velg	deretter	Lukk.

Legge	til	en	knapp,	meny	eller	kommando

Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	en	knapp	eller	en	meny	på	en	verktøylinje

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	verktøylinjen	du	vil
vise.

2.	 På	verktøylinjen	klikker	du	pilen	Alternativer	for	verktøylinje	 .
3.	 Velg	Legg	til	eller	fjerne	knapper	og	deretter	Tilpass.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	en	knapp

1.	 Velg	kategorien	Kommandoer.
2.	 Velg	en	kategori	for	kommandoen	du	vil	at	knappen	skal	utføre,	fra

listen	Kategorier.
3.	 Velg	kommandoen	eller	makroen	du	vil	bruke,	fra	listen

Kommandoer,	og	dra	den	til	verktøylinjen	som	vises.

Legg	til	en	meny



1.	 Velg	kategorien	Kommandoer.
2.	 Velg	Ny	meny	fra	listen	Kategorier.
3.	 Velg	Ny	meny	fra	listen	Kommandoer,	og	dra	den	til	verktøylinjen

som	vises.
4.	 Høyreklikk	den	nye	menyen	på	verktøylinjen,	skriv	inn	et	navn	i

boksen	Navn	på	hurtigmenyen,	og	trykk	deretter	ENTER.

I	dialogboksen	Tilpass	velger	du	Lukk.

Legg	til	en	kommando	på	en	meny

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	verktøylinjen	du	vil
vise.

2.	 På	verktøylinjen	klikker	du	pilen	Alternativer	for	verktøylinje	 .
3.	 Velg	Legg	til	eller	fjerne	knapper	og	deretter	Tilpass.
4.	 Velg	kategorien	Kommandoer.
5.	 Velg	en	kategori	for	kommandoen	fra	listen	Kategorier.
6.	 I	listen	Kommandoer	velger	du	kommandoen	du	vil	bruke,	og	drar	den,

uten	å	slippe	museknappen,	til	den	er	over	menyen	du	vil	endre.	Når
menyen	viser	en	liste	med	kommandoer,	peker	du	på	stedet	hvor	du	vil	at
kommandoen	skal	vises,	og	slipper	museknappen.

Endre	størrelse	på	en	verktøylinjeknapp	eller	liste

Gjør	ett	av	følgende:

Øk	størrelsen	på	verktøylinjeknapper

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Alternativer.
3.	 Merk	av	for	Store	ikoner.

Endre	bredden	på	en	rullegardinliste	på	en	verktøylinje

1.	 Sørg	for	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	vises.

Hvordan?



1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	verktøylinjen	du	vil	vise.
Hvis	du	vil	vise	flere	verktøylinjer	velger	du	Tilpass.	I
dialogboksen	Tilpass	velger	du	kategorien	Verktøylinjer,	og
merker	deretter	av	for	verktøylinjen	du	vil	vise.	Velg	Lukk.

2.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
3.	 Når	dialogboksen	Tilpass	er	åpen,	klikker	du	listen	du	vil	endre,	for

eksempel	Skrift-	 	eller	Skriftstørrelse	 -boksen	på
verktøylinjen	for	e-post.

4.	 Pek	på	venstre	eller	høyre	kant	av	boksen.	Når	pekeren	endres	til	en	tohodet
pil,	drar	du	kanten	av	boksen	for	å	endre	bredden.

Obs!		Hvis	du	ikke	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,
er	Skrift-	og	Skriftstørrelse-boksen	på	formateringsverktøylinjen.

Gruppere	beslektede	knapper	og	menyer	på	en	verktøylinje

Du	kan	legge	til	en	skillelinje	før	første	og	etter	siste	element	i	en	gruppe	for	å
skille	gruppen	fra	andre	knapper	og	menyer	på	en	verktøylinje.

1.	 Sørg	for	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	vises.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	verktøylinjen	du	vil	vise.
Hvis	du	vil	vise	flere	verktøylinjer	velger	du	Tilpass.	I
dialogboksen	Tilpass	velger	du	kategorien	Verktøylinjer,	og
merker	deretter	av	for	verktøylinjen	du	vil	vise.	Velg	Lukk.

2.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
3.	 Du	legger	til	en	skillelinje	ved	å	sørge	for	at	dialogboksen	Tilpass	er	åpen,

høyreklikke	den	aktuelle	knappen	på	verktøylinjen,	og	deretter	velge	Start
en	gruppe.	En	skillelinje	settes	inn	til	venstre	for	knappen	på	en	vannrett
verktøylinje,	og	over	knappen	på	en	loddrett,	forankret	verktøylinje.

Obs!						Hvis	du	vil	fjerne	en	skillelinje	mellom	to	knapper,	drar	du	den	ene
knappen	nærmere	den	andre.



Vise	alle	knappene	eller	kommandoene

Gjør	ett	av	følgende	eller	begge	deler:

Vis	alle	knappene	på	en	verktøylinje

Bruk	flyttehåndtaket	 	på	verktøylinjen	til	å	dra	verktøylinjen	til	sin	egen
rad.	Du	kan	også	flytte	verktøylinjen	til	at	annet	sted	enn	kanten	av
programvinduet,	slik	at	verktøylinjen	blir	en	flytende	verktøylinje.

Vis	alle	kommandoene	på	menyene

1.	 På	en	hvilken	som	helst	verktøylinje	klikker	du	pilen	Alternativer	for
verktøylinje	 .

2.	 Velg	Legg	til	eller	fjerne	knapper	og	deretter	Tilpass.
3.	 Velg	kategorien	Alternativer.
4.	 Merk	av	for	Vis	alltid	fullstendige	menyer.

Obs!		En	endring	av	denne	innstillingen	har	innvirkning	på	alle	Microsoft
Office-programmene.



Alternativer	for	automatisering	av	oppgaver	

Rette	stavefeil	og	feil	bruk	av	store	og	små	bokstaver	automatisk	etter	hvert
som	du	skriver

1.	 Aktiver	eller	deaktiver	de	aktuelle	Autokorrektur-alternativene.

Hvordan?

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	velger	du	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Velg	Innstillinger	for	Autokorrektur.
3.	 Du	velger	alternativer	ved	å	gjøre	ett	eller	flere	av	følgende:

Du	angir	alternativene	for	bruk	av	store	bokstaver	ved	å	merke	av
eller	fjerne	merkene	for	de	aktuelle	alternativene	i	dialogboksen.
Du	aktiverer	eller	deaktiverer	Autokorrektur-oppføringene	ved	å
merke	av	eller	fjerne	merket	for	Fortløpende	endringer.

2.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	rette,	etterfulgt	av	et	mellomrom	eller	annen
tegnsetting.

Du	kan	for	eksempel	skrive	dni	etterfulgt	av	mellomrom,	og	se	hvordan
Autokorrektur	erstatter	teksten	du	har	skrevet	med	"din".

Lagre	tekst	og	grafikk	du	bruker	ofte	for	å	sette	dette	inn	som	autotekst-
oppføringer

Hvis	du	vil	bruke	denne	funksjonen,	må	du	bruke	Microsoft	Word	som
redigeringsprogram	for	e-post.

1.	 Merk	teksten	eller	grafikkbildet	du	vil	lagre	som	en	autotekst-oppføring.

Hvis	du	vil	lagre	avsnittsformateringen	sammen	med	oppføringen,	tar	du
med	avsnittsmerket	( )	i	det	merkede	området.



2.	 Velg	Autotekst	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	deretter	Ny.
3.	 Når	Microsoft	Word	foreslår	et	navn	for	autotekst-oppføringen,	kan	du

godta	navnet	eller	skrive	inn	et	nytt.

Hvis	du	har	tenkt	å	sette	inn	oppføringen	ved	hjelp	av	Autofullfør,	må	du
passe	på	at	navnet	inneholder	minst	fire	tegn,	siden	Word	først	setter	inn	en
oppføring	etter	at	det	er	skrevet	inn	fire	tegn.

Opprette	en	distribusjonsliste	i	stedet	for	å	skrive	inn	navnene	enkeltvis	på
Til-linjen

Gjør	ett	av	følgende:

Opprett	en	distribusjonsliste	ved	hjelp	av	navnene	i	adresseboken

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Distribusjonsliste.
2.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn.
3.	 Klikk	Velg	medlemmer.
4.	 I	listen	Vis	navn	fra	klikker	du	adresseboken	som	inneholder	e-

postadressene	du	vil	ha	med	i	distribusjonslisten.
5.	 Angi	et	navn	du	vil	ha	med,	i	boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen.

Velg	navnet	fra	listen	nedenfor,	og	velg	deretter	Medlemmer.	Gjør	dette	for
hver	person	du	vil	legge	til	på	distribusjonslisten,	og	velg	deretter	OK.

Hvis	du	vil	legge	til	en	lengre	beskrivelse	av	distribusjonslisten,	velger	du
kategorien	Notater,	og	deretter	skriver	du	inn	teksten.

Distribusjonslisten	lagres	i	mappen	Kontakter	med	det	navnet	du	angir.

Opprett	en	distribusjonsliste	ved	å	kopiere	navn	fra	en	e-postmelding

1.	 I	e-postmeldingen	du	vil	kopiere	navnene	fra,	merker	du	navnene	i	boksen
Til	eller	Kopi.

2.	 Velg	Kopier	på	Rediger-menyen.
3.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Distribusjonsliste.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	distribusjonslisten	i	boksen	Navn.
5.	 Klikk	Velg	medlemmer.
6.	 Høyreklikk	i	listen	Legg	til	i	distribusjonsliste,	og	velg	deretter	Lim	inn

på	hurtigmenyen.



Opprette	regler	for	automatisk	ordning	av	innboksen

Gjør	ett	av	følgende:

	Opprett	en	regel	fra	en	mal	eller	fra	grunnen	av

1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	Ny	regel.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Bruk	en	mal	med	forhåndsdefinerte	handlinger	og	betingelser

Velg	malen	du	vil	bruke.	

Opprett	regelen	ved	å	angi	dine	egne	betingelser,	handlinger	og	unntak

Obs!		Dette	alternativet	er	ikke	tilgjengelig	når	du	oppretter	en	regel	for	en
fellesmappe.

1.	 Klikk	Start	fra	en	tom	regel	og	klikk	deretter	Neste	.
2.	 Velg	Kontroller	meldinger	når	de	mottas	eller	Kontroller

meldinger	etter	sending	under	Velg	når	meldinger	skal
kontrolleres,	og	klikk	deretter	Neste.

6.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	regelveiviseren.

Hvis	du	vil	kjøre	regelen	på	meldinger	som	allerede	finnes	i	en	av	mappene,
merker	du	av	for	Kjør	denne	regelen	nå	på	meldinger	som	allerede
ligger	i	mappen""	på	siste	side	i	regelveiviseren.

Hvis	du	vil	at	denne	regelen	skal	gjelde	for	alle	dine	e-postkontoer	og
innbokser,	merker	du	av	for	Opprett	denne	regelen	for	alle	kontoer	på
siste	side	i	regelveiviseren.

Tips



Hvis	du	vil	kjøre	en	regel	regelmessig,	men	ikke	hele	tiden,	gjør	du	følgende:

1.	 Deaktiver	regelen	ved	å	fjerne	merket	i	boksen	ved	siden	av	regelen	i
dialogboksen	Regler	og	varsler.

2.	 Klikk	Kjør	regler	nå.
3.	 Merk	av	i	boksen	ved	siden	av	regelen	du	vil	kjøre,	i	dialogboksen	Kjør

regler	nå,	under	Velg	hvilke	regler	du	vil	kjøre.
4.	 Velg	mappen	du	vil	bruke	regelen	på.
5.	 Velg	meldingskategorien	du	vil	bruke	regelen	på.

Du	kan	for	eksempel	bare	bruke	regelen	på	uleste	meldinger	i	en	mappe.

6.	 Klikk	Kjør	nå.

	Opprette	en	regel	basert	på	en	melding	i	en	mappe

1.	 Åpne	mappen	som	inneholder	meldingen.
2.	 Høyreklikk	meldingen	som	du	vil	basere	regelen	på.
3.	 Velg	Lag	regel.
4.	 Velg	handlingene	og	betingelsene	du	vil	bruke,	i	Lag	regel-dialogboksen.
5.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	handlinger,	betingelser	eller	unntak	til	regelen,

klikker	du	Avanserte	alternativer	og	deretter	følger	du	resten	av
instruksjonene	i	regelveiviseren.

Tips

Hvis	du	vil	kjøre	en	regel	straks	du	har	laget	den,	merker	du	av	for	Kjør	denne
regelen	nå	på	meldinger	som	allerede	finnes	i	"mappen"	på	siste	side	i
regelveiviseren.

	Opprette	en	regel	basert	på	en	melding	som	du	skriver

1.	 Legg	til	en	mottaker	eller	skriv	inn	et	emne	for	meldingen.
2.	 Klikk	Lag	regel.
3.	 Velg	handlingene	og	betingelsene	du	vil	bruke,	i	Lag	regel-dialogboksen.
4.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	handlinger,	betingelser	eller	unntak	til	regelen,

klikker	du	Avanserte	alternativer	og	deretter	følger	du	resten	av
instruksjonene	i	regelveiviseren.



	Opprette	en	regel	basert	på	et	navn	eller	en	distribusjonsliste	i	en	melding

1.	 Åpne	meldingen	som	du	vil	basere	regelen	på.
2.	 Høyreklikk	navnet	eller	distribusjonslisten	i	Fra-,	Til-	eller	Kopi-listen,	og

klikk	deretter	Lag	regel.
3.	 Velg	handlingene	og	betingelsene	du	vil	bruke,	i	Lag	regel-dialogboksen.
4.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	handlinger,	betingelser	eller	unntak	til	regelen,

klikker	du	Avanserte	alternativer	og	deretter	følger	du	resten	av
instruksjonene	i	regelveiviseren.

	Opprette	en	regel	basert	på	et	varsel	som	mottas	fra	et	SharePoint-område

1.	 Høyreklikk	varselmeldingen	som	du	vil	basere	regelen	på.

Tips

Du	kan	opprette	regelen	fra	bekreftelsesmeldingen	som	du	mottar	når
du	først	oppretter	varslet.	Du	trenger	ikke	vente	på	påfølgende
varselmeldinger	fra	SharePoint-området.
Du	kan	også	opprette	en	regel	for	et	varsel	før	du	har	mottatt	en
varselmelding.

Hvordan?

1.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	varslet	du	vil	opprette	en	melding	for,	i	Administrer

varsler-kategorien	og	klikk	deretter	Lag	regel.
3.	 Velg	handlingene	og	betingelsene	du	vil	bruke,	i	Lag	regel-

dialogboksen.
4.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	handlinger,	betingelser	eller	unntak	til

regelen,	klikker	du	Avanserte	alternativer	og	deretter	følger	du
resten	av	instruksjonene	i	regelveiviseren.

2.	 Klikk	Lag	regel.
3.	 Velg	handlingene	du	vil	bruke,	i	Lag	regel-dialogboksen.

Når	du	for	eksempel	mottar	varslingsmelding,	kan	det	spilles	en	bestemt	lyd
eller	meldingen	kan	automatisk	flyttes	til	en	annen	mappe.



4.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	handlinger,	betingelser	eller	unntak	til	regelen,
klikker	du	Avanserte	alternativer	og	deretter	følger	du	resten	av
instruksjonene	i	regelveiviseren.

Obs!		Hvis	du	har	flere	e-postkontoer,	viser	"meg"	til	e-postadressen	til	en
hvilken	som	helst	av	kontoene,	ikke	bare	kontoen	som	er	aktiv	for	øyeblikket.

Behandle	innkallelser	og	svar	automatisk

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	E-postalternativer,	og	deretter	Lese-	og	leveringsbekreftelse.
3.	 Angi	behandlingsalternativer.	Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Registrer	svar	i	det	opprinnelige	elementet	automatisk

Merk	av	for	Behandle	innkallelser	og	svar	ved	ankomst.

Slett	varsler	om	leverte	og	leste	meldinger

Merk	av	for	Behandle	bekreftelser	ved	ankomst.

Flytt	bekreftelser	ut	av	innboksen	etter	behandling

Merk	av	for	Etter	behandling,	flytt	bekreftelser	til.

Hvis	du	vil	velge	en	annen	mappe	enn	Slettede	elementer,	velger	du
Bla	gjennom.

Slett	tomme	svar

Merk	av	for	Slett	tomme	svar	og	møteinnkallelser	etter	behandling.

Obs!		Hvis	du	vil	se	på	svarene	i	innboksen	før	de	registreres,	fjerner	du	merket
for	Behandle	innkallelser	og	svar	ved	ankomst.

Forhåndsvise	elementer	uten	å	åpne	dem

Gjør	ett	av	følgende:



Forhåndsvis	de	første	tre	linjene	i	meldinger	i	hovedvinduet	i	Outlook

Velg	Automatisk	forhåndsvisning	på	Vis-menyen.

Obs!		Hvis	du	bare	vil	vise	de	tre	første	linjene	av	uleste	meldinger,	velger	du
Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikker	du
Tilpass	gjeldende	visning.	Klikk	Andre	innstillinger	og	deretter	Forhåndsvis
uleste	elementer.

Forhåndsvise	innholdet	i	et	hvilket	som	helst	element	i	visningsruten

I	visningsruten	kan	du	lese	innholdet	i	et	element,	åpne	vedlegg,	følge	en
hyperkobling,	bruke	svarknapper,	vise	oppfølgingsinformasjon	på
informasjonslinjen	og	svare	på	møteforespørsler.

Velg	Visningsrute	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Høyre	eller	Bunn.

Gjenta	dette	trinnet	og	klikk	Av	hvis	du	vil	skjule	leseruten.

Obs!		Når	du	viser	en	melding	i	leseruten,	kan	du	vise	e-postegenskapene	for	et
navn	i	feltene	Fra,	Til	eller	Kopi	ved	å	dobbeltklikke	navnet.

Samle	og	lime	inn	fra	et	program	til	et	annet

Samle	elementer	som	skal	limes	inn

1.	 Sørg	for	at	Microsoft	Office-utklippstavlen	vises	i	oppgaveruten	i
eventuelle	åpne	Office-programmer,	eller	at	alternativet	Samle	inn	uten	å
vise	Office-utklippstavlen	er	aktivert.

Hvis	du	vil	vise	Office-utklippstavlen	i	det	aktive	programmet,	velger
du	Office-utklippstavle	på	Rediger-menyen.
Hvis	du	vil	merke	av	for	alternativet	Samle	inn	uten	å	vise	Office-
utklippstavlen,	viser	du	først	Office-utklippstavlen.	Velg
Alternativer,	og	merk	deretter	av	for	Samle	inn	uten	å	vise	Office-
utklippstavlen.

2.	 Merk	det	første	elementet	du	vil	kopiere.
3.	 Klikk	Kopier	 	på	standardverktøylinjen.
4.	 Fortsett	å	kopiere	elementer	fra	dokumenter	i	et	hvilket	som	helst	Office-



program	til	du	har	samlet	alle	elementene	du	vil	ha	(opptil	24).

Obs!		I	noen	tilfeller	vil	bildet	som	vises	i	galleriet	se	litt	annerledes	ut	enn
originalen.	Dette	skyldes	at	teksten	i	galleriet	alltid	vises	med	Tahoma-skrift.
Den	riktige	formateringen	og	skriftinformasjonen	gjenopprettes	imidlertid	når
elementet	limes	inn	fra	galleriet.

Lime	inn	innsamlede	elementer

1.	 Hvis	Microsoft	Office-utklippstavlen	ikke	vises	i	oppgaveruten,	velger	du
Office-utklippstavle	på	Rediger-menyen.

Obs!		Hvis	Office-utklippstavlen	ikke	er	tilgjengelig,	er	du	i	et	program
eller	en	visning	der	det	ikke	er	mulig	å	vise	eller	lime	inn	flere	elementer
fra	Office-utklippstavlen.

2.	 Klikk	der	du	vil	lime	inn	elementene.	Du	kan	lime	inn	innsamlede
elementer	i	et	hvilket	som	helst	Microsoft	Office-program.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	lime	inn	elementene	ett	om	gangen,	klikker	du	hvert
element	du	vil	lime	inn	på	Office-utklippstavlen.
Hvis	du	vil	lime	inn	alle	elementene	du	har	kopiert,	velger	du	Lim	inn
alt	 	i	oppgaveruten	for	Office-utklippstavlen.



Vis	alt



Hurtigtaster
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

Hvis	du	vil	skrive	ut	dette	emnet,	trykker	du	TAB	for	å	merke	Vis	alle	øverst	på
emnet,	trykker	ENTER,	og	deretter	trykker	du	CTRL+P.



Arbeide	med	Microsoft	Office-hjelperen,
hjelpevinduet	og	boksen	Still	et	spørsmål

Hurtigtaster	for	å	bruke	hjelperuten	og	hjelpevinduet

Hjelperuten	er	en	oppgaverute	som	gir	tilgang	til	alt	innhold	i	hjelpen.	Som	en
oppgaverute	vises	hjelperuten	som	en	del	av	det	aktive	programmet.
Hjelpevinduet	viser	emner	og	annet	innhold	i	hjelpen	og	vises	som	et	vindu	ved
siden	av,	men	atskilt	fra	det	aktive	programmet.



I	hjelperuten

F1
Viser	hjelperuten.

F6
Bytter	mellom	hjelperuten	og	det	aktive	programmet.

TAB
Velger	det	neste	elementet	i	hjelperuten.

SKIFT+TAB
Velger	det	forrige	elementet	i	hjelperuten.

ENTER
Utfører	handlingen	for	det	valgte	elementet.

PIL	OPP	og	PIL	NED
Velger	henholdsvis	det	neste	og	forrige	elementet	i	en	innholdsfortegnelse.

PIL	VENSTRE	og	PIL	HØYRE
Viser	og	skjuler	henholdsvis	det	valgte	elementet	i	en	innholdsfortegnelse.

ALT+PIL	VENSTRE
Flytter	tilbake	til	den	forrige	oppgaveruten.

ALT+PIL	HØYRE
Flytter	framover	til	den	neste	oppgaveruten.

CTRL+MELLOMROM
Åpner	menyen	med	alternativer	i	ruten.

CTRL+F1
Åpner	og	åpner	den	gjeldende	oppgaveruten	på	nytt.

PIL	HØYRE
Utvider	en	+/--liste.

PIL	VENSTRE
Skjuler	en	+/--liste.



I	hjelpevinduet

TAB
Velger	neste	skjulte	tekst	eller	hyperkobling	eller	Vis	alle	eller	Skjul	alle
øverst	på	et	emne

SKIFT+TAB
Velger	forrige	skjulte	tekst	eller	hyperkobling,	eller	visningknappen	øverst
på	en	webartikkel	for	Microsoft	Office.

ENTER
Utfører	handlingen	for	Vis	alle,	Skjul	alle,	skjult	tekst	eller	hyperkobling
som	er	valgt

ALT+PIL	VENSTRE
Flytter	tilbake	til	det	forrige	hjelpeemnet.

ALT+PIL	HØYRE
Flytter	framover	til	det	neste	hjelpeemnet.

CTRL+P
Skriver	ut	det	det	gjeldende	hjelpeemnet.

ALT+U
Endrer	om	hjelpevinduet	vises	koblet	til	(side	ved	side)	eller	atskilt	fra	(ikke
side	ved	side)	det	aktive	programmet.

Vise	og	bruke	Office-hjelperen

Microsoft	Office-hjelperen	må	være	aktivert	og	synlig	for	å	utføre	følgende
handlinger.	Trykk	ALT+H	for	å	åpne	Hjelp-menyen,	og	trykk	deretter	C	for	å
aktivere	eller	vise	Office-hjelperen.



I	snakkeboblen	til	hjelperen

ESC
Lukker	en	melding	fra	hjelperen	eller	et	tips

Vise	og	bruke	hjelpevinduet

F1
Viser	hjelpevinduet.



I	hjelpevinduet

TAB
Velger	Vis	alle	eller	Skjul	alle	øverst	på	et	emne,	den	neste	skjulte	teksten
eller	hyperkoblingen,	eller	visningsknappen	øverst	på	en	webartikkel	for
Microsoft	Office.

SKIFT+TAB
Velger	forrige	skjulte	tekst,	hyperkobling,	Vis	alle	eller	Skjul	alle

ENTER
Utfører	handlingen	for	Vis	alle,	Skjul	alle,	skjult	tekst	eller	hyperkobling
som	er	valgt

ALT+F4
Lukker	hjelpevinduet

Bruke	hjelpeemneruten

ALT+PIL	HØYRE
Går	til	det	neste	hjelpeemnet

ALT+PIL	VENSTRE
Går	til	det	forrige	hjelpeemnet

TAB
Velger	neste	skjulte	tekst	eller	hyperkobling	eller	Vis	alle	eller	Skjul	alle
øverst	på	et	emne

SKIFT+TAB
Velger	forrige	skjulte	tekst	eller	hyperkobling,	eller	visningsknappen	øverst
på	en	webartikkel	for	Microsoft	Office.

ENTER
Utfører	handlingen	for	Vis	alle,	Skjul	alle,	skjult	tekst	eller	hyperkobling
som	er	valgt

PIL	OPP	eller	PIL	NED
Ruller	mot	begynnelsen	eller	slutten	av	et	hjelpeemne

PAGE	UP	eller	PAGE	DOWN
Ruller	mot	begynnelsen	eller	slutten	av	et	hjelpeemne	i	store	intervaller

HOME	eller	END
Går	til	begynnelsen	eller	slutten	av	et	hjelpeemne

CTRL+P
Skriver	ut	det	gjeldende	hjelpeemnet



CTRL+A
Merker	hele	hjelpeemnet

CTRL+C
Kopierer	de	valgte	emnene	til	utklippstavlen

SKIFT+F10
Viser	en	hurtigmeny

Bruke	boksen	Still	et	spørsmål

Trykk	F10	eller	ALT	hvis	du	vil	velge	menylinjen,	og	trykk	deretter	TAB	til
innsettingspunktet	vises	i	boksen	Still	et	spørsmål.	Skriv	inn	spørsmålet	og
trykk	deretter	ENTER.

Hvis	du	vil	velge	et	emne,	bruker	du	tastene	PIL	OPP	eller	PIL	NED,	og	deretter
trykker	du	ENTER	for	å	åpne	emnet	i	hjelpevinduet.	Hvis	du	vil	velge	det	neste
eller	forrige	settet	med	emner	i	snakkeboblen	til	hjelperen	i	Microsoft	Office,
velger	du	Se	flere	eller	Se	forrige,	og	deretter	trykker	du	ENTER.



Bruke	grensesnittet	i	Microsoft	Office

Bruke	menyer	og	verktøylinjer

F10	eller	ALT
Velger	menylinjen	eller	lukker	en	åpen	meny	og	undermeny	samtidig.

TAB	eller	SKIFT+TAB
Velger	neste	eller	forrige	knapp	eller	meny	på	verktøylinjen	når	det	er	valgt
en	verktøylinje

CTRL+TAB	eller	CTRL+SKIFT+TAB
Velger	neste	eller	forrige	verktøylinje	når	det	er	valgt	en	verktøylinje

ENTER
Åpner	menyen	som	er	valgt	eller	utfører	handlingen	for	den	valgte	knappen
eller	kommandoen

SKIFT+F10
Viser	hurtigmenyen	for	elementet	som	er	valgt

ALT+MELLOMROM
Viser	hurtigmenyen	i	vinduet	(System-meny)

PIL	NED	eller	PIL	OPP
Velger	den	neste	eller	forrige	kommandoen	når	en	undermeny	er	åpen

PIL	VENSTRE	eller	PIL	HØYRE
Velger	menyen	til	venstre	eller	høyre.	Bytter	mellom	hovedmenyen	og
undermenyen	når	en	undermeny	er	åpen.

HOME	eller	END
Velger	den	første	eller	siste	kommandoen	på	menyen	eller	undermenyen

ESC
Lukker	en	åpen	meny.	Lukk	bare	undermenyen	når	en	undermeny	er	åpen.

SKIFT+PIL	NED
Viser	listen	over	kommandoer	når	en	meny	er	valgt

CTRL+PIL	NED
Viser	det	komplette	settet	over	kommandoer	når	en	egendefinert	meny	er
åpen

CTRL+ESC
Viser	Start-menyen

F11
Skriver	inn	et	navn	i	boksen	Søk	etter	en	kontakt



Obs!		Du	kan	bruke	tastaturet	til	å	velge	hvilken	som	helst	menykommando	på
menylinjen.	Trykk	ALT	hvis	du	vil	velge	menylinjen.	Trykk	bokstaven	som	er
understreket	i	menynavnet	og	som	inneholder	kommandoen	du	vil	bruke.	Trykk
bokstaven	som	er	understreket	i	kommandonavnet	som	du	vil	bruke,	i	menyen
som	vises.

Flytte	og	endre	størrelsen	på	verktøylinjer

1.	 Trykk	ALT	hvis	du	vil	velge	menylinjen.
2.	 Trykk	CTRL+TAB	flere	ganger	hvis	du	vil	velge	verktøylinjen	du	vil

bruke.
3.	 Trykk	CTRL+MELLOMROM	hvis	du	vil	vise	Alternativmeny	for

verktøylinje	på	verktøylinjen.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	størrelsen	på	en	verktøylinje

1.	 Velg	Størrelse-kommandoen	og	trykk	deretter	ENTER.
2.	 Bruk	piltastene	for	å	endre	størrelsen	på	verktøylinjen.	Trykk	CTRL+

piltastene	hvis	du	vil	endre	størrelsen	på	én	piksel	om	gangen.

Flytte	en	verktøylinje

1.	 Velg	Flytt-kommandoen,	og	trykk	deretter	ENTER.
2.	 Bruk	piltastene	for	å	plassere	verktøylinjen.	Trykk	CTRL+	piltastene

for	å	flytte	én	piksel	om	gangen.	Trykk	PIL	NED	flere	ganger	hvis	du
vil	koble	fra	verktøylinjen.	Hvis	du	vil	forankre	verktøylinjen	loddrett
på	venstre	eller	høyre	side,	trykker	du	henholdsvis	PIL	VENSTRE
eller	PIL	HØYRE	når	verktøylinjen	er	helt	til	venstre	eller	høyre.

Bruke	dialogbokser

TAB
Flytter	til	det	neste	alternativet	eller	alternativgruppen

SKIFT+TAB
Flytter	til	det	forrige	alternativet	eller	alternativgruppen

CTRL+TAB
Bytter	til	den	neste	kategorien	i	en	dialogboks



CTRL+SKIFT+TAB
Bytter	til	den	forrige	kategorien	i	en	dialogboks

Piltaster
Flytter	mellom	alternativer	i	en	åpen	rullegardinliste	eller	mellom
alternativer	i	en	alternativgruppe

MELLOMROM
Utførerer	handlingen	som	er	tilordnet	til	den	valgte	knappen.	Merker	av	for
eller	fjerner	merket	for	den	valgte	avmerkingsboksen

Første	bokstav	av	et	alternativ	i	en	rullegardinliste
Åpner	listen	hvis	den	er	lukket	og	flytter	til	det	alternativet	i	listen

ALT+	bokstaven	som	er	understreket	i	et	alternativ
Velger	et	alternativ.	Merker	av	for	eller	fjerner	merket	i	en	avmerkingsboks

ALT+PIL	NED
Åpner	en	valgt	rullegardinliste

ESC
Lukker	en	valgt	rullegardinliste.	Avbryter	en	kommando	og	lukker	en
dialogboks

ENTER
Utfører	en	handling	som	er	tilordnet	til	en	standardknapp	i	en	dialogboks

Bruke	redigeringsbokser	i	dialogbokser

En	redigeringsboks	er	en	tom	boks	som	du	kan	skrive	eller	lime	inn	en	oppføring
i,	for	eksempel	brukernavnet	eller	banen	til	en	mappe.

HOME
Flytter	til	begynnelsen	av	en	oppføring

END
Flytter	til	slutten	av	en	oppføring

PIL	VENSTRE	eller	PIL	HØYRE
Flytter	ett	tegn	til	venstre	eller	høyre

CTRL+PIL	VENSTRE
Flytter	ett	tegn	til	venstre

CTRL+PIL	HØYRE
Flytter	ett	tegn	til	høyre

SKIFT+PIL	VENSTRE
Merker	av	eller	fjerner	merket	for	ett	tegn	til	venstre

SKIFT+PIL	HØYRE
Merker	av	eller	fjerner	merket	for	ett	tegn	til	høyre



CTRL+SKIFT+PIL	VENSTRE
Merker	av	eller	fjerner	merket	for	ett	ord	til	venstre

CTRL+SKIFT+PIL	HØYRE
Merker	av	eller	fjerner	merket	for	ett	ord	til	høyre

SKIFT+HOME
Merker	fra	innsettingspunktet	til	begynnelsen	av	oppføringen

SKIFT+END
Merker	fra	innsettingspunktet	til	slutten	av	oppføringen

Bruke	Åpne-,	Lagre	som-	og	Sett	inn	fil-dialogboksene

Dialogboksene	Åpne,	Lagre	som	og	Sett	inn	fil	støtter	støtter	standard
hurtigtaster	for	dialogbokser.	(Se	Bruke	dialogbokser	og	Bruke
redigeringsbokser	i	dialogbokser-delene	i	dette	emnet	hvis	du	vil	vise	standard
hurtigtaster	for	dialogbokser.)	Disse	dialogboksene	støtter	også	hurtigtastene
nedenfor.

ALT+1
Går	til	forrige	mappe	

ALT+2
Opp	ett	nivå	 :	Åpner	mappen	ett	nivå	over	mappen	som	er	åpen

ALT+3
Søk	på	World	Wide	Web	 :	Lukker	dialogboksen	og	åpner	websøkesiden

ALT+4
Slett	 :	Sletter	den	valgte	mappen	eller	filen

ALT+5
Opprett	ny	mappe	 :	Oppretter	en	ny	mappe

ALT+6
Visninger	 	:	Bytter	mellom	tilgjengelige	mappevisninger

ALT+7	eller	ALT+E
Verktøy-knappen:	Viser	Verktøy-menyen

SKIFT+F10
Viser	hurtigmenyen	for	et	valgt	element,	for	eksempel	en	mappe	eller	fil

TAB
Flytter	mellom	alternativer	eller	områder	i	dialogboksen

F4	eller	ALT+I
Åpner	Søk	i-listen

F5



Oppdaterer	fillisten

Bruke	programvinduer

ALT+TAB
Bytter	til	neste	vindu

ALT+SKIFT+TAB
Bytter	til	forrige	vindu

ALT+F4
Lukker	det	valgte	programvinduet.	Hvis	dette	er	det	eneste	vinduet	som	er
åpent,	lukkes	programmet

SKIFT+F6
Flytter	til	en	rute	fra	en	annen	rute	i	programvinduet	(med	retning	mot
klokken)

CTRL+F6
Bytter	til	det	neste	vinduet	når	mer	enn	ett	vindu	er	åpent

CTRL+SKIFT+F6
Bytter	til	forrige	vindu

CTRL+F7
Utfører	Flytt-kommandoen	(på	System-menyen	for	vinduet)	når	et
dokumentvindu	ikke	er	maksimert.	Bruk	piltastene	til	å	flytte	vinduet,	og
trykk	ESC	når	du	er	ferdig.

CTRL+F8
Utfører	Størrelse-kommandoen	(på	System-menyen	for	vinduet)	når	et
dokumentvindu	ikke	er	maksimert.	Bruk	piltastene	til	å	endre	størrelsen	på
vinduet,	og	trykk	ESC	når	du	er	ferdig.

CTRL+F9
Minimerer	et	vindu	til	et	ikon	(fungerer	bare	for	noen	Microsoft	Office-
programmer)

PrintScrn
Kopierer	et	bilde	på	skjermen	til	utklippstavlen

ALT+PrintScrn
Kopierer	et	bilde	i	det	valgte	vinduet	til	utklippstavlen



Hurtigtaster	i	Outlook

For	grunnleggende	navigering

CTRL+1
Bytter	til	e-post

CTRL+2
Bytter	til	kalender

CTRL+3
Bytter	til	kontakter

CTRL+4
Bytter	til	oppgaver

CTRL+5
Bytter	til	notater

CTRL+6
Bytter	til	mappelisten	i	navigasjonsruten

CTRL+7
Bytter	til	snarveier

CTRL+komma
Neste	element	(med	et	åpent	element)

CTRL+punktum
Forrige	element	(med	et	åpent	element)

F6	eller	CTRL+SKIFT+TAB
Bytter	mellom	mappelisten	og	hovedvinduet	i	Outlook

TAB
Flytter	mellom	Outlook-vinduet,	navigasjonsruten	og	visningsruten

Piltaster
Beveger	rundt	i	navigasjonsruten

CTRL+Y
Går	til	en	annen	mappe

PLUSS-	eller	MINUSTEGNET	på	det	numeriske	tastaturet
Viser	eller	skjuler	en	gruppe	(med	en	valgt	gruppe)

Hvis	du	vil	opprette	et	element	eller	en	fil

CTRL+SKIFT+A
Avtale



CTRL+SKIFT+C
Kontakt

CTRL+SKIFT+L
Distribusjonsliste

CTRL+SKIFT+X
Telefaks

CTRL+SKIFT+E
Mappe

CTRL+SKIFT+J
Loggoppføring

CTRL+SKIFT+Q
Møteinnkallelse

CTRL+SKIFT+M
Melding

CTRL+SKIFT+N
Notat

CTRL+SKIFT+H
nytt	Office-dokument.

CTRL+SKIFT+S
Artikkel	i	denne	mappen

CTRL+SKIFT+P
Søkemapper

CTRL+SKIFT+K
Oppgave

CTRL+SKIFT+U
Oppgaveforespørsler

For	alle	elementer

SKIFT+F1
Viser	skjermtips	for	det	aktive	elementet

CTRL+S	eller	SKIFT+F12
Lagre

ALT+S
Lagre	og	lukke,	sende

F12
Lagre	som

CTRL+Z	eller	ALT+tilbake
Angre



CTRL+D
Slett

CTRL+P
Skriv	ut

CTRL+SKIFT+Y
Kopier	element

CTRL+SKIFT+V
Flytt	element

ALT+K	(med	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post)
CTRL+K	(bruker	Outlook	som	redigeringsprogram	for	e-post)

Kontroller	navn
F7

Stavekontroll
CTRL+SKIFT+G

Flagg	for	oppfølging
CTRL+R

Videresend
CTRL+ENTER	(bare	med	Outlook	som	redigeringsprogram	for	e-post)

Sender,	legger	inn,	inviterer	alle
F3	eller	CTRL+E

Søk	etter	elementer
CTRL+B

Søker	etter	tekst	i	elementer
ALT+N

Søker	etter	neste	i	et	tekstsøk
CTRL+SKIFT+F

Bruker	Avansert	søk
CTRL+SKIFT+P

Oppretter	en	ny	søkemappe
F2

Aktiverer	redigering	i	et	felt	(unntatt	ikonvisning)

For	e-post

CTRL+SKIFT+I
Bytter	til	Innboks

CTRL+SKIFT+O
Bytter	til	Utboks

CTRL+TAB	(med	fokus	på	Til-linjen)	og	deretter	TAB	til	Kontoer-knappen



Velger	kontoen	som	det	skal	sendes	en	melding	fra
CTRL+ENTER

Send
CTRL+R

Svarer	på	en	melding
CTRL+SKIFT+R

Svarer	alle	på	en	melding
CTRL+	ALT+J

Merk	en	melding	som	ikke	useriøs
CTRL+SKIFT+I

Viser	blokkert	eksternt	innhold	(i	en	melding)
CTRL+	SKIFT+S

Legger	inn	i	en	mappe
CTRL+M	eller	F9

Ser	etter	ny	post
PIL	OPP

Går	til	neste	melding
PIL	NED

Går	til	forrige	melding
ALT+	PIL	OPP

Går	til	raden	over	(melding	eller	gruppeoverskrift)
ALT+	PIL	NED

Går	til	raden	under	(melding	eller	gruppeoverskrift)
CTRL+N

Åpner	en	mottatt	melding.
CTRL+SKIFT+B

Viser	adresseboken
CTRL+SKIFT+O

Konverterer	en	HTML-	eller	RTF-melding	til	ren	tekst
INSERT

Legger	til	hurtigflagg	i	en	melding
CTRL+SKIFT+G

Viser	dialogboksen	Flagg	for	oppfølging
CTRL+Q

Marker	som	lest

For	kalender

ALT+G



Godta
ALT+A

Avslå
Se	også	under	Visninger,	Dag-/Uke-/Måned-visning	og	For	datovelger.

For	kontakter

CTRL+SKIFT+D
Ring	opp

F11
Skriver	inn	et	navn	i	boksen	Søk	etter	en	kontakt

For	oppgaver

ALT+G
Godta

ALT+A
Avslå

Formatere	tekst

ALT+A
Vis	Format-menyen

SKIFT+F3
Bytt	bokstavtype	(med	valgt	tekst)

CTRL+F
Legg	til	fet

CTRL+SKIFT+L
Legg	til	punktlister

CTRL+K
Legg	til	kursiv

CTRL+T
Øk	innrykk

CTRL+SKIFT+T
Reduser	innrykk

CTRL+L
Venstrejuster

CTRL+E



Midtstilt
CRTL+U

Understreking
CTRL+SKIFT+P

Øk	skriftstørrelsen
CTRL+SKIFT+P

Reduser	skriftstørrelsen
CTRL+X	eller	SKIFT+slett

Klipp	ut
CTRL+C	eller	CTRL+

Kopier
CTRL+V	eller	SKIFT+INSERT

Lim	inn
CTRL+SKIFT+Z	eller	CTRL+mellomrom

Fjern	formatering

Legge	til	webinformasjon	i	elementer

CTRL+venstre	museknapp
Redigerer	en	URL-adresse	i	tekstdelen	av	et	element

SKIFT+venstre	museknapp
Angir	en	webleser

ALT+CTRL+K	(bare	når	du	bruker	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post)
Setter	inn	en	hyperkobling.

For	forhåndsvisning

CTRL+F2
Åpner	forhåndsvisning

CTRL+P
Skriver	ut	en	forhåndsvisning

CTRL+P
Oppsett	av	forhåndsvisningsside

ALT+Z
Zoom

ALT+SKIFT+L
Lukker	forhåndsvisning



For	send	eller	motta

F9
Starter	send	eller	motta	for	alle	definerte	grupper	for	sending/mottak	når	det
er	merket	av	for	Inkluder	denne	gruppen	i	sending/mottak	(F9).	Denne
kan	inneholde	meldingshoder,	hele	elementer,	bestemte	mapper,	elementer
mindre	enn	en	bestemt	størrelse	eller	en	definert	kombinasjon.

SKIFT+F9
Starter	send	eller	motta	for	gjeldende	mappe	som	henter	hele	elementer
(meldingshode,	element	og	eventuelle	vedlegg)



Visninger

Tabellvisning

For	generell	bruk

ENTER
Åpner	et	element

CTRL+A
Merker	alle	elementer

PAGE	DOWN
Går	til	elementet	nederst	på	skjermen

PAGE	UP
Går	til	elementet	øverst	på	skjermen

SKIFT+PIL	OPP	eller	SKIFT+PIL	NED
Utvider	eller	reduserer	de	valgte	elementene	med	ett	element

CTRL+PIL	OPP	eller	CTRL+PIL	NED
Går	til	neste	eller	forrige	element	uten	å	utvide	det	merkede	området

CTRL+mellomrom
Merker	av	eller	fjerner	merket	for	det	aktive	elementet

CTRL+HOME	eller	CTRL+END	(med	redigering	i	celler	deaktivert)
Flytter	hvert	element	i	det	merkede	området	til	øverst	eller	nederst	i	listen

Med	en	valgt	gruppe

ENTER	eller	PIL	HØYRE
Utvider	gruppen

ENTER	eller	PIL	VENSTRE
Skjuler	gruppen

PIL	OPP
Velger	den	forrige	gruppen

PIL	NED
Velger	den	neste	gruppen

HOME
Velger	den	første	gruppen

END
Velger	den	siste	gruppen



NUM	-
Skjuler	gruppen

NUM+
Utvider	gruppen

PIL	HØYRE
Velger	det	første	elementet	på	skjermen	i	en	utvidet	gruppe	eller	det	første
elementet	som	ikke	vises	på	skjermen	til	høyre

For	alle	grupper

CONTROL+NUM	-
Utvider	alle	grupper

CONTROL+NUM+
Skjuler	alle	grupper

Dag-/Uke-/Måned-visning

For	alle	tre

ALT+tast	for	antall	dager
Viser	fra	1	til	9	dager

ALT+0	(null)
Viser	10	dager

ALT+BINDESTREK
Bytter	til	uker

ALT+LIK
Bytter	til	måneder

CTRL+TAB	eller	F6
Flytter	mellom	kalenderen,	oppgaveblokken	og	mappelisten

SKIFT+TAB
Velger	forrige	avtale

PIL	VENSTRE
Går	til	dagen	før

PIL	HØYRE
Går	til	neste	dag

ALT+PIL	VENSTRE
Flytter	valgt	element	til	dagen	før,	når	mange	dager	vises

ALT+PIL	HØYRE



Flytter	valgt	element	til	neste	dag,	når	flere	dager	vises
ALT+PIL	NED

Går	til	samme	dag	i	uken	etter
ALT+PIL	OPP

Går	til	samme	dag	i	forrige	uke

For	dagsvisning

HOME
Velger	tidspunktet	arbeidsdagen	begynner

END
Velger	tidspunktet	arbeidsdagen	slutter

PIL	OPP
Velger	forrige	tidsområde

PIL	NED
Velger	neste	tidsområde

PAGE	UP
Velger	tidsområdet	øverst	på	skjermen

PAGE	DOWN
Velger	tidsområdet	øverst	på	skjermen

SKIFT+PIL	OPP	eller	PIL	NED
Utvider	eller	reduserer	det	valgte	tidspunktet

ALT+PIL	OPP	eller	PIL	NED	med	markøren	i	avtalen
Flytter	en	avtale

ALT+SKIFT+PIL	OPP	eller	PIL	NED	med	markøren	i	avtalen
Endrer	start-	eller	sluttidspunkt	for	en	avtale

ALT+PIL	NED
Flytter	valgt	element	til	den	samme	dagen	i	neste	uke

ALT+PIL	OPP
Flytter	valgt	element	til	den	samme	dagen	i	forrige	uke

For	ukes-	eller	månedsvisning

HOME
Går	til	den	første	dagen	i	uken

END
Går	til	den	siste	dagen	i	uken

PAGE	UP



Går	til	den	samme	dagen	i	uken	i	forrige	uke	(eller	5	uker	før	hvis	det	vises
etter	måned)

PAGE	DOWN
Går	til	den	samme	dagen	i	uken	i	neste	uke	(eller	5	uker	før	hvis	det	vises
etter	måned)

ALT+PIL	OPP,	NED,	VENSTRE	eller	HØYRE
Flytter	avtalen	opp,	ned,	til	venstre	eller	høyre

SKIFT+	PIL	VENSTRE,	HØYRE,	OPP	eller	NED	eller	SKIFT+HOME	eller
END

Endrer	varigheten	til	det	valgte	tidsområdet

For	datovelger

ALT+HOME
Går	til	den	første	dagen	i	den	gjeldende	uken

ALT+END
Går	til	den	siste	dagen	i	den	gjeldende	uken

ALT+PIL	OPP
Går	til	samme	dag	i	forrige	uke

ALT+PIL	NED
Går	til	samme	dag	i	uken	etter

ALT+PAGE	UP
Går	til	den	første	dagen	i	måneden

ALT+PAGE	DOWN
Går	til	den	siste	dagen	i	måneden

For	adressekortvisninger

For	generell	bruk

Skriv	inn	én	eller	flere	bokstaver	av	navnet	som	kortet	er	arkivert	under,	eller	av
feltet	du	sorterer	etter

Velger	et	bestemt	kort	i	listen
PIL	OPP

Velger	forrige	kort
PIL	NED

Velger	neste	kort
HOME



Velger	det	første	kortet	i	listen
END

Velger	det	siste	kortet	i	listen
PAGE	UP

Velger	det	første	kortet	på	den	gjeldende	siden
PAGE	DOWN

Velger	det	første	kortet	på	den	neste	siden
PIL	HØYRE

Velger	det	nærmeste	kortet	i	den	neste	kolonnen
PIL	VENSTRE

Velger	det	nærmeste	kortet	i	den	forrige	kolonnen
CTRL+MELLOMROM

Merker	av	eller	fjerner	merket	for	det	aktive	kortet
SKIFT+PIL	OPP

Utvider	det	merkede	området	til	det	forrige	kortet,	og	opphever	merkingen
av	kort	etter	utgangspunktet

SKIFT+PIL	NED
Utvider	det	merkede	området	til	det	neste	kortet,	og	opphever	merkingen	av
kort	før	utgangspunktet

CTRL+SKIFT+PIL	OPP
Utvider	det	merkede	området	til	det	forrige	kortet,	uavhengig	av
utgangspunktet

CTRL+SKIFT+PIL	NED
Utvider	det	merkede	området	til	det	neste	kortet,	uavhengig	av
utgangspunktet

SKIFT+HOME
Utvider	det	merkede	området	til	det	første	kortet	i	listen

SKIFT+END
Utvider	det	merkede	området	til	det	siste	kortet	i	listen

SKIFT+PAGE	UP
Utvider	det	merkede	området	til	det	første	kortet	på	den	forrige	siden

SKIFT+PAGE	DOWN
Utvider	det	merkede	området	til	det	siste	kortet	på	den	siste	siden

Flytte	mellom	kort	uten	å	endre	det	merkede	området

Hvis	du	vil	bruke	følgende	taster,	må	du	sørge	for	at	et	kort	er	valgt.	Klikk
kortoverskriften	for	å	velge	et	kort.



CTRL+PIL	NED
Til	neste	kort

CTRL+PIL	OPP
Til	forrige	kort

CTRL+HOME
Til	det	første	kortet	i	listen

CTRL+END
Til	det	siste	kortet	i	listen

CTRL+PAGE	UP
Til	det	første	kortet	på	den	forrige	siden

CTRL+PAGE	DOWN
Til	det	første	kortet	på	den	neste	siden

CTRL+PIL	VENSTRE
Til	det	nærmeste	kortet	i	den	forrige	kolonnen

CTRL+PIL	HØYRE
Til	det	nærmeste	kortet	i	den	neste	kolonnen

F2
Til	et	felt	på	det	aktive	kortet

Flytte	mellom	felt	på	et	kort

Hvis	du	vil	bruke	følgende	taster,	må	du	sørge	for	at	et	felt	på	et	kort	er	valgt.
Klikk	feltet,	eller	trykk	F2	for	å	velge	et	felt	når	et	kort	er	valgt.

TAB
Flytter	til	det	neste	feltet,	og	flytter	til	det	første	feltet	på	det	neste	kortet	fra
det	siste	feltet	på	et	kort

SKIFT+TAB
Flytter	til	det	forrige	feltet,	og	flytter	til	det	siste	feltet	på	det	forrige	kortet
fra	det	første	feltet	på	et	kort

ENTER
Flytter	til	det	neste	feltet	eller	legger	til	en	linje	i	et	flerlinjet	felt

SKIFT+ENTER
Flytter	til	det	forrige	feltet	uten	å	gå	ut	av	det	aktive	kortet

F2
Viser	innsettingspunktet	i	det	aktive	feltet	for	å	redigere	tekst

Flytte	mellom	tegn	i	et	felt



Hvis	du	vil	bruke	følgende	taster,	må	du	sørge	for	at	et	felt	på	et	kort	er	valgt.
Klikk	feltet	eller	trykk	F2	for	å	velge	et	felt	når	et	kort	er	valgt.

ENTER
Legger	til	en	linje	i	et	flerlinjet	felt

HOME
Flytter	til	begynnelsen	av	en	linje

END
Flytter	til	slutten	av	en	linje

PAGE	UP
Flytter	til	begynnelsen	av	et	flerlinjet	felt

PAGE	DOWN
Flytter	til	slutten	av	et	flerlinjet	felt

PIL	OPP
Flytter	til	den	forrige	linjen	i	et	flerlinjet	felt

PIL	NED
Flytter	til	den	neste	linjen	i	et	flerlinjet	felt

PIL	VENSTRE
Flytter	til	det	forrige	tegnet	i	et	felt

PIL	HØYRE
Flytter	til	det	neste	tegnet	i	et	felt

For	tidslinjevisning	(oppgaver	eller	logg)

Når	et	element	er	valgt

PIL	VENSTRE
Velger	det	forrige	elementet

PIL	HØYRE
Velger	det	neste	elementet

SKIFT+PIL	VENSTRE	eller	SKIFT+PIL	HØYRE
Velger	flere	tilstøtende	elementer

CTRL+PIL	VENSTRE+MELLOMROM	eller	CTRL+PIL
HØYRE+MELLOMROM

Velger	flere	elementer	som	ikke	støter	inntil	hverandre
ENTER

Åpner	de	valgte	elementene
PAGE	UP



Viser	elementene	én	skjerm	over	elementene	på	skjermen
PAGE	DOWN

Viser	elementene	én	skjerm	under	elementene	på	skjermen
HOME

Velger	det	første	elementet	på	tidslinjen	(hvis	elementene	ikke	er	gruppert)
eller	det	første	elementet	i	gruppen

END
Velger	det	siste	elementet	på	tidslinjen	(hvis	elementene	ikke	er	grupperte)
eller	det	siste	elementet	i	gruppen

CTRL+HOME
Viser	(uten	å	velge)	det	første	elementet	på	tidslinjen	(hvis	elementene	ikke
er	grupperte)	eller	det	første	elementet	i	gruppen

CTRL+END
Viser	(uten	å	velge)	det	siste	elementet	på	tidslinjen	(hvis	elementene	ikke
er	grupperte)	eller	det	første	elementet	i	gruppen

Når	en	gruppe	er	valgt

ENTER	eller	PIL	HØYRE
Utvider	gruppen

ENTER	eller	PIL	VENSTRE
Skjuler	gruppen

PIL	OPP
Velger	den	forrige	gruppen

PIL	NED
Velger	den	neste	gruppen

HOME
Velger	den	første	gruppen	på	tidslinjen

END
Velger	den	siste	gruppen	på	tidslinjen

PIL	HØYRE
Velger	det	første	elementet	på	skjermen	i	en	utvidet	gruppe	eller	det	første
elementet	som	ikke	vises	på	skjermen	til	høyre

Når	en	tidsenhet	for	dager	er	valgt	på	tidsskalaen

PIL	VENSTRE
Flytter	tilbake	i	tidsintervaller	som	er	de	samme	som	dem	som	vises	på



tidsskalaen
PIL	HØYRE

Flytter	framover	i	tidsintervaller	som	er	de	samme	som	dem	som	vises	på
tidsskalaen

SKIFT+TAB
Velger	den	øvre	tidsskalaen	når	den	nedre	tidsskalaen	er	valgt

TAB
Velger	den	nedre	tidsskalaen	når	den	øvre	tidsskalaen	er	valgt

TAB
Velger	det	første	elementet	på	skjermen	eller	den	første	gruppen	på
skjermen	hvis	elementene	er	gruppert,	når	den	nedre	tidsskalaen	er	valgt



Gjøre	Outlook	til	standardprogram
for	e-post,	kontakter	og	kalender
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Annet.
2.	 Merk	av	for	Sett	Outlook	til	standardprogram	for	e-post,	kontakter	og

kalender.	under	Generelt	.



Starte	Outlook	med	å	vise	kalender,
kontakter	eller	oppgaver
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Annet	og	velg	deretter	Avanserte	alternativer.
3.	 Under	Generelle	innstillinger,	ved	siden	av	Oppstartsmappe,	klikker	du

Bla	gjennom.
4.	 I	dialogboksenVelg	mappe	merker	du	mappen	du	vil	vise	når	du	starter

Microsoft	Outlook.

Obs!		Du	kan	bruke	den	samme	fremgangsmåten	for	å	starte	Microsoft	Outlook
med	mappene	Logg	eller	Notater,	eller	en	hvilken	som	helst	annen	Outlook-
mappe.



Slå	av	lyder
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Annet,	og	deretter	Avanserte	alternativer.
3.	 Fjern	merket	for	Gi	tilbakemelding	med	lyd.

Obs!		Når	du	merker	av	for	eller	fjerner	merket	for	Gi	tilbakemelding	med	lyd,
påvirker	innstillingen	alle	Microsoft	Office-programmer.



Vis	alt



Kommandolinjebrytere
Kommandoen	som	starter	Microsoft	Outlook,	er	Outlook.exe.	En
kommandolinjebryter	er	en	skråstrek	(/)	etterfulgt	av	bryterens	navn	og
eventuelle	parametere	bryteren	har.

Slik	bruker	du	brytere

1.	 Søk	etter	den	kjørbare	filen	for	Microsoft	Outlook,	Outlook.exe,	og	noter
deg	filens	bane.	Banen	kan	for	eksempel	være	C:\Programfiler\Microsoft
Office\Office11\Outlook.exe.

2.	 Klikk	Start,	og	klikk	deretter	Kjør.
3.	 I	Åpne-boksen	skriver	du	inn	den	fullstendige	banen	du	noterte	deg	i	trinn

1,	inkludert	filnavnet.	Trykk	MELLOMROM-tasten	én	gang,	og	skriv
deretter	inn	en	skråstrek	(/)	etterfulgt	av	bryteren.

Hvis	du	for	eksempel	vil	bruke	CleanReminders-bryteren,	bør
kommandoen	du	skriver	inn	i	Åpne-boksen,	se	slik	ut:

"C:\Programfiler\Microsoft	Office\Office11\Outlook.exe"

/Cleanreminders

Obs!		Baner	som	inneholder	mellomrom	mellom	ord,	må	omsluttes	av
anførselstegn	("),	og	samtidig	skiller	de	mellom	store	og	små	bokstaver.

4.	 Hvis	du	vil	kjøre	kommandoen,	klikker	du	OK.

Bryterreferanse

Bryter Beskrivelse

/a

Oppretter	et	element	med	den	angitte	filen	som	et	vedlegg.

Eksempel:

"C:\Programfiler\Microsoft
Office\Office10\Outlook.exe"	/a	"C:\Mine



dokumenter\etiketter.doc"

Hvis	ingen	elementtype	er	angitt,	antas	IPM.Note.	Kan	ikke
brukes	med	meldingsklasser	som	ikke	er	basert	på	Outlook.

/altvba	otm-filnavn Åpner	VBA-programmet	som	er	angitt	i	otm-filnavn,	i
stedet	for	%appdata%\Microsoft\Outlook\VbaProject.OTM.

/autorun
makronavn

Åpner	Outlook	og	kjører	umiddelbart	makroen	som	er
angitt	i	makronavn.

/c	meldingsklasse

Oppretter	et	nytt	element	for	den	angitte	meldingsklassen
(Outlook-skjemaer	eller	andre	gyldige	MAPI-skjemaer).

Eksempler:

/c	ipm.activity	oppretter	en	oppføring	i	loggen
/c	ipm.appointment	oppretter	en	avtale
/c	ipm.contact	oppretter	en	kontakt
/c	ipm.note	oppretter	en	e-postmelding
/c	ipm.stickynote	oppretter	en	merknad
/c	ipm.task	oppretter	en	oppgave

/checkclient Ber	om	standard	behandlingsprogram	for	e-post,	nyheter	og
kontakter.

/cleanclientrules Starter	Outlook	og	sletter	klientbaserte	regler.

/cleandmrecords Sletter	loggposter	som	lagres	når	behandlingen	eller	en
representant	avviser	et	møte.

/cleanfinders
Fjerner	søkemapper	fra	lagret	på	Microsoft	Exchange-
serveren.



/cleanfreebusy
Fjerner	og	gjenoppretter	informasjon	om	ledig/opptatt.
Bryteren	kan	bare	brukes	når	du	kan	koble	til	Microsoft
Exchange-serveren.

/cleanprofile Fjerner	ugyldige	profilnøkler,	og	gjenoppretter	standard
registernøkler	der	det	er	nødvendig.

/cleanpst Starter	Outlook	med	en	tom	fil	for	personlige	mapper
(PST).

/cleanreminders Fjerner	og	gjenoppretter	påminnelser.

/cleanrules Starter	Outlook	og	sletter	klient-	og	serverbaserte	regler.

/cleanschedplus

Sletter	alle	Schedule+-data	(ledig/opptatt,	tillatelser	og
CAL-filen)	fra	serveren,	og	aktiverer	informasjonen	om
ledig/opptatt	fra	Outlook	Kalender	for	bruk	for	alle
Schedule+	1.0-brukere.

/cleanserverrules Starter	Outlook	og	sletter	serverbaserte	regler.

/cleansniff Sletter	identiske	påminnelsesmeldinger.

/cleansubscriptions Sletter	abonnementsmeldinger	og	egenskaper	forabonnementsfunksjoner.

/cleanviews
Gjenoppretter	standardvisninger.	Alle	egendefinerte
visninger	du	opprettet,	går	tapt.



/designer Starter	Outlook	uten	å	finne	ut	om	Outlook	bør	være
standardklient	under	første	kjøring.

/embedding
Åpner	den	angitte	filen	(MSG)	som	en	OLE-innebygging.
Brukes	også	uten	kommandolinjeparametere	for	standard
OLE-oppretting.

/explorer Åpner	det	nye	vinduet	i	utforskermodus	(koblingslinjen	er
aktivert).

/f	msg-filnavn Åpner	den	angitte	meldingsfilen	(MSG)	eller	lagret	søk	i
Microsoft	Office	(OSS).

/firstrun Starter	Outlook	som	om	det	skal	kjøres	for	første	gang.

/folder Åpner	et	nytt	vindu	i	mappemodus	(navigasjonsruten	er
deaktivert).

/hol	hol-filnavn Åpner	den	angitte	HOL-filen.

/ical	ics-filnavn Åpner	den	angitte	ICS-filen.

/importprf	prf-
filnavn

Starter	Outlook	og	åpner	eller	importerer	den	definerte
MAPI-profilen	(PRF).	Hvis	Outlook	allerede	kjører,	legges
profilen	i	kø	for	import	neste	gang	programmet	startes.

/l	olk-filnavn Åpner	den	angitte	OLK-filen.



/launchtraininghelp
aktivaID

Åpner	et	hjelpevindu	med	hjelpeemnet	angitt	i	aktivaID.

/m	e-postnavn

Gir	brukeren	muligheten	til	å	legge	til	et	e-postnavn	i
elementet.	Fungerer	bare	sammen	med
kommandolinjeparameteren	/c.

Eksempel:

Outlook.exe	/c	ipm.note	/m	e-postnavn

/nocustomize Starter	Outlook	uten	å	laste	outcmd.dat	(tilpassede
verktøylinjer)	og	FAV-filen.

/noextensions Starter	Outlook	med	utvidelser	deaktiverte,	men	listet	opp	i
Tilleggsbehandling.

/nopollmail Starter	Outlook	uten	å	sjekke	e-posten	ved	oppstart.

/nopreview Starter	Outlook	med	leseruten	deaktivert,	og	fjerner
alternativet	fra	Vis-menyen.

/p	msg-filnavn Skriver	ut	den	angitte	meldingen	(MSG).	Fungerer	ikke
med	HTML.

/profile	profilnavn Laster	den	angitte	profilen.	Hvis	profilnavnet	inneholder	et
mellomrom,	setter	du	anførselstegn	(")	rundt	profilnavnet.

/profiles
Åpner	Velg	profil-dialogboksen	uavhengig	av
Alternativer-innstillingen	på	Verktøy-menyen.



/recycle

Starter	Outlook	ved	hjelp	av	et	eksisterende	Outlook-vindu,
hvis	det	finnet	et	vindu.	Brukes	sammen	med	/explorer	eller
/folder.

/regserver

Skriver	alle	Outlook-spesifikke	registernøkler	på	nytt,	og
tilknytter	filtyper	på	nytt	uten	å	måtte	installere	Outlook	på
nytt	eller	kjøre	installasjonen	med	bryteren	/y.	Innstillingene
lagres	i	filen	Outlook.srg,	som	finnes	i	samme	mappe	som
Outlook-programmet.

/resetfoldernames

Tilbakestiller	standard	mappenavn	(for	eksempel	Innboks
eller	Sendte	elementer)	til	standardnavn	i	gjeldende	språk
for	Office-brukergrensesnittet.

Hvis	du	for	eksempel	først	kobler	til	postboksen	i	Outlook
ved	hjelp	av	et	russisk	brukergrensesnitt,	kan	du	ikke	gi	nytt
navn	til	den	russiske	standardmappen.	Hvis	du	vil	endre
standard	mappenavn	for	andre	språk,	for	eksempel	japansk
eller	engelsk,	kan	du	bruke	denne	bryteren	til	å	tilbakestille
standard	mappenavn	etter	at	du	endrer	språket	for
brukergrensesnittet,	eller	installerer	en	annen	språkversjon
av	Outlook.

/resetfolders Gjenoppretter	manglende	mapper	for	standard
leveringsadresse.

/resetnavpane Fjerner	og	gjenoppretter	navigasjonsruten	for	gjeldende
profil.

/rpcdiag Åpner	Outlook	og	viser	dialogboksen	for	RPC-tilkoblingens
(remote	procedure	call)	status.



/s	filnavn Laster	den	angitte	snarveifilen	(FAV).

/safe Starter	Outlook	uten	utvidelser,	leseruten	eller
verktøylinjetilpasning.

/safe:1 Starter	Outlook	med	leseruten	deaktivert.

/safe:2 Starter	Outlook	uten	å	sjekke	e-post	ved	oppstart.

/safe:3 Starter	Outlook	med	utvidelser	deaktivert,	men	listet	opp	i
Tilleggsbehandling.

/safe:4 Starter	Outlook	uten	å	laste	Outcmd.dat	(tilpassede
verktøylinjer)	og	FAV-filen.

/select	mappenavn

Starter	Outlook	og	åpner	den	angitte	mappen	i	et	nytt	vindu.
Hvis	du	for	eksempel	vil	åpne	Outlook	og	vise	standard
kalender,	bruker	du	"c:\Programfiler\Microsoft
Office\Office11\Outlook.exe"	/select	outlook:calendar

/sniff
Starter	Outlook	og	fremtvinger	gjenkjenning	av	nye
møteforespørsler	i	innboksen,	og	legger	dem	deretter	til	i
kalenderen.

/t	oft-filnavn Åpner	den	angitte	OFT-filen.

/unregserver

Sletter	alle	registernøkler	og	filtilknytninger	for	Outlook.
Handlingene	er	basert	på	filen	Outlook.srg,	som	finnes	i
samme	mappe	som	Outlook-programmet.	Bruk	/regserver-
bryteren	til	å	skrive	registernøkler	og	filtilknytninger	på	nytt



etter	at	du	bruker	denne	bryteren.

/v	vcf-filnavn Åpner	den	angitte	VCF-filen.

/vcal	vcs-filnavn Åpner	den	angitte	VCS-filen.

/x	xnk-filnavn Åpner	den	angitte	XNK-filen.



Vis	alt



Navigasjonsruten
Som	del	av	det	nye,	brukervennlige	Microsoft	Office	Outlook	2003	er	Outlook-
feltet	fra	tidligere	versjoner	av	Outlook	erstattet	av	den	nye	navigasjonsruten
som	gir	sentralisert	navigasjon	og	lett	tilgang	til	delte	funksjoner.

	Navigasjonsrute

	Knapper	som	brukes	til	å	bytte	ruter

	Kommandoer	for	å	endre	utseendet	på	navigasjonsruten

I	e-postruten	kan	e-postmapper	som	du	bruker	ofte,	legges	til	i	favorittmapper
sammen	med	søkemapper,	og	begge	vises	øverst	i	e-postruten	i
navigasjonsruten.

I	kalenderruten	kan	du	vise	andre	personers	delte	kalendere	sidestilt	med	din
egen	kalender,	og	du	kan	klikke	Del	Min-koblingen	for	å	raskt	dele	din	egen
kalender.	Datovelgeren	vises	nå	i	kalenderruten	og	oppgaveblokken	er
deaktivert	som	standard.

I	rutene	Kontakter,	Oppgaver,	Notater	og	Logg	kan	du	bruke	Del	Min-



koblinger	for	å	raskt	dele	mappen	eller	åpne	en	annen	persons	delte	mappe.	Du
kan	også	enkelt	bytte	visning	ved	å	klikke	på	en	annen	visning	i	visningene	som
vises	under	Gjeldende	visning.

Mappelisteruten	viser	alle	mappene,	inkludert	fellesmapper.	Det	finnes	også	en
kobling	som	du	kan	bruke	til	å	vise	mappestørrelser	og	håndtere	datafilene	i
Outlook.

Snarveierruten	inneholder	koblinger	til	Planer	i	dag	og	Outlook	Update.
Snarveier	eller	snarveigrupper	som	du	tidligere	har	lagt	til	i	Outlook-feltet	for
filer	eller	plasseringer	utenfor	Outlook,	for	eksempel	Microsoft	Excel-filer	eller
webområder,	overføres	automatisk	til	snarveierruten	når	du	oppgraderer	til
Office	Outlook	2003.	Snarveier	til	Outlook-mapper	overføres	også	automatisk	til
tilhørende	rute.	En	snarvei	for	kalenderen	legges	for	eksempel	til	i
kalenderruten.	Snarveier	for	fellesmapper	vises	nå	i	Favoritter-mappen	under
Fellesmapper	i	mappelisteruten.	Du	kan	opprette	flere	snarveigrupper,	og	nye
snarveier	kan	legges	til	og	ordnes	på	nytt.

Du	kan	tilpasse	navigasjonsruten	til	å	vise	flere	eller	færre	knapper	eller	endre
visningsrekkefølgen	for	knappene.	Hvis	du	bruker	Outlook	på	flere
datamaskiner,	kan	du	finne	forskjeller	i	utseendet	på	navigasjonsruten	fordi	litt
tilpasningsinformasjon	er	lagret	på	hver	datamaskin.



Vis	alt



Endre	navigasjonsrutens	utseende
Du	kan	endre	antall	og	størrelse	for	knapper	som	vises	i	navigasjonsruten,	men
du	kan	ikke	plassere	rutene	annerledes.	Favorittmappen	er	for	eksempel	bare
tilgjengelig	i	E-post-ruten,	og	kan	verken	fjernes,	skjules	eller	skaleres.
Favorittmappen	kan	heller	ikke	vises	i	andre	ruter,	for	eksempel	Mappeliste.

Legge	til	knapper

Nederst	i	navigasjonsruten	klikker	du	Konfigurer	knapper	 ,	klikker
Legg	til	eller	fjern	knapper,	og	deretter	klikker	du	knappen	du	vil	legge
til.

Fjerne	knapper

Nederst	i	navigasjonsruten	klikker	du	Konfigurer	knapper	 ,	klikker
Legg	til	eller	fjern	knapper,	og	deretter	klikker	du	knappen	du	vil	fjerne.

Obs!		Selv	om	du	kan	fjerne	alle	knappene	fra	navigasjonsruten	og	maksimere
plassen	i	mapperuten	ved	å	dra	den	vannrette	delelinjen	til	bunnen	av
navigasjonsruten,	er	det	ikke	mulig	å	fjerne	knapperaden	i	bunnen.

Endre	rekkefølgen	knapper	vises	i

1.	 Nederst	i	navigasjonsruten	klikker	du	Konfigurer	knapper	 ,	og
deretter	klikker	du	Alternativer	for	navigasjonsrute.

2.	 Hvis	du	vil	ordne	rekkefølgen	på	knappene	på	nytt,	klikker	du	knappen	du
vil	endre,	i	listen	Vis	knapper	i	denne	rekkefølgen,	og	deretter	klikker	du
Flytt	opp	eller	Flytt	ned.

Obs!		Hvis	du	vil	gjenopprette	standard	knappeordning,	klikker	du	Tilbakestill.

Endre	antall	store	og	små	knapper	som	vises	i	navigasjonsruten

Nederst	i	navigasjonsruten	klikker	du	Konfigurer	knapper ,	og	deretter
klikker	du	Vis	flere	knapper	for	å	vise	flere	store	knapper,	eller	klikker	Vis



færre	knapper	for	å	vise	mindre	knapper.

Merknader

Du	kan	raskt	vise	flere	knapper	eller	mapper	ved	å	holde	markøren	over	den
vannrette	delelinjen	mellom	mappene	og	knappene	og	dra	linjen	opp	eller
ned	når	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil 	.	Hvis	du	drar	den	vannrette
delelinjen	til	bunnen	av	navigasjonsruten,	konverteres	alle	store	knapper	til
små	knapper	og	vises	på	en	rad	med	ikoner	nederst	i	navigasjonsruten.
Hvis	du	vil	maksimere	mapperutens	område,	drar	du	den	vannrette
delelinjen	til	bunnen	av	navigasjonsruten,	og	deretter	bruker	du	de	små
knappene	til	å	bytte	mellom	mapperutene.
Hvis	du	vil	se	alle	mappene	dine	og	ikke	bare	e-postmappene,	kan	du	endre
Mappeliste-knappen	til	en	stor	knapp	som	du	plasserer	over	E-post-
knappen	eller	fjerne	e-post-knappen	fra	navigasjonsruten.

Endre	størrelse	på	navigasjonsruten

Hold	markøren	over	høyre	kantlinje	i	navigasjonsruten,	og	når	pekeren
endres	til	en	tohodet	pil ,	drar	du	kantlinjen	til	venstre	eller	høyre.



Vis	alt



Vise	eller	skjule	visninger	i
navigasjonsruten
I	rutene	Kontakter,	Oppgaver,	Notater	og	Logg	kan	du	enkelt	bytte	visning
ved	å	klikke	en	annen	visning	i	visningene	som	vises	under	Gjeldende	visning.
Hvis	du	vil	slå	Gjeldende	visning	på	eller	av,	bruker	du	fremgangsmåten
nedenfor.

På	Vis-menyen	klikker	du	Ordne	etter,	og	deretter	klikker	du	Vis
visninger	i	navigasjonsruten.

Merknader

Denne	endringen	påvirker	bare	den	aktive	ruten,	for	eksempel	E-post	eller
Kalender,	i	navigasjonsruten.	Hvis	du	vil	vise	eller	skjule	visninger	i	alle
ruter	i	navigasjonsruten,	må	du	gjøre	dette	for	hver	rute.
Du	kan	ikke	endre	plassering	for	rutene.	Favorittmappen	er	for	eksempel
bare	tilgjengelig	i	E-post-ruten	og	kan	verken	fjernes,	skjules	eller	skaleres.
Den	kan	heller	ikke	vises	i	andre	ruter,	for	eksempel	Mappeliste.
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Vise	eller	skjule	navigasjonsruten
Velg	Navigasjonsrute	på	Vis-menyen.

Obs!		Du	kan	bare	skjule	hele	navigasjonsruten.	Det	er	ikke	mulig	å	fjerne,
skjule,	omordne	eller	skalere	enkeltruter,	for	eksempel	Favorittmapper,	i
navigasjonsrutens	E-post-rute.
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Legge	til	en	mappe	i	Favorittmapper-
ruten
Når	du	legger	til	en	mappe	i	Favorittmapper	i	E-post-ruten	i	navigasjonsruten,
forblir	mappen	på	sin	opprinnelige	plassering,	og	Favorittmapper	gir	rask	og
enkel	tilgang	til	mappen.	Bare	e-postmapper	kan	legges	til	i	Favorittmapper.

1.	 Høyreklikk	mappen	du	vil	legge	til,	og	klikk	deretter	Legg	til
Favorittmapper	på	hurtigmenyen.

2.	 Gjenta	dette	for	hver	mappe	du	vil	legge	til.	Mapper	må	legges	til	enkeltvis
i	Favorittmapper.

Merknader

Hvis	du	er	i	E-post-ruten,	kan	du	raskt	legge	til	en	mappe	i
Favorittmapper	ved	å	klikke	mappen	du	vil	legge	til,	og	deretter	dra	den
til	Favorittmapper.
Du	kan	omorganisere	listen	med	mapper	i	Favorittmapper	ved	å
høyreklikke	mappen	og	deretter	klikke	Flytt	oppover	i	listen	eller	Flytt
nedover	i	listen.	Favorittmapper	er	en	liste	med	mapper	og	det	er	umulig
å	la	en	mappe	være	underordnet	en	annen	mappe.
Hvis	du	vil	legge	til	en	fellesmappe	i	Favorittmapper,	må	du	først	legge	til
mappen	i	Favoritter-mappen	under	Fellesmapper,	og	deretter	følge	trinn	1
ovenfor.
Favorittmapper	er	bare	tilgjengelig	i	E-post-ruten.	Favorittmapper	kan
ikke	fjernes,	skjules	eller	skaleres.	Det	er	ikke	mulig	å	vise
Favorittmapper	i	andre	ruter,	for	eksempel	i	Mappeliste.
Hvis	du	vil	vise	alle	mappene	dine,	ikke	bare	e-postmapper,	klikker	du
Mappeliste-knappen	for	å	bytte	til	Mappeliste-ruten.	Hvis	du	alltid	vil	vise
alle	mappene	dine,	og	ikke	bare	e-postmappene,	endrer	du	Mappeliste-
knappen	til	en	stor	knapp,	og	deretter	kan	du	enten	flytte	den	over	E-post-
knappen	eller	fjerne	E-post-knappen	fra	Navigasjonsruten.
Hvis	du	sletter	en	Søkemappe,	for	eksempel	Ulest	e-post	eller	For
oppfølging,	fra	Favorittmapper,	må	du	opprette	den	på	nytt	manuelt.
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Endre	rekkefølgen	på	mapper	i
Favorittmapper-ruten
1.	 I	Favorittmapper	i	E-post-ruten	høyreklikker	du	mappen	du	vil	flytte,	i

navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Flytt	oppover	i	listen	eller	Flytt	nedover	i	listen	på	snarveimenyen.
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Fjerne	en	mappe	fra	Favorittmapper-
ruten

I	E-post-ruten	høyreklikker	du	mappen	du	vil	fjerne,	og	deretter	klikker	du
Fjern	fra	Favorittmapper	på	snarveimenyen.

Merknader

Når	du	fjerner	en	mappe	fra	Favorittmapper,	vises	ikke	mappen	i	listen
lenger.	Hvis	du	vil	flytte	mappen	og	innholdet	i	den	til	Slettede	elementer-
mappen	og	slette	mappen	fra	både	Mappeliste-	og	Favorittmapper-ruten,
høyreklikker	du	mappen,	og	deretter	klikker	du	Slett	mappenavn	på
snarveimenyen.
Hvis	du	sletter	en	Søkemappe,	for	eksempel	Ulest	e-post	eller	For
oppfølging,	fra	Favorittmapper,	må	du	opprette	den	på	nytt	manuelt.
Favorittmapper	er	bare	tilgjengelig	i	E-post-ruten.	Favorittmapper-ruten
kan	ikke	fjernes,	skjules	eller	skaleres.	Det	er	ikke	mulig	å	vise
Favorittmapper	i	andre	ruter,	for	eksempel	i	Mappeliste.
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Feilsøke	navigasjonsruten
Jeg	forsøker	å	velge	flere	kontaktmapper	i	navigasjonsruten.

Du	kan	ikke	velge	flere	mapper	i	Kontakter	i	navigasjonsruten.

Min	navigasjonsrute	mangler.

Navigasjonsruten	er	deaktivert	eller	en	annen	persons	mappe	er	åpnet	i	et
nytt	vindu.	Hvis	du	vil	vise	navigasjonsruten,	klikker	du	Navigasjonsrute
på	Vis-menyen.

Min	mappe	mangler.

Bare	mapper	som	inneholder	elementer	av	samme	elementtype	som	er
aktive,	vises.	Undermapper	(som	en	kalendermappe	under	en	e-postmappe),
vises	ikke	i	E-post-ruten.	Når	du	har	mapper	for	en	elementtype	i	mappen
for	en	annen	elementtype,	bytter	du	til	Mappeliste-ruten.	På	Gå	til-menyen
klikker	du	Mappeliste.
Mappen	kan	være	slettet	fra	Favoritter-mapper	i	E-post-ruten.	Hvis	du
sletter	en	mappe	her,	slettes	tilsvarende	mappe	i	mappelisten.

Mine	snarveier	i	Outlook-feltet	forsvant	når	jeg	oppgraderte	til	Microsoft
Office	Outlook	2003.

Snarveier	du	tidligere	la	til	i	Outlook-feltet	for	filer	eller	plasseringer
utenfor	Outlook,	for	eksempel	Microsoft	Word-filer	eller	webområder,
flyttes	automatisk	til	snarveiruten	i	navigasjonsruten.	Snarveier	til	Outlook-
mapper	flyttes	også	automatisk	til	tilsvarende	rute.	En	kalendersnarvei
legges	for	eksempel	til	i	Kalender-ruten.	Fellesmappesnarveier	viser	nå
Favoritter-mappen	under	Fellesmapper	i	Mappeliste-ruten.

Jeg	vil	deaktivere	gruppering	for	alle	e-postmapper.

Gruppering	kan	ikke	deaktiveres	globalt.	Hvis	du	vil	deaktivere	for	hver
gruppe,	klikker	du	mappen.	Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk



deretter	Vis	i	grupper.

Noen	av	koblingene	mine	har	forsvunnet	i	navigasjonsruten.

Oppgaveblokken	var	aktivert,	men	nå	er	den	deaktivert.	Når
oppgaveblokken	er	deaktivert,	vises	datovelgerne	i	navigasjonsruten,	og
resten	av	innholdet	flyttes	ned.	Hvis	du	vil	aktivere	oppgaveblokken,
klikker	du	Oppgaveblokk	i	Kalender-ruten	på	Vis-menyen.

Jeg	vil	ikke	se	eller	bruke	navigasjonsruten.

Hvis	du	vil	deaktivere	navigasjonsruten,	klikker	du	Navigasjonsrute	på
Vis-menyen,	og	deretter	bruker	du	Gå	til-menyen	til	å	navigere	mellom
mappene.
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Legge	til	en	snarveigruppe
Du	kan	opprette	snarveigrupper	for	å	hjelpe	deg	å	organisere	og	kategorisere
snarveier.

Klikk	Legg	til	ny	gruppe	i	snarveierruten	i	navigasjonsruten,	og	skriv
deretter	inn	et	gruppenavn	i	boksen.
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Legge	til	en	snarvei	i	en
snarveigruppe
1.	 Klikk	Snarveier	på	Gå	til-menyen.
2.	 I	snarveierruten,	i	navigasjonsruten	klikker	du	Legg	til	ny	snarvei.
3.	 I	dialogboksen	Legg	til	i	navigasjonsruten	klikker	du	mappen	du	vil

opprette	en	snarvei	for,	og	klikker	deretter	OK.
4.	 Nye	snarveier	legges	til	i	den	første	snarveigruppen.	Hvis	du	vil	ha

snarveien	i	en	annen	gruppe,	klikker	du	snarveien	du	la	til,	og	drar	den
deretter	til	snarveigruppen	du	vil	bruke.
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Flytte	en	snarvei	til	en	annen
snarveigruppe

Hvis	du	vil	flytte	en	snarvei	fra	én	snarveigruppe	til	en	annen,	klikker	du
snarveien	du	vil	flytte	i	snarveierruten,	og	drar	den	deretter	til	den	andre
snarveigruppen.



Vis	alt



Endre	rekkefølgen	av	snarveigrupper
1.	 Høyreklikk	snarveigruppen	du	vil	flytte,	i	Snarveier-ruten	i

navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Flytt	oppover	i	listen	eller	Flytt	nedover	i	listen	på	hurtigmenyen.
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Gi	nytt	navn	til	en	snarveigruppe
1.	 I	Snarveier-ruten	i	navigasjonsruten	høyreklikker	du	snarveigruppen	du

vil	gi	nytt	navn	til.
2.	 På	snarveimenyen	klikker	du	Gi	nytt	navn	til	gruppe,	og	deretter	skriver

du	inn	navnet	for	gruppen	i	boksen.
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Fjerne	en	snarveigruppe
I	Snarveier-ruten	i	navigasjonsruten	høyreklikker	du	snarveigruppen	du
vil	fjerne,	og	deretter	klikker	du	Fjern	gruppe	på	snarveimenyen.

Obs!		Hvis	du	fjerner	en	snarveigruppe,	fjerner	du	alle	snarveier	i	gruppen.
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Fjerne	en	snarvei	fra	en
snarveigruppe
1.	 Klikk	Snarveier	på	Gå	til-menyen.
2.	 I	Snarveier-ruten	høyreklikker	du	snarveien	du	vil	slette,	og	deretter

klikker	du	Slett	snarvei	på	snarveimenyen.



Planer	i	dag
Siden	Planer	i	dag	gir	deg	et	raskt	overblikk	over	dagen	i	dag.	Du	får	en
oversikt	over	avtalene	dine,	en	liste	over	oppgaver,	og	angivelse	av	hvor	mange
nye	e-postmeldinger	du	har	fått.	Du	kan	angi	at	denne	siden	skal	være	den	første
som	åpnes	når	du	starter	Outlook,	og	du	kan	endre	måten	Planer	i	dag	vises	på.
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Tilpasse	Planer	i	dag
1.	 Klikk	Snarveier	på	Gå	til-menyen.
2.	 Klikk	Planer	i	dag	i	navigasjonsruten.
3.	 Velg	Tilpass	Planer	i	dag	på	siden	Planer	i	dag.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	hvor	mange	avtaler	som	vises

1.	 Skriv	inn	et	antall	dager	i	Kalender-feltet.	Avtalene	som	er	planlagt
innenfor	dette	tidsrommet,	vises	under	Kalender	på	siden	Planer	i	dag.

2.	 Velg	Lagre	endringer.

Endre	bakgrunn	og	oppsett

1.	 Velg	et	alternativ	fra	listen	Vis	Planer	i	dag	i	denne	stilen	i	området	Stiler.
Grafikken	nedenfor	listen	viser	hvordan	siden	Planer	i	dag	vil	se	ut.

2.	 Velg	Lagre	endringer.

Endre	hvilke	oppgaver	som	vises

1.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	i	området	Oppgaver.
2.	 Velg	Lagre	endringer.

Endre	hvilke	e-postmapper	som	vises

1.	 Klikk	Velg	mapper	i	området	Meldinger.
2.	 Merk	av	i	boksen	ved	siden	av	mappene	du	vil	vise	på	siden	Planer	i	dag.
3.	 Velg	Lagre	endringer.

Sorter	oppgavelisten

1.	 Velg	et	alternativ	fra	listen	Sorter	oppgavelisten	etter	i	området
Oppgaver.

2.	 Hvis	du	vil	sortere	etter	en	ekstra	betingelse,	velger	du	et	alternativ	fra
listen	Deretter	etter.



3.	 Velg	Lagre	endringer.

Gjør	Planer	i	dag	til	standardside

1.	 Merk	av	for	Gå	direkte	til	Planer	i	dag	ved	oppstart	i	området	Oppstart.
2.	 Velg	Lagre	endringer.
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Gjøre	siden	Planer	i	dag	til
standardside
1.	 Klikk	Planer	i	dag	 	på	Avansert-verktøylinjen.

Hvis	verktøylinjen	ikke	er	synlig,	velger	du	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,
og	deretter	klikker	du	Avansert.

2.	 Velg	Tilpass	Planer	i	dag	på	siden	Planer	i	dag.
3.	 Merk	av	for	Gå	direkte	til	Planer	i	dag	ved	oppstart.
4.	 Velg	Lagre	endringer.
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Outlook-ikonet	og	tipsbobler	på
oppgavelinjen
Microsoft	Outlook-ikonet	og	knapper	på	oppgavelinjen

Som	standard	vises	alle	minimerte	Microsoft	Outlook-vinduer	og	elementer	på
oppgavelinjen.	Du	kan	imidlertid	skjule	knappene	på	Outlook-oppgavelinjen	for
å	spare	plass.	Når	du	skjuler	disse	knappene,	vises	bare	Outlook-ikonet	i
systemstatusfeltet	helt	til	høyre	på	oppgavelinjen.	Hvis	du	bruker	Microsoft
Windows	XP,	kan	du	goså	skjule	Outlook-ikonet	i	varslingsområdet.	Hvis	du	vil
vite	mer	om	tilpasning	av	varsler,	se	Hjelp	for	Windows.

Hvis	du	vil	vite	mer	om	å	legge	til	et	Outlook-ikon	på	skrivebordet,	se
Messaging-delen	i	Deployment	Guide	i	Microsoft	Office	2003	Resource	Kit

Tipsbobler	på	oppgavelinjen

Som	standard	vises	det	nettverksadvarsler	og	tilkoblingsmeldinger	i	tipsbobler	i
systemstatusfelt,	på	høyresiden	av	oppgavelinjen.	Hvis	du	i	tillegg	bruker	en	e-
postkonto	på	Microsoft	Exchange	Server,	vises	også	meldinger	fra	Exchange-
serveren	i	tipsballonger.	Du	kan	velge	å	ikke	vise	noen	eller	alle	meldinger	av
denne	typen.	Disse	meldingene	er	alle	skrevet	inn	i	programdelen	av	Microsoft
Windows	Event	Log	og	kan	i	stedet	vises	der.

mk:@MSITStore:ofmain11.chm::/html/ofAboutORK.htm
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Skjule	meldinger	i	bobletipset	for
oppgavelinje
Som	standard	vises	meldinger	om	nettverksadvarsel	og	nettverkstilkobling	i
bobletipset	i	systemstatusfeltet	helt	til	høyre	på	oppgavelinjen.	Hvis	du	i	tillegg
bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server,	vises	også	meldinger	fra
Exchange-serveren	i	bobletipset.

Slik	stopper	du	visningen	av	noen	eller	alle	slike	meldinger:

Høyreklikk	Microsoft	Outlook-ikonet	i	systemstatusfeltet,	og	deretter
klikker	du	meldingstypene	du	vil	skjule,	på	snarveimenyen.

Hvis	du	fortsatt	vil	vise	meldingene,	klikker	du	meldingstypene	på	nytt	på
snarveimenyen.

Obs!		Når	du	skjuler	meldinger,	vises	de	ikke	i	en	meldingsboks.	De	skjulte
meldingene	skrives	til	programdelen	av	Microsoft	Windows-hendelsesloggen	og
kan	vises	der.	Hvis	du	vil	vise	hendelsesloggen,	dobbeltklikker	du
Administrative	verktøy	i	Kontrollpanel,	og	deretter	dobbeltklikker	du
Hendelsesliste.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	se	Windows	Hjelp.
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Skjule	knapper	på	oppgavelinjen	i
Outlook
Som	standard	vises	alle	minimerte	Microsoft	Outlook-vinduer	og	elementer	på
oppgavelinjen.	Du	kan	imidlertid	skjule	knappene	på	Outlook-oppgavelinjen	for
å	spare	plass.	Når	du	skjuler	disse	knappene,	vises	bare	Outlook-ikonet	i
systemstatusfeltet	helt	til	høyre	på	oppgavelinjen.

Høyreklikk	Outlook-ikonet	i	systemstatusfeltet,	og	klikk	deretter	Skjul	når
minimert	på	snarveimenyen.

Tips!

Hvis	du	har	skjult	knappene	på	Outlook-oppgavelinjen	eller	har	minimert
Outlook,	kan	du	høyreklikke	Outlook-ikonet	i	systemstatusfeltet	for	å
gjenopprette	Outlook.	Etter	at	du	har	høyreklikket	Outlook-ikonet	i
systemstatusfeltet,	klikker	du	Åpne	Outlook	på	snarveimenyen.
Hvis	du	bruker	Microsoft	Windows	XP,	kan	du	også	skjule	Outlook-ikonet	i
systemstatusfeltet.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	hvordan	du	tilpasser
systemstatuser,	ser	du	Windows	Hjelp.



Feilsøke	tipsbobler	på	oppgavelinjen
Jeg	kan	ikke	se	all	tekst	i	oppgavelinjens	tipsboble.

Hvis	meldingen	inneholder	mer	enn	255	tegn	(angitt	av	en	ellipse),	og	du
bruker	Microsoft	Windows	XP	som	operativsystem,	kan	du	lese	hele
meldingen	ved	å	klikke	meldingsteksten.	Når	du	klikker	meldingsteksten,
vises	hele	meldingen	i	en	meldingsboks.
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Skrivebordsvarsler
Et	skrivebordsvarsel	er	et	varsel	som	vises	på	skrivebordet	når	du	mottar	ett	av
følgende	elementer:

E-postmelding				Varslet	viser	navnet	på	avsender,	emne	og	de	første	to
linjene	i	meldingen.

Obs!		Et	skrivebordsvarsel	viser	ikke	innholdet	i	krypterte	eller	digitalt
signerte	meldinger.	Hvis	du	vil	vise	meldingen,	må	du	åpne	den.

Møteforespørsel			Varslet	viser	avsender,	emne,	dato,	klokkeslett	og	stedet
møtet	skal	holdes.

Oppgaveforespørsel			Varslet	viser	avsender,	emne	og	startdato	for	den
tilordnede	oppgaven.

For	e-postkontoer	i	Microsoft	Exchange-server	og	POP3	vises	det	et
skrivebordsvarsel	bare	når	et	nytt	elementet	kommer	inn	til	standard	innboks.
Hvis	du	vil	vise	et	skrivebordsvarsel	når	et	element	kommer	inn	til	andre
Exchange-mapper,	eller	når	du	mottar	elementer	som	oppfyller	bestemte	krav,
må	du	opprette	en	regel.	Du	må	også	opprette	en	regel	hvis	du	vil	ha	beskjed	når
du	mottar	et	element	i	en	e-postkonto	for	IMAP.

Du	kan	bruke	skrivebordsvarsler	til	å	forhåndsbehandle	innkommende	elementer
uten	at	du	trenger	å	åpne	innboksen	først.	Når	et	skrivebordsvarsel	vises,	kan	du
utføre	flere	handlinger	som	vanligvis	ville	kreve	at	du	åpner	elementer.	Du	kan
for	eksempel	angi	et	flagg	for	en	melding,	slette	meldingen	eller	merke	den	som
lest.	Alt	dette	kan	du	gjøre	uten	å	måtte	åpne	innboksen.

Hvis	du	vil	at	et	skrivebordsvarsel	skal	forbli	synlig	slik	at	du	kan	bruke	mer	tid
til	å	lese	det,	holder	du	markøren	over	varslet	før	det	forsvinner	fra	visningen.

Du	kan	tilpasse	visningen	av	skrivebordsvarsler.	Du	kan	la	dem	være	synlige	i
ned	til	3	sekunder	eller	opp	til	30	sekunder.	Du	kan	også	justere	deres
gjennomsiktighet	slik	at	du	lettere	legger	merke	til	dem,	eller	slik	at	de	ikke
blokkerer	visningen	av	dokumenter	og	andre	elementer	på	skrivebordet.	Du	kan



også	endre	hvor	skrivebordsvarsler	vises	ved	å	dra	et	av	dem	til	et	annet	sted	på
skrivebordet.

Du	kan	også	dra	forhåndsvisningen	av	skrivebordsvarslet	til	plasseringen	du	vil
bruke,	fra	dialogboksen	Innstillinger	for	skrivebordsvarsel.

Hvis	flere	elementer	kommer	inn	til	innboksen	samtidig,	er	det	ikke	sikkert	at
du	mottar	et	skrivebordsvarsel	for	hvert	element.	Hvis	du	mottar	et	stort	antall
elementer	i	løpet	av	en	bestemt	periode,	vises	det	ett	skrivebordsvarsel	som	angir
at	du	mottok	flere	nye	elementer.	Dette	hindrer	at	skrivebordet	plutselig	blir
oversvømmet	av	varsler,	noe	som	helt	sikkert	ville	vært	forstyrrende	for	arbeidet
og	i	tillegg	blokkere	store	deler	av	skrivebordet.
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Tilpasse	skrivebordsvarsler
Gjør	ett	av	følgende:

Flytte	skrivebordsvarslet	til	en	annen	plassering

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Alternativer	for	e-post.
3.	 Klikk	Avanserte	e-postalternativer.
4.	 Klikk	Innstillinger	for	skrivebordsvarsel.
5.	 Klikk	Forhåndsvisning	i	dialogboksen	Innstillinger	for

skrivebordsvarsel.

Et	eksempel	på	et	skrivebordsvarsel	vises	på	skrivebordet.

6.	 Dra	skrivebordsvarslet	til	plasseringen	du	vil	ha.

Tips

Du	kan	flytte	skrivebordsvarselet	til	en	annen	skjerm	hvis	skrivebordet	vises	på
mer	enn	én	skjerm.

Endre	utseendet	til	skrivebordsvarsler

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Alternativer	for	e-post.
3.	 Klikk	Avanserte	e-postalternativer.
4.	 Klikk	Innstillinger	for	skrivebordsvarsel.
5.	 Under	Varighet	drar	du	glidebryteren	til	antallet	sekunder	du	vil	at	nye

skrivebordsvarsler	skal	være	synlige	på	skrivebordet.
6.	 Under	Gjennomsiktighet	drar	du	glidebryteren	til	verdien	for

gjennomsiktighet	du	vil	ha.
7.	 Klikk	Forhåndsvisning	hvis	du	vil	kontrollere	innstillingene.

Obs!		Disse	innstillingene	gjelder	også	for	skrivebordsvarslene	som	kan	angis
som	en	regelhandling.



Deaktivere	skrivebordsvarsler

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Alternativer	for	e-post.
3.	 Klikk	Avanserte	e-postalternativer.
4.	 Fjern	merket	for	Vis	et	skrivebordsvarsel	ved	ny	melding	(bare

standardinnboks).

Tips

Du	kan	også	deaktivere	skrivebordsvarsler	ved	å	høyreklikke	Microsoft
Outlook-ikonet	i	systemstatusfeltet	og	klikke	Vis	skrivebordsvarsel	ved	ny	e-
post.
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Legge	til	en	knapp,	meny	eller
kommando
	Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	en	knapp	eller	en	meny	på	en	verktøylinje

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	verktøylinjen	du	vil
vise.

2.	 På	verktøylinjen	klikker	du	pilen	Alternativer	for	verktøylinje	 .
3.	 Velg	Legg	til	eller	fjern	knapper,	og	klikk	deretter	Tilpass.
4.	 	Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	en	knapp

1.	 Klikk	kategorien	Kommandoer.
2.	 Klikk	en	kategori	for	kommandoen	du	vil	at	knappen	skal	utføre,	fra

listen	Kategorier.
3.	 Klikk	kommandoen	eller	makroen	du	vil	bruke,	fra	listen

Kommandoer,	og	dra	den	til	verktøylinjen	som	vises.

Legge	til	en	meny

1.	 Klikk	kategorien	Kommandoer.

2.	 Klikk	Ny	meny	fra	listen	Kategorier.

3.	 Klikk	Ny	meny	fra	listen	Kommandoer,	og	dra	den	til	verktøylinjen
som	vises.

4.	 Høyreklikk	den	nye	menyen	på	verktøylinjen,	skriv	inn	et	navn	i
boksen	Navn	på	hurtigmenyen,	og	trykk	deretter	ENTER.

5.	 I	dialogboksen	Tilpass	velger	du	Lukk.



Legge	til	en	kommando	på	en	meny

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	verktøylinjen	du	vil
vise.

2.	 På	verktøylinjen	klikker	du	pilen	Alternativer	for	verktøylinje	 .
3.	 Velg	Legg	til	eller	fjern	knapper,	og	klikk	deretter	Tilpass.
4.	 Klikk	kategorien	Kommandoer.
5.	 Klikk	en	kategori	for	kommandoen,	fra	listen	Kategorier.
6.	 I	listen	Kommandoer	klikker	du	kommandoen	du	vil	bruke,	og	drar	den

uten	å	slippe	museknappen,	til	den	er	over	menyen	du	vil	endre.	Når
menyen	viser	en	liste	med	kommandoer,	peker	du	på	stedet	hvor	du	vil	at
kommandoen	skal	vises,	og	slipper	museknappen.



Lage	en	egendefinert	verktøylinje
1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen,	og		velg	deretter	kategorien

Verktøylinjer.
2.	 Velg	Ny.
3.	 Skriv	inn	navnet	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.
4.	 Velg	kategorien	Kommandoer.
5.	 Velg	en	kategori	i	listen	Kategorier.
6.	 Klikk	kommandoen	du	vil	ha,	fra	listen	Kommandoer,	og	dra	den	deretter

til	verktøylinjen.
7.	 Gjenta	trinn	6	og	7	til	du	har	lagt	til	alle	knappene	og	menyene	du	vil	ha,	og

klikk	deretter	Lukk.
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Feilsøke	menyer
Gå	til-kommandoen	mangler	på	Vis-menyen.

Gå	til-undermenyen	har	beholdt	navnet	Gå	til,	og	har	blitt	oppgradert	til	en
meny	på	øverste	nivå	mellom	Vis-	og	Verktøy-menyen.

Favoritter-menyen	er	fjernet.

Favoritter-menyen	er	fjernet	fra	hovedmenyen	i	Microsoft	Office	Outlook.	Hele
menyen	kan	vises	fra	Microsoft	Internet	Explorer,	eller	den	kan	legges	til	på	nytt
på	hovedmenyen	i	Outlook.

Hvis	du	vil	legge	til	Favoritter-menyen	på	hovedmenyen,	legger	du	den	til,	og
deretter	legger	du	til	dens	kommandoer.

Legge	til	menyen	på	nytt

1.	 Klikk	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Kommandoer-kategorien.
3.	 Klikk	Ny	meny	fra	listen	Kategorier.
4.	 Klikk	Ny	meny	fra	Kommandoer-listen,	og	deretter	drar	du	den	til

hovedmenyen.
5.	 Høyreklikk	den	nye	menyen,	skriv	inn	Favoritter	i	Navn-boksen	på

hurtigmenyen,	og	trykk	deretter	ENTER.

Legge	til	kommandoer	på	Favoritter-menyen

1.	 Klikk	Gå	til	i	Kategorier-listen.
2.	 Klikk	Legg	til	i	Favoritter	i	Kommandoer-listen,	og	dra	den,	uten	å	slippe

museknappen,	til	den	hviler	over	Favoritter-menyen	du	la	til	ovenfor.	Når
menyen	vises,	peker	du	på	stedet	hvor	du	vil	at	kommandoen	skal	vises,	og
slipper	museknappen.

3.	 Klikk	Ordne	Favoritter	i	Kommandoer-listen,	og	dra	den,	uten	å	slippe
museknappen,	til	den	hviler	over	Favoritter-menyen	du	la	til	ovenfor.	Når
menyen	viser	en	liste	med	kommandoer,	peker	du	på	stedet	hvor	du	vil	at



kommandoen	skal	vises,	og	slipper	museknappen.
4.	 Klikk	Lukk.

Mine	Nyheter-kommandoer	er	fjernet.

Nyheter-kommandoen	er	fjernet	fra	Gå	til-undermenyen	(Vis-menyen),	men
den	kan	legge	til	på	nytt	slik	at	du	raskt	kan	starte	standard	nyhetsleser.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Kommandoer-kategorien.
3.	 Klikk	Gå	til	i	Kategorier-listen.
4.	 Klikk	Nyheter	i	Kommandoer-listen,	og	dra	den,	uten	å	slippe

museknappen,	til	den	hviler	over	Gå	til-menyen.	Når	menyen	viser	en	liste
med	kommandoer,	peker	du	på	stedet	hvor	du	vil	at	kommandoen	skal
vises,	og	slipper	museknappen.

Webleser-kommandoen	er	fjernet.

Webleser-kommandoen	er	fjernet	fra	Gå	til-undermenyen	(Vis-menyen).	Du
kan	åpne	standard	webleser	eller	legge	til	kommandoen	på	nytt	på	Gå	til-
menyen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Kommandoer-kategorien.
3.	 Klikk	Gå	til	i	Kategorier-listen.
4.	 Klikk	Webleser	i	Kommandoer-listen,	og	dra	den,	uten	å	slippe

museknappen,	til	den	hviler	over	Gå	til-menyen.	Når	menyen	viser	en	liste
med	kommandoer,	peker	du	på	stedet	hvor	du	vil	at	kommandoen	skal
vises,	og	slipper	museknappen.

Min	Internett-oppringing-kommando	er	fjernet.

Internett-oppringing-kommandoen	er	fjernet	fra	Gå	til-undermenyen	(Vis-
menyen).	Du	kan	starte	Microsoft	NetMeeting	i	møteforespørselen	eller	legge	til



kommandoen	på	nytt	på	Gå	til-menyen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Kommandoer-kategorien.
3.	 Klikk	Gå	til	i	Kategorier-listen.
4.	 Klikk	Internett-oppringing	i	Kommandoer-listen,	og	dra	den,	uten	å

slippe	museknappen,	til	den	hviler	over	Gå	til-menyen.	Når	menyen	viser
en	liste	med	kommandoer,	peker	du	på	stedet	hvor	du	vil	at	kommandoen
skal	vises,	og	slipper	museknappen.
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Bruke	musen	til	å	flytte	rundt
Du	kan	flytte	rundt	i	Microsoft	Outlook	enten	ved	hjelp	av	musen	eller	med
pekeenhetene	Microsoft	IntelliMouse	eller	Microsoft	IntelliMouse	Trackball.
Disse	gir	deg	tilgang	til	flere	musefunksjoner,	og	har	et	hjul/en	knapp	som	kan
roteres	eller	holdes	nede	for	at	navigeringen	skal	bli	enklere.	Noen	av
musefunksjonene	virker	bare	i	enkelte	av	visningene	i	Outlook,	andre
musefunksjoner	virker	i	alle	visningene.

Bruke	musen	til	å	flytte	rundt	i	visningen	for	dag/uke/måned

Hvis	du	vil Gjør	dette
Åpne	avtalen. Dobbeltklikk	flyttehåndtaket	til	avtalen.
Endre	start-	eller
sluttidspunkt	for	en	avtale.

Merk	avtalen,	og	dra	deretter	den	øverste	eller
nederste	kantlinjen	i	avtalen	(når	du	viser	dager).

Endre	tidspunkt	for	en
avtale.

Klikk	venstre	kantlinje	i	avtalen	og	dra	(når	du
viser	dager).

Kopiere	en	avtale	til	en
annen	dag,	men	til	samme
tid.

Trykk	CTRL,	og	dra	avtalen	til	datovelgeren.

Flytte	en	avtale	til	en	annen
dag,	men	til	samme	tid. Dra	avtalen	til	datovelgeren.

Opprette	en	hendelse. Dobbeltklikk	øverst	på	en	dag.

Bruke	musen	til	å	flytte	rundt	i	datovelgeren

Datovelgeren	er	den	lille	kalenderen	ved	siden	av	avtaleområdet	i	kalenderen.
Med	den	kan	du	endre	og	vise	datoer	på	en	rask	og	enkel	måte.

Hvis	du	vil Gjør	dette

Flytte	til	en	bestemt	uke. Klikk	til	venstre	for	uken,	eller	klikk
ukenummeret.

Flytte	til	forrige	måned. Klikk	pil	venstre	i	datovelgeren.
Flytte	til	neste	måned. Klikk	pil	høyre	i	datovelgeren.



Vise	gjeldende	måned,	velge	fra	de	tre
forrige	månedene	eller	de	tre	neste
månedene.

Klikk	månedsnavnet	eller	året.	Dra	opp
eller	ned	når	du	vil	velge	en	annen
måned.

Bruke	musen	til	å	flytte	rundt	på	en	tidslinje

Hvis	du	vil	bla Gjør	dette
Fremover	etter
tidsenhetene	som	vises
på	tidsskalaen

Klikk	den	høyre	rullepilen	i	det	vannrette	rullefeltet.

Tilbake	etter
tidsenhetene	som	vises
på	tidsskalaen

Klikk	den	venstre	rullepilen	i	det	vannrette	rullefeltet.

Fremover	i	tid	med
omtrent	ett
skjermbilde

Klikk	til	høyre	for	rulleboksen	i	det	vannrette	rullefeltet.

Bakover	i	tid	med
omtrent	ett
skjermbilde

Klikk	til	venstre	for	rulleboksen	i	det	vannrette
rullefeltet.

Raskt	for	å	vise
elementene	på	en
tidslinje

Dra	rulleboksen	mot	venstre	eller	mot	høyre	i	det
vannrette	rullefeltet.

Til	en	hvilken	som
helst	dag	på	en
tidslinje

Klikk	pil	ned	ved	siden	av	måneden	og	året	på	den
øverste	tidsskalaen,	og	velg	deretter	den	aktuelle	dagen	i
den	lille	kalenderen.

Bruke	IntelliMouse-pekeenheten

Generell	bruk

Hvis	du	vil Gjør	dette
Raskt	panorere	vannrett	eller
loddrett.

Hold	nede	hjulknappen,	og	flytt	musepekeren
mot	venstre	og	høyre	eller	opp	og	ned.

Bla	opp	eller	ned	tre	linjer	om
gangen. Roter	hjulet	frem	eller	tilbake.

Hold	nede	SKIFT,	og	drei	hjulet	frem	eller



Vise	eller	skjule	mapper	eller
elementer	i	en	gruppe.

tilbake	over	mappen	når	du	vil	vise
undermapper.

Bytte	mellom	dager,	uker	og
måneder	i	visningen	for
dag/uke/måned.

Hold	nede	SKIFT,	og	drei	hjulet	frem	eller
tilbake.

I	en	tabell

Hvis	du	vil Gjør	dette
Flytte	opp	eller	ned	i	en	tabell	tre
elementer	om	gangen. Roter	hjulet	frem	eller	tilbake.

Bla	raskt	opp	eller	ned	gjennom
elementene.

Hold	nede	hjulknappen,	og	flytt	musepekeren
opp	eller	ned	over	elementene.

Bla	raskt	mot	venstre	eller	høyre
gjennom	feltene	i	en	tabell.

Hold	nede	hjulknappen,	og	flytt	musepekeren
mot	venstre	eller	høyre	over	feltene.

Obs!		Automatisk	kolonneskalering	må	være
slått	av.

I	ikonvisning

Hvis	du	vil Gjør	dette
Bla	opp	eller	ned	gjennom	ikonene	ett
skjermbilde	om	gangen. Roter	hjulet	frem	eller	tilbake.

Bla	mellom	store	ikoner,	små	ikoner	og	en
liste	over	ikoner.

Hold	nede	SKIFT,	og	drei	hjulet
frem	eller	tilbake.

I	et	kontaktkort

Hvis	du	vil Gjør	dette
Bla	én
kortkolonne	om
gangen	mot	høyre
eller	venstre.

Roter	hjulet	frem	eller	tilbake.

Endre	bredden	og Hold	nede	SKIFT,	og	drei	hjulet	tilbake	hvis	du	vil	gjøre



antall	kort	som
vises.

kortene	større	og	vise	færre	kort.	Hold	nede	SKIFT,	og	drei
hjulet	frem	hvis	du	vil	gjøre	kortene	mindre	og	vise	flere
kort.

På	en	tidslinje

Hvis	du	vil Gjør	dette
Bla	mot	høyre	eller
venstre	én	linje	om
gangen.

Roter	hjulet	frem	eller	tilbake.

Endre	tidsmengden	som
vises.

Hold	nede	SKIFT,	og	drei	hjulet	frem	hvis	du	vil	vise
mindre	tid,	og	tilbake	hvis	du	vil	vise	mer	tid.

I	forhåndsvisning

Hvis	du	vil Gjør	dette
Flytte	opp	eller	ned	på	en	side
eller	i	en	visning. Roter	hjulet	frem	eller	tilbake.

Bla	raskt	opp	eller	ned	på	siden
eller	i	visningen.

Hold	nede	hjulknappen,	og	flytt
musepekeren	opp	eller	ned	over	elementene.

Veksle	mellom	faktisk	størrelse,	én
side	og	flersidersvisning.

Hold	nede	SKIFT,	og	drei	hjulet	frem	eller
tilbake	når	du	vil	endre	visning.



Vise	Hjelp	for	skjemaer
1.	 Hvis	innholdsfortegnelsen	for	Hjelp	ikke	allerede	vises,	klikker	du	Vis	på

verktøylinjen	øverst	i	hjelpevinduet.	
2.	 Klikk	boken	Informasjon	om	skjemaer	og	programmering	i	kategorien

Innhold.
3.	 Finn	det	aktuelle	emnet.
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Outlook-skjemaer
Et	skjema	gjør	det	enkelt	å	distribuere	og	samle	inn	informasjon	elektronisk.	Et
skjema	kan	for	eksempel	være	tilgjengelig	for	alle	til	å	bestille	ekstra	forsyninger
eller	legge	inn	informasjon	i	en	fellesmappe.	Microsoft	Outlook	har	innebygde
skjemaer,	for	eksempel	et	meldingsskjema	til	å	opprette	meldinger	og	et
kontaktskjema	til	å	skrive	inn	kontaktinformasjon.	Hvis	du	har	sendt	en	e-
postmelding	eller	opprettet	en	avtale,	har	du	brukt	et	skjema.	Hvert	element	i
Outlook	er	basert	på	et	skjema.

Du	bruker	utformingsmiljøet	for	Outlook-skjemaer	til	å	opprette	egendefinerte
skjemaer.	Bruk	et	innebygd	skjema	til	å	forbedre	funksjonaliteten	i	det
tilknyttede	elementet.	Hvis	du	for	eksempel	vil	inkludere	automatisk	kontroll	av
navn	i	et	egendefinert	skjema,	oppretter	du	det	fra	et	skjema	basert	på	en	e-post
melding.	Hvis	du	vil	endre	et	skjema,	kan	du	legge	til	og	fjerne	felt,	kontroller,
alternativer	og	kategorier.	Et	skjema	kan	lagres	som	en	fil	for	bruk	som	en	mal
eller	i	et	annet	program	eller	i	et	skjemabibliotek,	for	å	gjøre	skjemaet
tilgjengelig	for	andre.

Utviklere	kan	utvide	skjemaer	med	ActiveX-kontroller	og	legge	websider	rett	på
skjemaene	ved	hjelp	av	webleserkontrollen.	Skjemaer	kan	programmeres	ved
hjelp	av	VBScript.

Du	kan	ikke	utforme	Outlook-skjemaer	i	Microsoft	Visual	Basic	eller	Visual
Basic	for	Applications,	selv	om	du	kan	bruke	skjemaer	opprettet	med	Microsoft
Exchange	Skjemautforming	(EFD)	i	Outlook.	For	å	bruke	EFD,	må	du	installere
en	valgfri	EFD-kjøretidskomponent	som	du	kan	laste	ned	fra	nedlastingsenteret
for	Microsoft	Office.



Skjematyper	i	Outlook
Hvis	du	vil	opprette	et	egendefinert	skjema	i	Microsoft	Outlook,	begynner	du
alltid	med	å	velge	et	av	Outlooks	standardskjemaer.	I	de	fleste	tilfeller	avgjøres
skjemaet	du	vil	tilpasse,	av	løsningen	du	oppretter.	I	tabellen	nedenfor	vises
skjematypene	og	hvordan	de	vanligvis	brukes.

Skjema Beskrivelse

Kontakt Brukes	til	å	holde	oversikt	over	informasjon	om	en	person
eller	organisasjon.

Distribusjonsliste Brukes	til	å	opprette	lister	over	kontakter	og	e-postadressersom	kan	brukes	som	én	e-postadresse.

Oppgave Brukes	til	å	spore	informasjon	om	en	oppgave	som	må
fullføres.

E-postmelding
Brukes	til	å	sende	informasjon	til	noen	i	et	bestemt	format,
eller	for	å	gi	dem	muligheten	til	å	registrere	data	slik	at	de	kan
sende	dataene	til	noen.

Innlegg
Brukes	til	å	forenkle	en	diskusjonstråd	i	en	fellesmappe	i
Microsoft	Exchange,	eller	til	å	legge	inn	filvedlegg	i	en
mappe.

Avtale Brukes	til	å	representere	et	møte	eller	en	planlagt	hendelse.

Loggoppføring Brukes	til	å	logge	informasjon	om	andre	elementer	eller
hendelser.

Nedenfor	angis	et	par	ting	du	bør	vurdere	når	du	avgjør	hvilken	skjematype	du
vil	bruke:

Hvilken	type	løsninger	oppretter	du?	Hvis	skjemaet	skal	sendes,	vil	en	e-
post	være	på	sin	plass.	Hvis	løsningen	skal	brukes	til	å	spore	informasjon	i
en	mappe,	vil	det	være	mer	hensiktsmessig	med	et	skjema	for	innlegg,
kontakt,	oppgave	eller	avtale.
Hvilket	skjema	inneholder	de	fleste	av	de	nødvendige	funksjonene?
Standardskjemaene	i	Outlook	kan	inneholde	de	fleste	funksjonene,	så	du
bør	velge	et	skjema	som	krever	minst	mulig	tilpasning.
Hvilke	standardfiler	er	tilgjengelige	for	skjemaet?	Hvert	Outlook-skjema



har	sitt	eget	sett	med	standardfiler	for	å	holde	oversikt	over	informasjon	for
disse	elementtypene.	Du	bør	vurdere	å	bruke	skjemaet	som	inneholder	felt
som	nærmest	oppfyller	kravene	dine.
Hvilke	sider	i	skjemaet	kan	tilpasses?	Noen	sider	i	Outlook-skjemaer	kan
ikke	tilpasses,	selv	om	du	kan	skjule	dem	hvis	du	ønsker	det.



Hvordan	Outlook-skjemaer	og	-
elementer	fungerer	sammen
Microsoft	Outlook	lagrer	sin	informasjon	i	skjemaet	for	individuelle	elementer	i
en	mappe.	Et	Outlook-element	fungerer	på	samme	måte	som	en	post	i	en
database	ved	at	det	består	av	en	gruppe	felt	som	lagrer	informasjon	for	det
bestemte	elementet.

Outlook	viser	innholdet	for	et	element	på	en	av	to	måter:	Enten	i	en	visning	i	et
Utforsker-vindu,	eller	i	et	skjema	i	et	inspeksjonsvindu.	Et	skjema	gir	vanligvis
en	mer	detaljert	visning	av	informasjonen,	og	lar	brukeren	jobbe	med	elementets
innhold	på	flere	måter.	Et	skjema	er	på	en	måte	elementets	hovedgrensesnitt.
Outlook	inneholder	et	eller	flere	standardskjemaer	for	hver	elementtype	(e-
postmelding,	kontakt,	og	så	videre).	Du	kan	opprette	egendefinerte	versjoner	av
disse	skjemaene	for	å	endre	måten	Outlook	viser	elementer	på.	Du	kan	vise	flere
sider	som	vanligvis	er	skjulte,	og	du	kan	legge	til	kontroller	på	disse	sidene.
Disse	kontrollene	er	vanligvis	bundet	til	felt	i	elementet,	slik	at	brukeren	kan
vise	og	redigere	innholdet	i	disse	feltene.	I	noen	tilfeller	kan	du	også	tilpasse
standardsider	for	et	skjema.

Hvert	element	inneholder	et	meldingsklassefelt.	Dette	feltet	inneholder	navnet	på
skjemaet	i	Outlook	for	visning	og	redigering	av	elementet.	Et	kontaktelement	har
for	eksempel	en	standard	meldingsklasse	kalt	IPM.Contact.	Hvis	du	oppretter	et
egendefinert	skjema	kalt	Customer,	inneholder	meldingsklassefeltet	for
elementer	som	bruker	det	skjemaet,	IPM.Contact.Customer.	Meldingsklasser	for
alle	Outlook-elementer	begynner	alltid	med	IPM.	Den	andre	delen	av
meldingsklassen	angir	typen	Outlook-skjema	selve	skjemaet	er	basert	på.	Den
tredje	delen	vises	bare	hvis	skjemaet	er	en	egendefinert	versjon	av	et	standard
Outlook-skjema.
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Forstå	alternativer	for	e-postkonto	i
Outlook
Microsoft	Outlook	støtter	en	rekke	e-postservertyper	og	kommuniserer	med
disse	serverne	på	forskjellige	måter.

MAPI-basert	arkitektur	finnes	hvis	du	bruker	Outlook	med	Microsoft	Exchange
Server	eller	med	et	MAPI-basert	lager,	for	eksempel	en	fil	med	personlige
mapper	(PST).	Outlook-objektmodellen	og	utviklingsrelaterte	funksjoner	ble
generelt	utformet	for	dette	miljøet.	MAPI	bruker	profiler	til	å	konfigurere
hvordan	en	e-postmelding	sendes	og	hvor	den	lagres.	Exchange-serveren
inneholder	også	mange	av	samarbeidsegenskapene	i	Outlook,	for	eksempel
bibliotek	for	organisasjonsskjemaer	og	fellesmapper.

Hvis	Outlook	konfigureres	med	en	Internett-leverandør	(ISP),	vanligvis	ved
hjelp	av	POP-protokollen,	kan	du	opprette	mange	typer	Outlook-løsninger.	Noen
av	emnene	i	denne	dokumentasjonen	gjelder	imidlertid	bare	når	Microsoft
Outlook	brukes	sammen	med	Microsoft	Exchange	Server,	siden	dette	er
modusen	som	oftest	brukes	til	å	utvikle	løsninger	basert	på	Outlook.

Obs!		Utvikling	av	egendefinerte	skjemaer	i	Outlook	konfigurert	med	bare	en
HTTP-basert	server,	støttes	ikke.



Oversikt	over	en	vanlig	mappebasert
løsning
Når	Microsoft	Outlook	brukes	sammen	med	Microsoft	Exchange	Server,	gis
gruppevareegenskaper	som	gjør	at	mer	enn	én	person	kan	arbeide	med	de	samme
dataene.	Du	kan	imidlertid	fremdeles	tilpasse	Outlook-mapper	for	personlig	bruk
eller	opprette	en	løsning	som	andre	i	organisasjonen	kan	bruke,	selv	uten	disse
egenskapene.

Hvis	du	vil	bygge	en	gruppevareløsning,	bør	du	først	vurdere	å	jobbe	med
Outlook	for	å	utvikle	en	løsning	for	én	enkelt	bruker.	Siden	bygging	av	en
gruppevareløsning	ofte	er	så	enkelt	som	å	plassere	et	egendefinert	skjema	i	en
fellesmappe	i	Microsoft	Exchange,	vil	det	å	lære	det	grunnleggende	ved	å	bygge
en	personlig	mappebasert	skjemaløsning,	være	nyttig	for	å	utvikle	løsninger	for
fellesmapper.

Uansett	om	det	er	i	en	av	dine	personlige	mapper	eller	i	en	fellesmappe	i
Microsoft	Exchange,	involveres	vanligvis	følgende	trinn	når	en	Outlook-løsning
skal	settes	sammen:

1.	 Bestem	deg	for	hvilken	type	mappe	og/eller	skjema	du	vil	tilpasse.	

2.	 Åpne	et	nytt	skjema	og	tilpass	det	etter	dine	behov.

3.	 Legg	skjemaet	inn	i	mappen	slik	at	det	er	tilgjengelig	for	bruk	bare	i	den
mappen.

4.	 Angi	det	egendefinerte	skjemaet	som	standardskjema	for	mappen.	Dette	vil
sikre	at	de	nye	elementene	du	oppretter	til	bruk	i	denne	mappen,	baseres	på
det	egendefinerte	skjemaet	du	har	opprettet.

5.	 Hvis	du	har	eksisterende	elementer	i	mappen,	oppdaterer	du	disse
elementene	slik	at	de	bruker	det	nye	skjemaet	når	de	åpnes.	For	mer
informasjon,	se	Endre	skjemaet	som	brukes	av	eksisterende	elementer	i	en
mappe.



Obs!		Hvis	du	vil	bruke	et	egendefinert	skjema	i	en	mappe,	bør	du	opprette	det
egendefinerte	skjemaet	før	du	oppretter	elementer	basert	på	skjemaet.	Dette	vil
sikre	at	alle	elementene	i	mappen	bruker	det	samme	feltsettet.

Hvis	du	trenger	å	oppdatere	skjemaet	etter	å	ha	opprettet	elementer	i	mappen,
bruker	du	følgende	trinn:

1.	 Åpne	et	nytt,	tomt	element	basert	på	det	egendefinerte	skjemaet.

2.	 Oppdater	skjemaet	slik	at	det	tilpasses	dine	behov.

3.	 Legg	til	skjemaet	på	nytt	i	mappen	under	det	samme	navnet.
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Angi	skjemaene	som	skal	være
tilgjengelige	for	en	mappe
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Du	må	ha	tillatelse	som	redaktør,	ansvarlig	redaktør	eller	eier	for	å	kunne	legge
til	skjemaer	i	en	privat,	delt	mappe	eller	en	fellesmappe.	Hvis	mappen	er	en
fellesmappe	og	du	har	tillatelse	som	eier,	kan	du	begrense	hvor	mange	skjemaer
som	skal	være	tilgjengelig	for	andre	som	bruker	mappen.

1.	 Høyreklikk	mappen	i	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk	deretter
Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	kategorien	Skjemaer.
3.	 Hvis	du	vil	legge	til	et	skjema	i	listen	Skjemaer	tilknyttet	denne	mappen,

klikker	du	Behandle.
4.	 Hvis	du	vil	begrense	hvor	mange	skjemaer	som	skal	være	tilgjengelige	for

andre	som	bruker	mappen,	velger	du	et	alternativ	under	Tillat	disse
skjemaene	i	denne	mappen.
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Konvertere	håndskrift	fra	et
Windows	Journal-notat	til	et
Outlook-element
Du	må	kjøre	Microsoft	Outlook	på	en	tavle-PC	for	å	bruke	denne	funksjonen.

Du	kan	sette	håndskrift	fra	et	Microsoft	Windows	Journal-notat	inn	i	en	e-
postmelding	i	Microsoft	Outlook.	Hvis	du	vil	sette	inn	håndskrift,	som	er	valgt
fra	Windows	Journal,	i	en	e-postmelding	i	Outlook,	må	du	ha	installert	Outlook
på	datamaskinen.

Obs!		Windows	Journal	konverterer	automatisk	håndskriften	til	innskrevet	tekst
før	den	settes	inn	i	Outlook.	I	løpet	av	konverteringen	kan	du	rette	teksten.

1.	 Åpne	Windows	Journal-notatet	som	inneholder	håndskriften	du	vil	bruke.
2.	 Velg	håndskriften	du	vil	sette	inn	i	e-postmeldingen.

Hvordan?

1.	 Tapp	Utvalgsverktøy	på	standard	verktøylinjen.
2.	 Tegn	en	løkke	rundt	håndskriften	du	vil	velge.

3.	 Klikk	Konverter	utvalg	til	e-post	på	Handlinger-menyen.
4.	 Angi	alternativer	for	tekstformatering,	om	nødvendig.

Hvordan?

1.	 Tapp	Alternativer	i	dialogboksen	Konverter	til	e-post.
2.	 Tapp	hvis	du	vil	velge	eller	fjerne	ett	av	følgende	alternativer:

Behold	linjeskift	fra	notater			Hvis	det	merkede	området	består
av	flere	linjer,	beholdes	disse	linjene	i	Konvertert	tekst-boksen
og	i	utdatateksten.	Merk	av	i	denne	boksen	når	du	konverterer
håndskrift	der	linjeskift	er	viktig,	for	eksempel	en	liste	eller	et
dikt.	Fjern	merket	i	denne	boksen	når	du	konverterer	avsnitt	der
linjeskift	ikke	er	viktig.



Vis	konvertert	tekst	med	stor	skrift			Teksten	i	Konvertert
tekst-boksen	vises	med	stor	skrift.	Dette	påvirker	ikke	størrelsen
på	utdatateksten.
Inkluder	valgt	håndskrift			Håndskriften	du	har	valgt,	blir	lagt
ved	e-postmeldingen	som	en	bildefil.

5.	 Rett	teksten	ved	å	bruke	Alternativ-listen,	om	nødvendig.

Hvordan?

1.	 Tapp	et	ord	som	ikke	gjenkjennes,	i	Konvertert	tekst-boksen.	Hvis	et
ord	er	merket	med	en	grønn	bakgrunn,	må	du	mest	sannsynlig	rette
det.

2.	 Håndskriften	som	tilsvarer	ordet	du	tappet,	vises	i	boksen	Håndskrift
fra	notat.	Håndskriften	velges	også	i	notatet	for	å	gi	en	sammenheng
for	teksten	du	retter.

3.	 Se	etter	det	riktige	ordet	i	Alternativ-boksen.	Hvis	du	finner	det,
tapper	du	ordet,	og	deretter	tapper	du	Endre.

6.	 Rett	teksten	ved	å	bruke	Microsoft	Tablet	PC	Inndatapanel,	om	nødvendig.

Hvordan?

Hvis	du	vil	skrive	inn	tekst	uten	et	standardtastatur,	gjør	du	følgende:

1.	 Tapp	Tablet	PC	Inndatapanel	på	oppgavelinjen	i	Microsoft
Windows.

2.	 Tapp	Tastatur-kategorien.
3.	 Dra	for	å	merke	et	ord	i	dialogboksen	Konverter	til	e-post,	i

Konvertert	tekst-boksen.	Du	kan	også	tappe	for	å	angi	et
innsettingspunkt.

4.	 Bruk	skjermtastaturet	hvis	du	vil	rette	teksten	i	Inndatapanel.
7.	 Tapp	Konverter.

Den	konverterte	teksten	vises	automatisk	i	e-postmeldingen	du	valgte.

Merknader

Du	kan	lære	mer	om	Hjelp	og	støtte	for	Tablet	PC	Edition	i	Windows
Journal	i	Microsoft	Windows	XP.	Hvis	du	vil	åpne	Hjelp	og	støtte,	tapper
du	Start	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	og	deretter	tapper	du



Hjelp	og	støtte.
Du	kan	bare	konvertere	håndskrift	til	tekst	når	håndskriftgjenkjenning	er
aktivert	i	Windows	Journal.	I	Windows	Journal	kan	du	aktivere	eller
deaktivere	håndskriftgjenkjenning	i	Annet-kategorien	i	Alternativer-
dialogboksen.
Du	kan	ikke	konvertere	håndskrift	som	er	skrevet	med	en	merkepenn.
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Sende	en	melding	på	nytt
1.	 Klikk	Sendte	elementer	i	navigasjonslisten	i	E-post.
2.	 Åpne	meldingen	du	vil	sende	på	nytt.
3.	 Velg	Send	denne	meldingen	på	nytt	på	Handlinger-menyen.
4.	 Klikk	Send.
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Gi	beskjed	når	nye	meldinger
kommer	inn
1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	E-postalternativer	og	deretter	Avanserte	e-postalternativer.
3.	 Velg	ett	eller	flere	av	disse	alternativene:

Vise	et	skrivebordsvarsel	når	det	kommer	inn	e-postmeldinger

1.	 Merk	av	for	Vis	et	skrivebordsvarsel	ved	ny	melding	(bare
standardinnboks),	under	Når	det	kommer	ny	e-post	i	innboksen.

2.	 Hvis	du	vil	angi	varigheten	eller	gjennomsiktigheten	for	et	varsel,
klikker	du	Innstillinger	for	skrivebordsvarsel,	og	velger	deretter
alternativene	du	vil	bruke.

Tips

Hvis	du	vil	se	et	eksempel	på	varselet	med	alternativene	du	har	valgt,
klikker	du	Forhåndsvisning.

Spille	en	lyd	når	det	kommer	inn	e-postmeldinger

Merk	av	for	Spill	av	en	lyd	under	Når	det	kommer	ny	post.

Endre	musepekeren	når	det	kommer	inn	e-postmeldinger	

Merk	av	for	Endre	pekeren	en	kort	stund	under	Når	det	kommer	ny
post.

Obs!		Microsoft	Office	Outlook	2003	vil	ikke	spille	av	en	lyd,	endre	markøren
eller	vise	et	Skrivebordsvarsel	ved	ny	e-post	når	du	kjører	en	Microsoft	Office
PowerPoint	2003-lysbildefremvisning	på	denne	datamaskinen.



Angi	hvor	nye	meldinger	skal	leveres
1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter

Neste.
3.	 Velg	hvor	du	vil	ha	nye	meldinger	levert	til,	fra	listen	Lever	ny	e-post	til

følgende	plassering.
4.	 Klikk	Fullfør.
5.	 Avslutt	og	start	Microsoft	Outlook	på	nytt.
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Sende	en	melding	uten	at	mottakers
navn	blir	vist
1.	 I	en	melding	velger	du	Til.
2.	 Skriv	inn	navnet	i	boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen,	eller	klikk

Avansert	og	deretter	Søk.
3.	 Velg	navnet	i	listen	med	navn,	og	velg	deretter	Blindkopi.
4.	 Klikk	Send.

Tips!

Du	kan	vise	boksene	Blindkopi	i	alle	nye	meldinger	som	du	oppretter.	Hvis	du
bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	klikker	du	pilen	til
høyre	for	Alternativer-knappen	i	en	ny	melding,	og	deretter	klikker	du
Blindkopi.	Hvis	du	bruker	Microsoft	Outlook	som	redigeringsprogram	for	e-
post,	klikker	du	Blindkopifelt	på	Vis-menyen	i	en	ny	melding.



Vis	alt



Vise	totalt	antall	meldinger	i	en
mappe
Du	kan	vise	totalt	antall	elementer	i	en	mappe,	i	stedet	for	å	vise	antallet	uleste
elementer	i	en	mappe.	Totalt	antall	elementer	i	en	mappe	vises	i	grønn	tekst	etter
navnet	på	mappen,	mens	antall	uleste	elementer	vises	i	blå	tekst.	Kladd-mappen
og	søkemappen	For	oppfølging	viser	totalt	antall	elementer	som	standard.

1.	 Høyreklikk	mappen	du	vil	vise	det	totale	antallet	elementer	for,	og	klikk
deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Klikk	Vis	totalt	antall	elementer	i	Generelt-kategorien.

Obs!		Hvis	du	vil	vise	antallet	uleste	elementer,	klikker	du	Vis	antall	uleste
elementer	i	Generelt-kategorien.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	sending
og	mottak	av	meldinger
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

E-posten	går	til	feil	person.

Outlook	kontrollerer	navn,	og	du	godtar	adressene	som	har	grønn	bølgete
understreking	uten	å	bekrefte	dem.

Jeg	får	ikke	tilgang	til	min	MSN-konto.

Kontoer	i	MSN	Internet	Access	versjon	5.3	eller	tidligere	ble	konfigurert	med
POP3-e-postkontoer.	Kontoer	i	MSN	Explorer	bruker	e-postkontoer	av	typen
HTTP.	Eldre	kontoer	kan	være	overført	til	nyere	HTTP-kontoer.	Hvis	du	vil	ha
hjelp	til	å	fastslå	hvilken	type	e-postkonto	du	bruker,	kontakter	du	MSNs
kundestøtte.

MSN	HTTP-kontoer

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto	og	klikk	deretter	Neste.

Hvis	du	allerede	har	lagt	til	MSN-kontoen	i	Microsoft	Outlook,	velger	du
Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	klikker	Neste,	velger	MSN-
kontoen	og	klikker	deretter	Endre.	Gå	videre	til	trinn	4.

3.	 Velg	HTTP	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 I	Ditt	navn-tekstboksen	skriver	du	inn	navnet	slik	du	vil	at	andre	skal	se

det.
5.	 I	tekstboksen	E-postadresse	skriver	du	inn	hele	e-postadressen,	inkludert

@msn.com.

Listen	Leverandør	av	HTTP-e-post	endres	automatisk	til	MSN	når	du
skriver	inn	en	e-postadresse	som	slutter	på	msn.com.



6.	 I	Brukernavn-tekstboksen	skriver	du	inn	kontonavnet.	Ikke	inkluder
@msn.com.

7.	 I	Passord-boksen	skriver	du	inn	passordet	for	MSN-kontoen.	Du	kan	velge
å	la	Microsoft	Outlook	huske	passordet	ditt	ved	å	merke	av	for	Husk
passord.

Viktig!		Du	bør	ikke	gjøre	dette	hvis	noen	andre	har	tilgang	til	Windows-
kontoen.

8.	 La	avmerkingsboksen	Logg	på	med	sikker	godkjenning	av	passord
(SPA)	stå	tom.

9.	 Klikk	Neste	og	deretter	Fullfør.

MSN	POP3-kontoer

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto	og	klikk	deretter	Neste.

Hvis	du	allerede	har	lagt	til	MSN-kontoen	i	Microsoft	Outlook,	velger	du
Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	klikker	Neste,	velger	MSN-
kontoen	og	klikker	deretter	Endre.	Gå	videre	til	trinn	4.

3.	 Velg	POP3	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 I	Ditt	navn-tekstboksen	skriver	du	inn	navnet	slik	du	vil	at	andre	skal	se

det.
5.	 I	tekstboksen	E-postadresse	skriver	du	inn	hele	e-postadressen,	inkludert

@msn.com.
6.	 I	tekstboksen	Server	for	innkommende	e-post	(POP3)	skriver	du	inn

pop3.email.msn.com.
7.	 I	tekstboksen	Server	for	utgående	e-post	(SMTP)	skriver	du	inn

smtp.email.msn.com.
8.	 I	Brukernavn-tekstboksen	skriver	du	inn	kontonavnet.	Ikke	inkluder

@msn.com.
9.	 I	Passord-boksen	skriver	du	inn	passordet	for	MSN-kontoen.	Du	kan	velge

å	la	Microsoft	Outlook	huske	passordet	ditt	ved	å	merke	av	for	Husk
passord.

Viktig!		Du	bør	ikke	gjøre	dette	hvis	noen	andre	har	tilgang	til	Windows-
kontoen.



10.	 Merk	av	for	Logg	på	med	sikker	godkjenning	av	passord	(SPA).
11.	 Klikk	Flere	innstillinger.
12.	 I	kategorien	Utgående	server	velger	du	Serveren	for	utgående	e-post

(SMTP)	krever	godkjenning.
13.	 Velg	Bruk	like	innstillinger	som	serveren	for	innkommende	e-post.
14.	 Klikk	OK.

Velg	Test	kontoinnstillinger	for	å	kontrollere	at	kontoen	fungerer.	Hvis
noe	av	informasjonen	mangler	eller	er	feil,	for	eksempel	passordet,	blir	du
bedt	om	å	angi	eller	rette	informasjonen.	Pass	på	at	datamaskinen	er	koblet
til	Internett.

15.	 Klikk	Neste	og	deretter	Fullfør.

Jeg	kan	ikke	finne	en	melding	jeg	startet	på	tidligere.

Velg	Kladd	i	mappelisten,	og	dobbeltklikk	deretter	meldingen.

Jeg	vil	stoppe	automatisk	lagring	av	alle	meldinger	som	ikke	er	ferdige.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	E-
postalternativer.

2.	 Fjern	merket	fra	avmerkingsboksen	Automatisk	lagre	usendte	meldinger.

Jeg	finner	ikke	Hjelp	for	Microsoft	Outlook	når	jeg	bruker	Microsoft	Word
som	redigeringsprogram	for	e-post.

Standard	redigeringsprogram	for	e-post	er	Microsoft	Word.	Når	du	har	en
melding	åpen	i	Microsoft	Outlook,	og	du	skriver	inn	et	spørsmål	i	boksen	Skriv
spørsmål	for	hjelp,	får	du	hjelp	om	Microsoft	Word.	Hvis	du	vil	ha	Hjelp	om
Outlook,	for	eksempel	et	emne	om	hvordan	du	adresserer	en	melding,	klikker	du
Innboks	i	navigasjonsruten	i	Outlook	for	å	bytte	tilbake	til	Outlook,	og	deretter
skriver	du	inn	et	spørsmål	i	boksen	Skriv	spørsmål	for	hjelp.

Kommandoen	Lagre	meldingsbakgrunn	er	ikke	tilgjengelig	for	en	melding
jeg	har	mottatt,	som	har	meldingsbakgrunn.

Det	er	ikke	sikkert	at	bakgrunnen	du	ser	i	meldingen	er	en	meldingsbakgrunn.
Det	kan	være	et	Microsoft	Word-tema	som	ikke	har	en	tilsvarende



meldingsbakgrunn	i	Microsoft	Outlook	og	derfor	ikke	kan	lagres.

Sending	og	mottak	av	meldinger	går	tregt.

Lukk	eventuelle	Word-dialogbokser	som	ikke	er	i	bruk,	før	du	begynner	å
bruke	Microsoft	Word	for	å	opprette	en	melding.
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	bør	du
ha	minst	128	MB	internminne	på	maskinen.	Hvis	du	vil	velge	eller	endre
redigeringsprogram,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og
deretter	kategorien	E-postformat.	Deretter	setter	du	inn	eller	fjerner	merket
for	Bruk	Microsoft	Word	for	å	redigere	e-postmeldinger.
Programmer	som	arbeider	i	bakgrunnen,	for	eksempel
antivirusprogrammer,	kan	senke	hastigheten	på	Microsoft	Word.	Bruk
Systemmonitor	-	et	tilbehørsprogram	for	Microsoft	Windows	-	for	å	finne	ut
om	du	bruker	programmer	som	senker	ytelsen	på	maskinen,	og	for	å	se
hvilket	program	som	bruker	mest	prosessortid.
Hvis	du	bruker	ekstern	post,	kan	du	skille	ut	meldingene	ved	å	se	på
meldingshodene	før	du	laster	ned	hele	meldingene.
Hvis	du	bruker	frakoblede	mapper	og	synkroniserer	alle	mappene,	kan	du
prøve	å	synkronisere	bare	de	mappene	du	trenger.	Ettersom	mappen
Slettede	elmenter	oppdateres	automatisk,	må	du	tømme	den	før	du
synkroniserer	mappene.	Hvis	du	vil	at	mappen	Slettede	elementer	skal
tømmes	automatisk	når	du	avslutter	Microsoft	Outlook,	velger	du
Alternativer	på	Verktøy-menyen.	Deretter	velger	du	kategorien	Annet,	og
merker	av	for	Tøm	mappen	Slettede	elementer	når	du	avslutter
programmet.
Beskjeder	kan	senke	farten	du	mottar	meldinger	i.

Jeg	kan	ikke	sende	eller	motta	e-postmeldinger.

Hvis	du	bruker	modem,	må	du	være	sikker	på	at	alternativer	for	ekstern
tilkobling	er	angitt	riktig.	Du	må	ha	et	modem,	en	e-postkonto	og	en
telefonlinje	for	å	sende	og	motta	e-postmeldinger.	Se	i	Hjelp	for	Microsoft
Windows	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.
Det	er	ikke	sikkert	at	serveren	er	tilgjengelig.	Vent	og	prøv	på	nytt	senere,
eller	kontakt	systemansvarlig.
Det	kan	hende	at	innstillingene	for	e-postkontoen	ikke	samsvarer	med	det
Internett-leverandøren	krever.	Du	kan	for	eksempel	ha	skrevet	navnet	på



serveren	eller	e-postadressen	feil.	De	fleste	Internett-adresser	og
tilkoblingsinnstillinger	skiller	også	mellom	store	og	små	bokstaver.
Kontroller	at	innstillinger	har	riktig	bokstavtype.	Se	i	Hjelp	for	Microsoft
Windows	hvis	du	vil	ha	informasjon	om	hvordan	du	kontrollerer
serverinnstillingene.
Hvis	du	mottar	en	forsinket	e-postmelding	via	Internett,	kan	du	se	på
overføringslisten	for	meldingen	over	Internett	når	meldingen	ble	levert	på
hver	plassering	langs	ruten.	Åpne	meldingen	du	vil	se	Internett-
meldingshodene	for,	og	velg	deretter	Alternativer	på	Vis-menyen
Hvis	du	brukte	et	annet	e-postprogram	tidligere,	kan	det	være	at	noen	av
innstillingene	ikke	er	riktig	importert,	eller	du	kan	ha	gitt	kontoen	nytt
navn.
Hvis	e-postserveren	ikke	svarer,	kan	det	være	at	du	vil	øke	tiden	for
tilkoblingsforsøk.

Jeg	kan	ikke	sende	bilder	til	mottakere.

Det	kan	hende	at	bildet	er	for	stort	for	e-postserveren	eller	for	postboksen
til	mottakeren.	Vedlegg	konverteres	til	et	spesielt	format	for	e-
postmeldinger.	Når	du	sender	vedlegg	over	Internett,		kan	vedleggene	bli
betydelig	større	enn	den	opprinnelige	filstørrelsen.	Noen	e-postservere
sender	eller	mottar	bare	meldinger	under	en	viss	størrelse.	Kontakt
systemansvarlig	eller	Internett-leverandøren	(ISP).

Jeg	kan	ikke	å	åpne	en	delt	mappe	for	å	se	meldinger.

Du	har	kanskje	ikke	tillatelse	til	å	åpne	mappen.	Kontakt	mappeeieren	eller
systemansvarlig.
Serveren	som	fellesmappen	ligger	på,	er	kanskje	ikke	tilgjengelig.	Vent	litt
og	prøv	på	nytt	senere,	eller	kontakt	systemansvarlig.
Hvis	du	er	en	representant,	er	det	ikke	sikkert	du	har	tilgang.	Spør
vedkommende	som	gav	deg	representanttilgang	om	å	verifisere	tilgangen
du	ble	gitt,	ved	å	utføre	følgende	trinn:	Velg	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Representanter.	Merk	representantens
navn	på	listen,	og	velg	deretter	Tillatelser.

Jeg	får	ikke	til	å	se	alle	meldingene.



Du	har	kanskje	aktivert	et	filter	som	skjuler	noen	eller	alle	elementene	i
mappen.	Hvis	det	er	et	filter	på	den	aktive	mappen,	vises	"Filtrering	er
aktivert"	på	statuslinjen.	Hvis	du	vil	fjerne	et	filter,	klikker	du	Arrange	By
og	deretter	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen.	Klikk	deretter	Tilpass
gjeldende	visning,	Filter,	og	til	slutt	Fjern	alle.
Grupperte	elementer	kan	være	skjulte.	Hvis	du	vil	utvide	gruppene	slik	at
du	ser	flere	detaljer,	klikker	du	maksimeringsknappen	 .	Hvis	du	vil
minimere	gruppene	slik	at	detaljene	skjules,	klikker	du
minimeringsknappen	 .
Elementet	er	kanskje	i	en	annen	mappe.	Kontroller	mulige	mapper	i
mappelisten.
Du	har	kanskje	konfigurert	mappen	til	å	kjøre	automatisk	arkivering	på
elementer	etter	en	viss	tid.	Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.	Velg
kategorien	Annet,	og	velg	deretter	Automatisk	arkivering.	Hvis	det	er
merket	av	for	Arkiver	automatisk	hver,	kan	elementet	du	vil	ha,	være
arkivert.	Navnet	på	arkivefilen	vises	i	boksen	Standard	arkivfil.	Når	du
vet	navnet	på	arkivfilen,	kan	du	hente	frem	arkiverte	elementer.

Du	har	kanskje	hatt	tilgang	til	e-posten	din	fra	en	annen	datamaskin	enn	den
du	vanligvis	bruker,	og	på	den	andre	maskinen	var	automatisk	arkivering
aktivert.	I	så	fall	kan	e-posten	være	arkivert	i	filen	med	personlige	mapper
(PST)	på	den	andre	maskinen.

Hvis	du	har	endret	stedet	der	meldinger	blir	sendt	eller	mottatt,	ser	du
kanskje	i	feil	innboks.
Hvis	du	arbeider	frakoblet,	er	det	mulig	at	mappen	ikke	er	konfigurert	for
frakoblet	bruk,	eller	at	den	ikke	er	synkronisert.
Hvis	du	har	konfigurert	regler,	er	meldingen	kanskje	automatisk	flyttet	eller
slettet.

Meldingene	forblir	i	utboksen	og	blir	dermed	ikke	sendt.

Hvis	du	bruker	frakoblede	mapper	eller	ekstern	e-post,	må	du	bruke
forskjellige	kommandoer	for	å	sende	og	motta	meldinger.
Hvis	du	åpner	en	melding	i	utboksen,	eller	redigerer	den	og	deretter	lagrer
endringene,	blir	ikke	meldingen	sendt.	Åpne	meldingen	og	klikk	Send.
Meldinger	som	venter	på	å	bli	sendt,	vises	i	kursiv	i	utboksen.
Du	har	kanskje	angitt	at	meldinger	ikke	skal	sendes	før	neste
sending/mottak.	Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter



kategorien	Oppsett	av	e-post.	Merk	av	for	Send	meldinger	umiddelbart
når	du	er	tilkoblet.	En	melding	blir	sendt	når	du	klikker	Send	i	meldingen.
Hvis	du	kobler	til	ved	hjelp	av	LAN,	blir	meldinger	sendt	i	bakgrunnen.
Hvis	du	bruker	en	ekstern	påloggingsforbindelse,	vil	Microsoft	Outlook
prøve	å	koble	til	serveren	etter	at	du	klikker	Send	i	en	melding.
Hvis	du	bruker	bufret	Exchange-modus,	kan	det	hende	du	har	valgt	å
arbeide	frakoblet	og	har	dermed	ingen	innstillinger	fro	Send/motta-gruppen
konfigurert	til	jevnlig	å	koble	til	Exchange-serveren.	Hvis	du	arbeider
frakoblet,	viser	statuslinjen	Frakoblet.	På	Fil-menyen	klikker	du	Arbeide
frakoblet	for	å	returnere	alle	kontoer	i	profilen	til	tilkoblet,	eller	du	klikker
Koble	til	Microsoft	Exchange	Server	på	Fil-menyen	for	å	koble	på	nytt
bare	til	Exchange	Server-kontoen.

Når	jeg	starter	Outlook,	blir	jeg	bedt	om	å	angi	alternativer	jeg	ikke	vil
bruke.

Hvis	du	blir	bedt	om	å	angi	en	brukerprofil	hver	gang	for	å	starte	Outlook,
og	du	vil	samme	profil	hver	gang,	kan	du	angi	at	én	profil	blir	brukt	hver
gang	du	starter	Outlook.
Hvis	du	blir	bedt	om	å	bestemme	om	skal	koble	til	serveren	eller	om	du
skal	arbeide	frakoblet,	og	du	alltid	foretrekker	samme	måte,	kan	du	angi	at
én	måte	skal	brukes	hele	tiden.	Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,
velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	velg	Neste,		velg
Microsoft	Exchange-serveren,	velg	Endre,	velg	Flere	innstillinger,	og
velg	deretter	Oppdag	tilkoblingstilstand	automatisk.

Jeg	har	problemer	med	å	sende	og	motta	e-postmeldinger	via	Internett.

Hvis	du	mottar	en	forsinket	e-postmelding	via	Internett,	kan	du	se	på
overføringslisten	for	meldingen	over	Internett	når	meldingen	ble	levert	på
hver	plassering	langs	ruten.	Åpne	meldingen	du	vil	se	Internett-
meldingshodene	for,	og	velg	deretter	Alternativer	på	Vis-menyen
Hvis	mottakerne	av	meldinger	som	sendes	via	Internett,	får	vedlegget
WinMail.dat,	inneholder	meldingene	tekst	i	Microsoft	Exchange	RTF-
format,	for	eksempel	fet	eller	kursivert	skrift,	men	mottakerne	har	ikke	noe
program	som	kan	lese	dette	formatet.	Hvis	du	vil	velge	hvilket
meldingsformat	som	skal	brukes,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	kategorien	E-postformat.	Velg	ett	av	alternativene	i



boksen	Send	i	dette	meldingsformatet.

Jeg	mottar	en	melding	om	at	versjonen	av	filen	Mapi32.dll	er	feil.

Hvis	du	installerer	meldingsprogrammer	etter	at	du	har	installert	Microsoft
Outlook,	kan	det	føre	til	problemer.	Hvis	du	mottar	en	melding	om	at	filen
Mapi32.dll	er	ødelagt	eller	er	i	feil	versjon,	kan	du	ordne	det	ved	å	kjøre	et
program	i	systemmappen	for	Microsoft	Windows.

Dobbeltklikk	Fixmapi.exe	i	C:\winnt\system32	eller
C:\windows\system32	for	å	kjøre	programmet.

Jeg	vil	ikke	ha	ny	e-post	fra	POP3-e-postkontoen	i	Exchange-kontoens
innboks.

Hvis	profilen	inneholder	både	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server	og
POP3	og	du	bruker	standardinnstillingen	til	å	levere	alle	nye	e-postmeldinger	til
Exchange-postboksen,	lagres	de	nedlastede	POP3-e-postmeldingene	i	Exchange-
kontoen	på	Exchange-serveren.	Du	kan	bruke	Outlook-regler	til	å	flytte
meldinger	etter	hvert	som	de	mottas,	til	en	bestemt	mappe	i	filen	for	personlige
mapper	(PST).

Obs!		Ytterligere	feilsøkingsinformasjon	er	tilgjengelig	for	brukere	av	bufret
Exchange-modus.



Vis	alt



Bruke	Word	som	redigeringsprogram
for	e-post
I	tidligere	versjoner	av	Microsoft	Outlook	var	redigeringsprogrammet	i	Outlook
standard	redigeringsprogram	for	e-post.	Du	kunne	bytte	til	å	bruke	Microsoft
Word	hvis	du	ville.	I	denne	versjonen	er	Word	standard	redigeringsprogram	for
e-post,	slik	at	du	kan	benytte	deg	av	funksjoner	som	for	eksempel:		

Autokorrektur					Retter	opp	vanlige	skrivefeil	mens	du	skriver,	som	for
eksempel	ombyttede	bokstaver,	eller	bokstaver	som	mangler	eller	ikke	skal
være	med.
Automatisk	stave-	og	grammatikkontroll					Du	kan	kontrollere
rettskrivning	og	grammatikk	mens	du	skriver.	Feilstavede	ord,	eller	ord	som
er	brukt	feil,	understrekes,	og	du	vil	få	frem	alternativer,	slik	at	du	slipper	å
kontrollere	rettskrivning	og	grammatikk	før	du	sender	en	melding.
Automatisk	punktmerking	og	nummerering					Du	kan	legge	til
punktmerking	og	nummerering	hvis	du	vil	markere	viktige	punkt.	Bruk	et
bilde	eller	annen	grafikk	som	punkt,	eller	opprett	en	hierarkisk	liste	som	har
nummererte	elementer.
Tabeller					Du	kan	bruke	tabeller	til	å	ordne	informasjon.	Når	du	bruker
Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	og	HTML	som	standard
meldingsformat,	blir	tabellformateringen	bevart,	selv	for	mottakere	som
ikke	bruker	Word.
Konvertering	av	e-postnavn	og	Internett-adresser					Du	kan	automatisk
konvertere	e-postnavn	og	Internett-adresser	til	hyperkoblinger.	Smart
hyperkoblingsformatering	kan	til	og	med	konvertere	hyperkoblinger	med
mellomrom	i	URL-adressen.
Oppsett					Du	kan	bruke	Word-oppsett	til	å	lage	meldinger	som	er
konsekvent	likt	utformet	utseendemessig,	slik	at	meldingene	dine	skiller	seg
ut.
Autoformat						Du	kan	formatere	en	melding	automatisk	mens	du	skriver,
og	legge	til	formatering	i	meldinger	du	mottar	som	er	i	ren	tekst-format.

I	tillegg	kan	du	nå	angi	en	del	alternativer	i	Outlook	som	tidligere	bare	kunne
håndteres	i	Word.	Du	kan	for	eksempel	opprette	og	sette	inn	en	standardsignatur



eller	en	meldingsbakgrunn	fra	Outlook,	hvis	Word	er	angitt	som
redigeringsprogram	for	e-post.	Du	kan	også	angi	noen	alternativer	for
stavekontroll,	og	skrift	for	nye	meldinger	og	meldinger	du	videresender	eller
svarer	på.	Hvis	du	endrer	disse	alternativene	fra	Word,	endres	de	tilsvarende
innstillingene	i	Outlook,	og	omvendt.

Selv	om	du	slår	av	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan	du	likevel
bruke	programmet	til	å	vise	meldinger	du	mottar.	På	denne	måten	kan	du	ta	vare
på	formatering	som	ellers	kunne	ha	gått	tapt.
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Kontrollere	mottakernes	navn	før	du
sender	en	melding
Før	du	sender	en	melding	kontrolleres	automatisk	navnene	du	skriver	inn	i
boksene	Til,	Kopi	og	Blindkopi	mot	navnene	i	adresseboken,	og	mot	navnene	i
kontaktmappene	du	har	angitt	som	adressebøker	for	Outlook.	Hvis	det	blir
funnet	et	identisk	navn,	et	såkalt	treff,	understrekes	navnet.	Hvis	det	blir	funnet
flere	treff,	vises	det	en	rød	bølgelinje	under	navnet.	Høyreklikk	navnet	for	å	se
treffene.

Hvis	det	blir	funnet	flere	treff,	og	du	har	brukt	adressen	tidligere,	vises	navnet	du
valgte	forrige	gang	i	boksen	med	grønn,	stiplet	understreking	som	en	påminnelse
om	at	det	finnes	andre	treff.	Høyreklikk	navnet	for	å	se	treffene.

Du	kan	også	kontrollere	navnene	i	meldinger	manuelt	ved	å	klikke	Kontroller
navn	 	på	meldingsverktøylinjen.



Kopier	og	blindkopier
Kopi

Kopi	angir	en	mottaker	av	en	vanlig	kopi.	Hvis	du	legger	navnet	på	en	mottaker
inn	i	denne	boksen	i	en	melding,	vil	en	kopi	av	meldingen	bli	sendt	til
mottakeren,	og	mottakerens	navn	vil	være	synlig	for	de	andre	som	mottar
meldingen.



Blindkopi

Blindkopi	angir	en	mottaker	av	en	blindkopi.	Hvis	du	legger	navnet	på	en
mottaker	inn	i	denne	boksen	i	en	melding,	vil	en	kopi	av	meldingen	bli	sendt	til
mottakeren,	men	mottakerens	navn	vil	ikke	være	synlig	for	de	andre	som	mottar
meldingen.	Hvis	Blindkopi-boksen	ikke	vises	når	du	oppretter	en	ny	melding,
kan	den	tilføyes.
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Lage	nye	elementer	av	eksisterende
elementer
Du	kan	dra	et	element	av	én	type	til	en	mappe	med	elementer	av	en	annen	type,
eller	over	en	annen	type	mappeknapp	i	navigasjonsruten	for	raskt	å	lage	en	ny
type	element.	Hvis	du	for	eksempel	vil	lage	en	avtale	av	en	e-postmelding,	drar
du	meldingen	til	kalenderknappen	i	navigasjonsruten.	Relevant	informasjon
fra	meldingen	blir	lagt	til	i	felt	i	den	nye	avtalen,	og	hele	meldingen	blir	vist	i
teksten	i	avtalen.	Du	kan	også	dra	bare	merket	tekst	fra	et	element	for	å	lage	et
nytt	element.	

Denne	funksjonen,	automatisk	oppretting,	virker	bare	med	elementer	av	ulik
type,	for	eksempel	en	melding	og	en	avtale.	Hvis	du	drar,	kopierer	eller	flytter	et
element	til	en	mappe	som	inneholder	elementer	av	samme	type,	blir	elementet
bare	kopiert	eller	flyttet.	

Hvis	du	drar	en	møteinnkallelse	eller	oppgaveforespørsel	fra	innboksen	til
kalenderen	eller	til	Oppgaver,	godtas	forespørselen	automatisk,	og	et
bekreftende	svar	blir	sendt	til	avsenderen.
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Lage	en	melding
1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	E-postmelding.
2.	 Skriv	inn	navnene	på	mottakerne	i	boksene	Til,	Kopi	eller	Blindkopi.

Navnene	atskilles	med	semikolon	(;).

Hvis	du	vil	velge	mottakernavnene	fra	en	liste	i	adresseboken,	klikker	du
knappen	Til	eller	Kopi.

3.	 Skriv	inn	et	emne	for	meldingen	i	boksen	Emne.
4.	 Skriv	i	meldingen	i	feltet	for	meldingstekst.
5.	 Du	kan	angi	meldingsalternativer	hvis	du	vil.	Gjør	ett	eller	flere	av

følgende:

Endre	viktighetsnivået

Merke	som	meget	viktig.	Klikk	 .

Merke	som	ikke	viktig.	Klikk	 .

Gjør	en	melding	utilgjengelig	etter	en	angitt	dato

1.	 Velg	Alternativer.
2.	 Under	Alternativer	for	levering	merker	du	av	for	Utløper	etter,	og

angir	deretter	ønsket	utløpsdato.

Forsink	leveringen	av	en	melding

1.	 Velg	Alternativer.
2.	 Under	Alternativer	for	levering	merker	du	av	for	Ikke	lever	før,	og

angir	deretter	ønsket	leveringsdato	og	klokkeslett.

Hvis	du	vil	angi	et	klokkeslett,	må	du	skrive	det	inn	i	boksen.

Lagre	en	kopi	av	denne	meldingen	i	en	annen	mappe	enn	Sendte
elementer



1.	 Klikk	Alternativer	i	meldingen.

2.	 Under	Alternativer	for	levering,	merker	du	av	for	Lagre	sendt
melding	i.	

3.	 Klikk	Bla	gjennom,	og	velg	deretter	mappen	du	vil	bruke.

6.	 Velg	Send.

Merknader

Hvis	profilen	din	inneholder	mer	enn	én	e-postkonto,	sendes	e-post	ved
hjelp	av	din	standard	e-postkonto.	Hvis	du	vil	angi	hvilken	e-postkonto	som
skal	brukes,	klikker	du	Kontoer,	og	deretter	klikker	du	kontonavnet.
Hvis	du	vil	sende	en	melding	til	deler	av	en	distribusjonsliste,	klikker	du
plusstegnet	(+)	ved	siden	av	navnet	på	distribusjonslisten,	og	deretter	sletter
du	navnene	du	ikke	vil	sende	meldingen	til.
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Lage	en	melding	fra	en	kontakt
1.	 Velg	kontakten	i	Kontakter,	klikk	Handlinger-menyen,	og	klikk	deretter

Ny	melding	til	kontakt.
2.	 Skriv	inn	et	emne	for	meldingen	i	boksen	Emne.
3.	 Skriv	inn	meldingsteksten.
4.	 Klikk	Send	 .

Tips!

Du	kan	raskt	lage	en	adressert	melding	ved	å	dra	kontakten	til	E-post-knappen	i
navigasjonsruten,	og	deretter	gå	videre	med	trinn	3.
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Deaktivere	og	aktivere	Word	som
standardprogram	for	redigering	og
visning	av	e-post
Gjør	ett	av	følgende:

Deaktivere	og	aktivere	Word	som	standardprogram	for	redigering	av	e-post
for	alle	nye	meldinger

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	E-postformat.

2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Bruk	Microsoft	Word	for	å	redigere	e-
postmeldinger.

Aktivere	Word	som	redigeringsprogram	av	e-post	for	én	ny	melding

Velg	Ny	e-postmelding	ved	hjelp	av	på	Handlinger-menyen,	og	velg
deretter	Microsoft	Word	(meldingsformat).

Aktivere	Word	for	visning	av	alle	meldinger	formatert	i	Rikt	tekstformat

Det	kan	være	du	vil	angi	dette	alternativet	hvis	du	ofte	får	meldingen	"Denne
meldingen	inneholder	formatering	som	vises	best	med	Microsoft	Word.	Klikk
her	for	å	vise	den	i	Word."

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	E-postformat.

2.	 Merk	av	for	Bruk	Microsoft	Word	til	å	lese	e-postmeldinger	i	rikt
tekstformat.

Obs!		Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word	for	informasjon	om	hvordan	du	arbeider	med	meldinger.



Vis	alt



Vise	eller	skjule	Blindkopi-feltet
Du	kan	vise	boksen	Blindkopi	i	alle	nye	meldinger	du	skriver.

Gjør	ett	av	følgende	i	en	ny	melding:

Hvis	Microsoft	Word	er	redigeringsprogram	for	e-post

Klikk	pilen	til	høyre	for	Alternativer-knappen,	og	klikk	deretter
Blindkopi.

Hvis	Microsoft	Outlook	er	redigeringsprogram	for	e-post

Klikk	Felt	for	blindkopi	på	Vis-menyen.

Tips

Du	kan	legge	til	Blindkopi-feltet	for	bare	én	melding	og	sende	en	melding	uten
å	vise	mottakerens	navn.



Bruke	kommaer	til	å	skille	e-
postadresser	fra	hverandre
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	E-postalternativer	og	deretter	Avanserte	E-postalternativer.
3.	 Under	Sending	av	melding	merker	du	av	for	Tillat	komma	som	skilletegn

mellom	adresser.

Obs!		Du	kan	fremdeles	bruke	et	semikolon	til	å	skille	e-postadresser	fra
hverandre,	selv	om	du	setter	et	merke	i	denne	boksen.



Redigere	en	HTML-melding
1.	 Åpne	meldingen	du	vil	redigere.
2.	 Velg	Rediger	melding	på	Rediger-menyen.
3.	 Gjør	de	endringene	du	vil	i	meldingen.
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Forsinke	levering	av	en	melding
Hvis	du	bruker	Microsoft	Exchange	Server,	kan	du	forsinke	levering	av	en
enkeltmelding.	Alle	kan	bruke	regler	til	å	forsinke	levering	av	alle	meldinger	ved
å	holde	dem	igjen	i	utboksen	i	en	nærmere	angitt	tid	etter	å	ha	klikket	Send.

Forsinke	levering	av	en	melding

1.	 Velg	Alternativer	i	meldingen.
2.	 Merk	av	for	Ikke	lever	før	under	Alternativer	for	levering,	og	velg

deretter	ønsket	leveringsdato	og	klokkeslett.

Forsinke	levering	av	alle	meldinger

1.	 Klikk	Regler	og	varsler	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Ny	regel.
2.	 Velg	Begynn	med	en	tom	regel.
3.	 Klikk	Kontroller	meldinger	etter	sending	i	boksen	Trinn	1:	Velg	når

meldinger	skal	kontrolleres,	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	fra	listen	Trinn	1:	Velg	betingelse(r),	og

klikk	deretter	Neste.

Hvis	du	ikke	merker	av	for	noen	alternativer,	vises	en
bekreftelsesdialogboks.	Hvis	du	klikker	Ja,	brukes	regelen	på	alle
meldinger	du	sender.

5.	 Velg	utsett	levering	med	flere	minutter	fra	listen	Trinn	1:	Velg
handling(er).	Leveringen	kan	forsinkes	med	opptil	to	timer.

6.	 Velg	det	understrekede	uttrykket	flere	i	boksen	Trinn	2:	Rediger
regelbeskrivelsen	(klikk	en	understreket	verdi),	og	skriv	inn	antallet
minutter	du	vil	at	meldinger	skal	holdes	igjen	før	de	sendes.

7.	 Velg	OK	og	deretter	Neste.
8.	 Velg	eventuelle	unntak	og	deretter	Neste.
9.	 Skriv	inn	et	navn	på	regelen	i	boksen	Trinn	1:	Angi	et	navn	på	denne

regelen.
10.	 Velg	Fullfør.



Vis	alt



Vise	eller	skjule	Fra-boksen	i	en
melding
1.	 Lag	en	melding.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	bruker	Microsoft	Outlook	som	redigeringsprogram	for	e-post

Velg	Fra	felt	på	Vis-menyen.

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post

Klikk	pilen	ved	siden	av	Alternativer-knappen.
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Få	detaljer	om	avsenderen	av	en	e-
postmelding
Gjør	ett	av	følgende	i	boksene	Fra,	Til	eller	Kopi	i	en	e-postmelding,
møteinnkallelse	eller	oppgaveforespørsel	du	har	mottatt:

Dobbeltklikk	avsenderens	navn.
Høyreklikk	kontaktnavnet,	og	klikk	deretter	Egenskaper	for	Outlook	på
hurtigmenyen.
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Sende	en	snarvei	til	en	mappe
Gjør	ett	av	følgende:

Send	en	snarvei	til	en	privat	mappe	i	en	melding

1.	 Angi	delingstillatelser	for	mappen	du	vil	sende	en	snarvei	for.

Hvordan?

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Dele	en	fellesmappe	eller	en	privat	mappe	ved	hjelp	av	tillatelser

1.	 Høyreklikk	den	private	mappen	eller	fellesmappen	du	vil	dele,	i
mappelisten	på	Gå	til-menyen,	og	klikk	deretter	Egenskaper	på
hurtigmenyen.	

Du	må	ha	eiertillatelse	til	en	fellesmappe	for	å	kunne	angi
delingstillatelser	for	mappen.	Du	kan	bare	angi	tillatelser	for	én	mappe
om	gangen.

2.	 Velg	kategorien	Tillatelser.
3.	 Velg	Legg	til.
4.	 Angi	navnet	på	personen	du	vil	gi	delingstillatelser	til,	i	boksen	Skriv

inn	navn	eller	velg	fra	listen.
5.	 Velg	Legg	til	og	deretter	OK.
6.	 Velg	navnet	på	personen	du	nettopp	la	til,	i	boksen	Navn.
7.	 Under	Tillatelser	velger	du	innstillingene	du	vil	bruke.

Obs!		For	fellesmapper	kan	du	tilordne	de	samme	tillatelsene	til	alle	som
har	tilgang	til	mappen	ved	å	velge	Standard	i	boksen	Navn.

Dele	private	mapper	ved	å	gi	noen	representanttilgang	



1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Representanter.

2.	 Velg	Legg	til.
3.	 Angi	navnet	på	representanten	du	vil	gi	tillatelser	til,	i	boksen	Skriv

inn	navn	eller	velg	fra	listen.

Hvis	du	vil	legge	til	flere	representanter	samtidig,	holder	du	nede
CTRL	og	klikker	navnene	i	listen	Navn	nedenfor.	Tillatelsene	du
velger,	gjelder	for	alle	representantene.

4.	 Velg	Legg	til	og	deretter	OK.
5.	 Velg	Tillatelser,	og	velg	deretter	en	type	tillatelse	for	hver	Microsoft

Outlook-mappe	du	vil	at	representanten	skal	ha	tilgang	til.
6.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.

2.	 Åpne	mappen	du	har	angitt	delingstillatelse	for.
3.	 Opprett	en	melding,	men	ikke	send	den.

Hvordan?

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	E-postmelding.
2.	 Skriv	inn	navnene	på	mottakerne	i	boksene	Til	og	Kopi.	Navnene

atskilles	med	semikolon	(;).

Hvis	du	vil	velge	mottakernavnene	fra	en	liste	i	adresseboken,	klikker
du	knappen	Til	eller	Kopi.

3.	 Skriv	inn	et	emne	for	meldingen	i	boksen	Emne.
4.	 Skriv	i	meldingen	i	feltet	for	meldingstekst.
5.	 Du	kan	angi	meldingsalternativer	hvis	du	vil.	Gjør	ett	eller	flere	av

følgende:

Endre	viktighetsnivået

Merk	som	meget	viktig.	Klikk	 .

Merk	som	mindre	viktig.	Klikk	 .

Gjør	en	melding	utilgjengelig	etter	en	angitt	dato



1.	 Velg	Alternativer.
2.	 Under	Alternativer	for	levering	merker	du	av	for	Utløper	etter,

og	angir	deretter	ønsket	utløpsdato.

Forsink	leveringen	av	en	melding

1.	 Velg	Alternativer.
2.	 Under	Alternativer	for	levering	merker	du	av	for	Ikke	lever	før,

og	angir	deretter	ønsket	leveringsdato	og	klokkeslett.

Hvis	du	vil	angi	et	klokkeslett,	må	du	skrive	det	inn	i	boksen.

Lagre	en	kopi	av	denne	meldingen	i	en	annen	mappe	enn	Sendte
elementer

1.	 Klikk	Alternativer	i	meldingen.

2.	 Under	Alternativer	for	levering,	merker	du	av	for	Lagre	sendt
melding	i.	

3.	 Klikk	Bla	gjennom,	og	velg	deretter	mappen	du	vil	bruke.

4.	 Velg	Send.
4.	 Dra	ikonet	for	mappen	du	åpnet	i	trinn	2,	fra	mappelisten	til	meldingen	på

oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	og	deretter	inn	i	tekstdelen	av
meldingen.

5.	 Velg	Send.

Obs!		Den	som	mottar	meldingen,	må	bruke	Microsoft	Outlook	for	å	kunne
bruke	en	snarvei	til	en	privat	mappe.

Send	en	snarvei	til	en	fellesmappe	i	en	melding

Høyreklikk	fellesmappen	som	du	vil	sende	en	kobling	til	i	en	melding,	i
mappelisten	på	Gå	til-menyen,	og	klikk	deretter	Send	kobling	til	denne
mappen	på	hurtigmenyen.
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Sette	inn	en	horisontal	linje	i	en
melding
1.	 Lag	eller	åpne	en	melding.
2.	 Klikk	der	du	vil	sette	inn	linjen.
3.	 Velg	Vannrett	linje	på	Sett	inn-menyen.

Merknader

I	Microsoft	Outlook	er	denne	fremgangsmåten	bare	tilgjengelig	hvis	du
bruker	HTML	som	meldingsformat.

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word.
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Oppfølgingsflagg
Når	du	flagger	en	melding,	møteinnkallelse,	kontakt	eller	post,	blir	det	lagt	til	et
flaggikon.	Bruk	flagg	til	å	minne	deg	selv	om	å	følge	opp	en	sak	eller	til	å
indikere	en	forespørsel	til	andre.	Du	kan	også	bruke	flagg	til	å	angi	en
påminnelse	for	meldingen	eller	kontakten.

Bruk	de	seksfargede	meldingsflaggene	til	å	behandle	innkommende	e-
postelementer	ved	å	flagge	elementene	for	ulik	type	oppfølging.	Bruk	for
eksempel	det	røde	flagget	til	å	merke	meldinger	som	må	sees	på	umiddelbart,	og
det	blå	flagget	for	meldinger	som	kan	leses	senere.	Når	du	legger	til	et
meldingsflagg,	endres	bakgrunnsfargen	for	Flaggstatus-kolonnen	for	å	gjøre	det
enkelt	å	finne	elementer	raskt	i	meldingslisten	når	du	ruller.	Elementer	du	legger
til	et	meldingsflagg	i,	vises	automatisk	i	søkemappen	Flagg	for	oppfølging.	Et
e-postelement	som	sendes	til	deg	med	et	meldingsflagg,	vil	imidlertid	ikke	vises
i	søkemappen,	hvis	du	ikke	legger	til	et	flagg	i	elementet.

Når	en	melding	eller	kontakt	er	flagget,	vises	ett	av	alternativene	nedenfor	i
kolonnen	Status	for	flagg	 .

Flagg Betydning
ingen Ikke	flagget

Flagget
Flagget	som	fullført

Når	mottakeren	får	en	melding	med	et	flagg,	blir	det	vist	en	kommentar	om
formålet	med	flagget	øverst	i	meldingen.	Hvis	du	angir	en	påminnelse,	vises
også	datoen	øverst	i	meldingen.
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Legge	til	eller	fjerne	et	flagg
Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	et	flagg

1.	 Klikk	Følg	opp	 	i	meldingen	eller	kontakten.
2.	 Velg	ønsket	tekst,	eller	skriv	inn	egen	tekst,	i	listen	Flagg	til.
3.	 Velg	flaggfargen	du	vil	bruke,	fra	listen	Flaggfarge.

Obs!		Alternativet	Flaggfarge	er	ikke	tilgjengelig	for	kontakter.

4.	 Skriv	inn	en	dato	og	et	klokkeslett	i	boksene	Forfaller.

Tips

Hvis	du	vil	flagge	en	melding	eller	flere	meldinger	raskt,	merker	du	meldingene
og	trykker	deretter	INS.

Legge	til	et	flagg	automatisk	ved	hjelp	av	en	regel

1.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Ny	regel.
3.	 Klikk	Flagg	meldinger	fra	noen	med	et	farget	flagg	under	Trinn	1:	Velg

en	mal.
4.	 Klikk	Neste.
5.	 Følg	instruksjonene	i	regelveiviseren.

Hvis	du	vil	kjøre	en	nylig	opprettet	regel	på	meldinger	som	allerede	finnes	i
innboksen	,	merker	du	av	for	Kjør	denne	regelen	nå	på	meldinger	som
allerede	finnes	i	innboksen	på	siste	side	i	regelveiviseren.

Hvis	du	vil	at	denne	regelen	skal	gjelde	for	alle	dine	kontoer	og	innbokser,
merker	du	av	for	Opprett	denne	regelen	for	alle	kontoer	på	siste	side	i
regelveiviseren.



Fjerne	et	flagg

1.	 Klikk	Følg	opp	 	i	meldingen	eller	kontakten.
2.	 Velg	Fjern	flagg.

Fjerne	flagg	automatisk	på	meldinger	sendt	til	meg

1.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Ny	regel.
3.	 Klikk	Begynn	med	en	tom	regel.
4.	 Klikk	Kontroller	meldinger	når	de	mottas	under	Trinn	1:	Velg	når

meldinger	skal	kontrolleres,	og	klikk	deretter	Neste.
5.	 Velg	flagget	for	handling	under	Trinn	1:	Velg	betingelse(r).
6.	 Klikk	handling,	og	klikk	deretter	flagget	du	vil	bruke.

Hvis	du	vil	fjerne	alle	flagg,	klikker	du	Hvilket	som	helst.

7.	 Klikk	OK,	og	klikk	deretter	Neste.
8.	 Klikk	fjern	meldingsflagget	under	Trinn	1:	Velg	handling(er),	og	klikk

deretter	Neste.
9.	 Følg	instruksjonene	i	regelveiviseren.

Hvis	du	vil	kjøre	en	nylig	opprettet	regel	på	meldinger	som	allerede	finnes	i
innboksen	,	merker	du	av	for	Kjør	denne	regelen	nå	på	meldinger	som
allerede	finnes	i	innboksen	på	siste	side	i	regelveiviseren.

Hvis	du	vil	at	denne	regelen	skal	gjelde	for	alle	dine	kontoer	og	innbokser,
merker	du	av	for	Opprett	denne	regelen	for	alle	kontoer	på	siste	side	i
regelveiviseren.
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Endre	fargen	på	meldingsflagget
For	meldinger

1.	 Merk	meldingene	du	vil	endre	flaggfargen	for.
2.	 Høyreklikk	det	eksisterende	meldingsflagget,	og	velg	deretter	den	nye

flaggfargen	du	vil	bruke.

For	alle	nye	meldinger	(standard	flaggfarge)

Hvis	du	endrer	fargen	på	standardflagget,	vil	dette	gjelde	for	alle	nye	meldinger
som	du	flagger.	Eksisterende	meldingsflagg	endres	ikke	automatisk	til	den	nye
flaggfargen	og	må	endres	manuelt	til	den	nye	fargen.

1.	 Høyreklikk	det	eksisterende	flagget	på	en	hvilken	som	helst	melding.
2.	 Velg	Angi	standardflagg	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	Farge	flagg

som	standard	som	du	vil	bruke.
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Vise	eller	skjule
meldingsflaggkolonnen
Når	Hurtigflagg-kolonnen	er	synlig,	kan	du	raskt	legge	til	et	flagg,	eller	merke
flagget	fullstendig,	ved	å	klikke	på	kolonnen.

Vise	meldingsflaggkolonnen

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Klikk	Andre	innstillinger.
3.	 Merk	av	for	Vis	kolonne	for	hurtigflagg	under	Andre	alternativer.

Skjule	meldingsflaggkolonnen

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Klikk	Andre	innstillinger.
3.	 Fjern	merket	for	Vis	kolonne	for	hurtigflagg	under	Andre	alternativer.

Obs!		Når	meldingsflaggkolonnen	er	skjult,	kan	du	fremdeles	flagge	meldinger,
og	de	vil	fremdeles	vises	i	søkemappen	For	oppfølging.
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Endre	dato	eller	klokkeslett	for	et
flagg
1.	 Åpne	meldingen	eller	kontakten	du	vil	endre	forfallsdato	for.
2.	 Klikk	Følg	opp	 .
3.	 Skriv	inn	en	dato	og	et	klokkeslett	i	boksene	Forfaller.

Obs!			Elementer	som	er	foreldet,	blir	vist	med	den	fargen	som	er	angitt
dialogboksen	Automatisk	formatering.	Som	standard	vises	flaggede	elementer
som	er	foreldet,	som	røde.



Vis	alt



Se	gjennom	meldinger	som	er	flagget
for	oppfølging
Meldinger	du	har	flagget,	vises	automatisk	i	søkemappen	For	oppfølging.

Hvis	du	vil	vise	meldinger	du	har	flagget,	dobbeltklikker	du	søkemappen
For	oppfølging	under	Favorittmapper	i	navigasjonsruten	i	E-post.

Obs!		Søkemappen	For	oppfølging	viser	totalt	antall	meldinger,	ikke	antallet
uleste	meldinger.	Bare	meldinger	som	er	flagget	av	deg,	vises	i	søkemappen.
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Søke	etter	flagg	med	en	bestemt	farge
Meldinger	med	flagg	i	alle	farger,	vises	automatisk	i	søkemappen	For
oppfølging.	Hvis	du	vil	vise	meldinger	med	flagg	i	bare	én	farge,	kan	du	enten
søke	etter	dem	eller	opprette	en	egendefinert	søkemappe.	Hvis	du	vil	lagre
søkeresultatene	og	bruke	dem	på	nytt,	oppretter	du	en	egendefinert	søkemappe.

Søke	etter	flagg	med	én	farge

1.	 Klikk	Søk	og	klikk	deretter	Avansert	søk	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Flere	valg.
3.	 Merk	av	for	Bare	elementer	som,	og	deretter	klikker	du	har	farge	flagg.
4.	 Klikk	Søk	nå.

Opprette	en	egendefinert	søkemappe	for	å	finne	flagg	med	én	farge

1.	 Klikk	Ny	på	Fil-menyen	i	E-post,	og	klikk	deretter	Søkemappe.
2.	 Klikk	Opprett	en	egendefinert	søkemappe.
3.	 Klikk	Velg	under	Tilpass	søkemappe.
4.	 I	dialogboksen	Egendefinert	søkemappe	skriver	du	inn	navnet	på	den

egendefinerte	søkemappen.
5.	 Klikk	Vilkår,	og	deretter	klikker	du	Flere	alternativer-kategorien.
6.	 Merk	av	for	Bare	elementer	som,	og	deretter	klikker	du	har	farge	flagg.
7.	 Klikk	OK.
8.	 Klikk	Bla	gjennom,	velg	mappene	du	vil	søke	i,	og	klikk	deretter	OK	tre

ganger.



Vis	alt



Flagge	en	melding	eller	kontakt	som
fullført
1.	 Åpne	meldingen	eller	kontakten	du	vil	flagge	som	fullført.
2.	 Klikk	Følg	opp	 .
3.	 Merk	av	for	Fullført.

Tips

Hvis	du	vil	vise	dialogboksen	Flagg	for	oppfølging	uten	å	åpne	meldingen,
merker	du	meldingen	og	trykker	CTRL+SKIFT+G.
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Feilsøke	meldingsflagg
Legg	til	påminnelse	mangler	fra	hurtigmenyen.

Du	har	merket	flere	elementer.	Påminnelser	kan	bare	angis	for	individuelle
elementer.	Merk	hvert	element	for	seg,	og	angi	deretter	påminnelsen.

Meldingsflagget	mangler.

Du	buker	Hotmail	eller	en	annen	kontotype	som	ikke	støtter	flagging	av
meldinger.
Hurtigflagg-kolonnen	er	skjult.	Hvis	du	vil	vise	den,	klikker	du	Ordne
etter	og	deretter	Egendefinert	på	Vis-menyen.	Klikk	Andre	innstillinger,
og	deretter	merker	du	av	for	Vis	kolonne	for	hurtigflagg	under	Andre
alternativer.

Jeg	kan	ikke	legge	til	Flagg	til-teksten	eller	en	påminnelse	i	meldingen.

Du	er	ikke	i	en	tabellvisning.	Bytte	til	en	tabellvisning.
Du	forsøker	å	flagge	en	hel	meldingsdiskusjon	eller	-tråd.	Bare	individuelle
meldinger	i	en	diskusjon	kan	flagges.

Jeg	flagget	et	element,	og	det	vises	ikke	i	søkemappen	For	oppfølging.

Du	har	flyttet	elementet	til	mappen	Slettede	elementer.	Flaggede	elementer
i	mappen	Slettede	elementer	vises	ikke	i	søkemappen	For	oppfølging.
Du	fjernet	meldingsflagget.	Hvis	du	viser	søkemappen	For	oppfølging	og
fjerner	flagget	for	meldingen,	forsvinner	elementer	fra	mappevisningen.
Hvis	dette	var	den	siste	handlingen	du	utførte,	kan	du	legge	til	flagget	på
nytt	og	legge	elementet	tilbake	i	visningen	ved	å	klikke	Angre	flagging	på
Rediger-menyen.	Hvis	dette	ikke	var	den	siste	handlingen	du	utførte,	må
du	søke	etter	elementet.

Jeg	får	meldinger	i	søkemappen	For	oppfølging	jeg	ikke	vil	ha.

Du	la	til	et	meldingsflagg	ved	hjelp	av	Microsoft	Office	Outlook	2003,	og



deretter	fjernet	du	flagget	ved	hjelp	av	Microsoft	Outlook	2002.	Forskjellig
fargede	flagg	er	nye	i	Office	Outlook	2003,	og	derfor	er	bare	deler	av
flagginformasjonen	fjernet	av	Outlook	2002	fordi	programmet	ikke
gjenkjenner	den	nye	informasjonen	(ikon-IDen).	Når	du	viser	elementer	i
Office	Outlook	2003,	vises	de	som	flagget,	og	blir	fortsatt	vist	i
søkemappen	For	oppfølging.	Hvis	du	vil	fjerne	flagginformasjonen	(ikon-
IDen),	bruker	du	Office	Outlook	2003	og	klikker	Flaggstatus-kolonnen.
Du	har	flagget	et	meldingshode.	Dette	fører	til	at	hele	elementet	lastes	ned.
Du	må	slette	meldingen	manuelt.
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Sette	inn	en	hyperkobling.
Du	kan	sette	inn	en	hyperkobling	i	et	element	ved	å	gjøre	ett	av	følgende:

Skrive	inn	en	hyperkobling	i	elementet
Dra	en	hyperkobling	til	et	element.

Merknader

Hvis	URL-adressen	begynner	med	www,	kan	du	utelate	betegnelsen	http://.
Microsoft	Outlook	vil	automatisk	formatere	URL-adressen	som	en	kobling
til	en	webadresse.

Hvis	Internett-adressen	inneholder	mellomrom	eller	kinesiske,	japanske
eller	koreanske	tegn,	må	du	sette	hele	adressen	i	vinkelparenteser	(<>).
Eksempel:	<file://C:\Mine	dokumenter\MinFil.doc>.
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Endre	en	hyperkobling	i	en	melding
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se	Hjelp	for
Word	i	stedet.

Gjør	ett	av	følgende:

Endre	typen	hyperkobling	i	en	HTML-formatert	melding

1.	 Høyreklikk	koblingen.
2.	 Velg	Egenskaper	på	hurtigmenyen.
3.	 I	listen	Type	velger	du	hvilken	type	kobling	du	vil	bruke.

Endre	den	viste	teksten	til	en	hyperkobling	i	en	HTML-formatert	melding

1.	 Merk	teksten	til	hyperkoblingen.
2.	 Skriv	inn	en	ny	tekst	i	det	uthevede	området.

Endre	utseendet	til	en	hyperkobling	i	en	HTML-	eller	RTF-formatert
melding

1.	 Merk	teksten	til	hyperkoblingen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	en	skrifttype	i	Skrift-boksen	på	E-post-verktøylinjen.
Velg	en	skriftstørrelse	i	Skriftstørrelse-boksen	på	E-post-
verktøylinjen.
Velg	Fet	 ,	Kursiv	 	eller	Understreking	 .

Obs!		Hvis	du	ikke	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,
velger	du	skrift	og	skriftstørrelse	fra	Formatering-verktøylinjen.

Fjerne	hyperkoblingen,	men	beholde	teksten

1.	 Merk	teksten	til	hyperkoblingen.
2.	 Velg	Fjern	hyperkobling	på	Sett	inn-menyen.



Obs!		Du	kan	ikke	endre	utseendet	til	en	hyperkobling	satt	inn	i	en	melding
formatert	som	ren	tekst	eller	rik	tekst.
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Typer	av	hyperkoblinger
Når	du	skriver	inn	en	av	følgende	Internett-protokoller	i	tekstdelen	i	en	melding,
opprettes	det	en	hyperkobling	fra	teksten.	Hvis	meldingsmottakerne	har	en
Internett-leser	(for	eksempel	Microsoft	Internet	Explorer)	som	støtter
protokollen,	kan	de	klikke	hyperkoblingen	for	å	gå	raskt	til	målet.

Hvis	Internett-adressen	inneholder	mellomrom,	eller	kinesiske,	japanske	eller
koreanske	tegn,	må	hele	adressen	omsluttes	av	vinkelparenteser	(<	>).	Eksempel:
<file://C:\Mine	dokumenter\MinFil.doc>.

Protokoll Beskrivelse

http:// Hypertext	Transfer	Protocol	(HTTP).	Protokollen	som	er	mest	brukt
for	websider.

https:// Hypertext	Transfer	Protocol,	Secure.	Utviklet	med	tanke	på	sikker
kommunikasjon	ved	bruk	av	HTTP	på	Internett.

file:// Brukes	til	å	åpne	en	fil	på	et	intranett.
ftp:// File	Transfer	Protocol	(FTP).	Brukes	til	å	overføre	filer	på	Internett.

mailto:
Brukes	til	å	sende	meldinger	til	en	e-postadresse.	Når	mottaker
klikker	denne	hyperkoblingen,	åpnes	en	ny	melding	med	mailto-
adressen	ferdig	utfylt.

gopher://
En	protokoll	som	benytter	gopher,	en	funksjon	som	finner
informasjon	og	presenterer	den	i	form	av	menyer,	undermenyer	og
filer	som	kan	lastes	ned	og	vises.

news: Brukes	til	å	åpne	en	nyhetsgruppe	på	Internett.

nntp:// Network	News	Transfer	Protocol.	Brukes	til	å	hente	og	legge	inn
bestemte	nyhetsartikler	fra	Usenet	på	Internett.

telnet://
Protokoll	som	gjør	det	mulig	for	en	bruker	å	logge	på	fra	en	ekstern
datamaskin,	og	angi	kommandoer	som	om	vedkommende	brukte	en
terminal	direkte	tilknyttet	datamaskinen.

Outlook:
eller
Outlook://

Protokoll	som	brukes	til	å	åpne	en	Outlook-mappe,	eller	et	element
eller	en	fil	i	Outlook.	Denne	protokollen	støttes	bare	i	Outlook.

Hvis	du	vil	legge	til	en	hyperkobling	i	en	plassering	i	Outlook	eller	i	et	Outlook-



element,	kan	du	bruke	følgende	i	meldingsteksten:

Hvis	du	vil	koble	til Bruker	du
Innboks Outlook:Innboks
Kontakter Outlook:Kontakter
Hvilken	som	helst	mappe	i
postboksen Outlook:mappenavn\undermappe

Kalender Outlook:Kalender
En	melding	i	innboksen <Outlook:Innboks/~Meldingens	emne>

En	kontakt	i	Kontakter-mappen <Outlook:Kontakter/~Navn	på
kontakten>
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Feilsøking	i	hyperkoblinger
En	hyperkobling	virker	ikke.

Dette	kan	skyldes	følgende:

Målet	kan	være	skrevet	inn	feil.		Kontroller	at	målet	for	hyperkoblingen	er
riktig.

Målfilen	kan	være	flyttet	eller	den	finnes	ikke	lenger.		Bekreft	at	filen
finnes.	Hvis	den	befinner	seg	på	Internett,	søk	etter	den	i	webleseren.	Hvis
den	befinner	seg	på	harddisken	din	eller	på	et	nettverk,	kan	du	søke	etter
den	i	Microsoft	Windows	Utforsker.
Det	kan	være	du	ikke	har	tilgang	til	målfilen.		Hvis	den	befinner	seg	på
Internett,	kontroller	at	du	har	en	tilkobling	til	Internett.	Hvis	den	befinner
seg	på	et	nettverk,	kontakt	systemansvarlig	for	å	sikre	at	du	har	tilgang	til
nettverket.



Foreslå	navn	i	Autofullfør
Funksjonen	Autofullfør	aktiveres	som	standard,	og	den	foreslår	navn	etter	hvert
som	du	skriver	i	de	følgende	boksene:

Til-,	Kopi-	og	Blindkopi-boksene	i	e-postmeldingen.
E-post-felt	på	et	kontaktkort.

Når	du	skriver	inn	den	første	bokstaven	av	et	navn	i	en	av	disse	boksene,	foreslår
Autofullfør	treff	basert	på	navnene	du	tidligere	har	skrevet	inn.	Jo	flere
bokstaver	du	skriver	inn,	jo	større	er	sannsynligheten	for	at	Autofullfør	finner	et
treff.

Navn	som	du	ikke	bruker	så	ofte,	flyttes	nedover	listen	over	tid,	og	til	slutt	vises
de	ikke	lenger.

Klikk	navnet	du	vil	skrive	inn	i	boksen.	Hvis	du	bruker	tastaturet,	velger	du
navnet	ved	å	bruke	tastene	PIL	OPP	eller	PIL	NED,	og	deretter	trykker	du
ENTER	(eller	TAB).	Hvis	ingen	forslag	stemmer	med	det	du	skriver	inn,
fortsetter	du	å	skrive	inn.	Funksjonen	Autofullfør	husker	det	du	skrev	inn	neste
gang	du	skriver	inn	det	navnet.

Obs!		Hvis	du	vil	slette	uønskede	forslag	fra	listen,	velger	du	det	uønskede
forslaget	ved	å	bruke	tastene	PIL	OPP	eller	PIL	NED,	og	deretter	trykker	du
SLETT.



Slette	et	navn	fra	Autofullfør-listen
1.	 Merk	det	uønskede	navnet	ved	å	bruke	PIL	OPP	eller	PIL	NED.
2.	 Trykk	SLETT.



Deaktivere	navneforslag	for
Autofullfør
1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	Innstillinger-kategorien	klikker	du	E-postalternativer,	og	deretter

klikker	du	Avanserte	e-postalternativer.
3.	 Fjern	merket	for	Foreslå	navn	under	utfylling	av	feltene	Til,	Kopi	og

Blindkopi.
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Adresseboken
Adresseboken	er	en	samling	adressebøker	eller	adresselister.	Du	kan	bruke
adresseboken	til	å	slå	opp	og	velge	navn,	e-postadresser	og	distribusjonslister	når
du	adresserer	meldinger.	Når	du	skriver	inn	et	navn	i	boksen	Til,	Kopi	eller
Blindkopi	i	en	e-postmelding,	kontrollerer	Outlook	automatisk	om	navnet
stemmer	med	et	navn	i	adresseboken.	Hvis	et	passende	navn	blir	funnet,	blir	det
løst,	visningsnavnet	og	e-postadressen	settes	inn,	og	du	kan	sende	meldingen.
Hvis	det	ikke	blir	noen	treff,	vises	dialogboksen	Kontroller	navn	hvor	du	kan
oppgi	mer	informasjon,	eller	du	kan	opprette	en	kontakt	ved	å	klikke	Ny
kontakt.	Hvis	det	er	flere	navn	som	har	bokstavene	du	skrev	inn,	kan	du	velge	et
navn	fra	listen.

I	tillegg	til	å	bruke	adresseboken	til	å	adressere	meldinger,	kan	du	slå	opp	navn
og	annen	informasjon,	for	eksempel	kontorplasseringer	og	telefonnumre,	ved	å
skrive	inn	navnet	i	Søk	etter	en	kontakt-boksen	på	standardverktøylinjen.

Når	du	først	åpner	adresseboken,	vises	standard	adressebok	(vanligvis	den
globale	adresselisten	din).	Du	kan	endre	standard	adressebok,	og	også	angi	andre
Adressebok-innstillinger,	for	eksempel	hvilken	adressebok	som	skal	kontrolleres
først	når	du	sender	en	melding	samt	hvor	personlige	adresser	skal	lagres.

Adressebøker	av	flere	forskjellige	typer	kan	vises	i	adresseboken:

Global	adresseliste

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Den	globale	adresselisten	inneholder	e-postadressene	til	alle	brukere	og
distribusjonslister	som	finnes	i	organisasjonen	du	er	tilknyttet.	Systemansvarlig
for	Microsoft	Exchange	Server	oppretter	og	vedlikeholder	denne	adresseboken.
Den	kan	også	inneholde	globale	distribusjonslister	og	e-postadresser	for
fellesmapper.	Delsett	av	den	globale	adresselisten	vises	i	adresseboken	når	du
velger	en	oppføring	under	Alle	adresselister	i	Vis	navn	fra-listen.	Du	kan	laste
ned	den	globale	adresselisten	for	frakoblet	bruk.



Adressebok/kontakter	i	Outlook

Outlook-adresseboken	opprettes	automatisk,	og	inneholder	de	kontaktene	i
Kontakter-mappen	din	som	har	en	kontaktoppføring	i	E-post-	eller	Faks-
boksene.	Disse	kontaktene	vises	i	dialogboksen	Adressebok	når	du	klikker
Kontakter	i	Vis	navn	fra-listen.	Hvis	du	har	en	Personlig	adressebok,	anbefales
det	at	du	konverterer	den	til	Outlook-kontakter	fordi	Outlook-kontakter	har	mer
fleksibilitet	og	flere	tilpasningsmuligheter	enn	den	personlige	adresseboken.	Du
kan	for	eksempel	assosiere	fødselsdager,	flere	typer	telefonnumre,	jubileer,
webområdeadresser	og	annen	tilpasset	informasjon,	med	kontaktene	dine.
Outlook-adresseboken	er	tilgjengelig	når	du	er	frakoblet.

Hvis	du	oppretter	flere	kontaktmapper,	kan	du	angi	egenskapene	for	hver	enkelt
mappe	for	å	inkludere	kontaktene	som	en	del	av	Outlook-adresseboken.

Personlig	adressebok

Personlige	adressebøker	kan	ikke	lenger	opprettes	i	Outlook.	Den	personlige
adresseboken	er	en	liste	med	navn	og	distribusjonslister	du	kan	opprette	og
vedlikeholde.	Oppføringer	i	Personlig	adressebok	lagres	i	en	fil	og	kan	kopieres
til	en	disk.	Du	kan	oppbevare	e-postadressene	til	dine	personlige	kontakter	i
enten	Kontakter-mappen,	noe	som	anbefales,	eller	i	den	personlige
adresseboken.	

Internett-katalogtjenester	(LDAP)

Internett-katalogtjenester	brukes	til	å	søke	etter	e-postadresser	som	ikke	finnes	i
en	lokal	adressebok	eller	en	bedriftsdekkende	katalog	som	for	eksempel	den
globale	adresselisten.	Det	er	nødvendig	å	ha	Internett-forbindelse	for	å	kunne
vise	en	LDAP-adressebok,	med	mindre	LDAP-katalogen	er	en	del	av	nettverket
til	organisasjonen	du	tilhører.

Adressebok	fra	tredjepartsleverandører

Adressebøker	fra	tredjepartsleverandører	kan	legges	til	i	Outlook	ved	hjelp	av
installasjonsprogrammet	til	tredjepartsleverandøren.	I	Outlook	vises
adressebøker	fra	tredjepartsleverandører	i	listen	Flere	adresseboktyper.
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Legge	til	eller	fjerne	en	adressebok
Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	en	adressebok

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	katalog	eller	adressebok	under	Katalog,	og	velg

deretter	Neste.
3.	 For	å	legge	til	den	typen	adressebok	du	vil	bruke,	gjør	du	ett	av	følgende:

Legg	til	en	adressebok	ved	hjelp	av	en	Internett-katalogtjeneste	(LDAP)

1.	 Velg	Internett-katalogtjeneste	(LDAP),	og	velg	deretter	Neste.
2.	 I	boksen	Servernavn	skriver	du	inn	servernavnet	du	har	fått	av

Internett-leverandøren	din,	eller	av	systemansvarlig.
3.	 Hvis	serveren	du	har	angitt	er	passordbeskyttet,	merker	du	av	for	Jeg

må	logge	på	denne	maskinen,	og	deretter	skriver	du	inn	brukernavn
og	passord.

4.	 Velg	Flere	innstillinger.
5.	 Under	Visningsnavn	skriver	du	inn	navnet	på	LDAP-adresseboken	du

vil	vise	på	listen	Vis	navn	fra	i	dialogboksen	Adressebok.
6.	 Under	Tilkoblingsinformasjon	skriver	du	inn	portnummeret	du	har

fått	oppgitt	av	Internett-leverandøren	din,	eller	av	systemansvarlig.
7.	 Velg	kategorien	Søk,	og	endre	deretter	serverinnstillingene	etter

behov.	

Med	innstillingen	Tidsavbrudd	for	søk	angir	du	i	hvor	mange	sekunder
Microsoft	Outlook	skal	søke	i	LDAP-katalogen	for	å	finne	navnene	i
en	melding.	Du	kan	også	begrense	antall	navn	som	skal	vises	i
adresseboken	etter	et	vellykket	navnesøk.	

8.	 Hvis	boksen	Søkegrunnlag	under	Søkealternativer	ikke	er	utfylt,
skriver	du	inn	de	atskilte	navnene	som	du	har	fått	av	systemansvarlig.

9.	 Klikk	OK,	klikk	Neste,	og	klikk	deretter	Fullfør.



Legge	til	flere	adressebøker

1.	 Velg	Flere	adressebøker.
2.	 Velg	adresseboken	du	vil	legge	til,	og	velg	deretter	Neste.

Obs!		Du	må	avslutte	og	starte	Outlook	på	nytt	for	å	kunne	bruke
adresseboken	som	er	lagt	til.

Fjern	en	adressebok

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.	
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	kataloger	eller	adressebøker	under

Katalog,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	adresseboken	du	vil	slette.
4.	 Velg	Fjern.
5.	 Velg	Fullfør.
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Endre	innstillinger	for	adresseboken
Gjør	ett	av	følgende:

Endre	servertilkoblingen	og	innstillingene	for	søking	for	en	eksisterende
LDAP-katalog

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	kataloger	eller	adressebøker	under

Katalog,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	adresseboken	du	vil	endre,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Foreta	de	endringene	du	vil,	og	velg	deretter	OK.
5.	 Hvis	du	vil	endre	flere	innstillinger,	velger	du	Flere	innstillinger.
6.	 Velg	OK,	og	deretter	Fullfør.

Endre	stedet	der	personlige	adresser	plasseres

1.	 Velg	Adressebok	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Verktøy	og	deretter	Alternativer	i	dialogboksen	Adressebok.
3.	 Velg	et	alternativ	fra	listen	Oppbevar	personlige	adresser	i.

Obs!		Personlige	adresser	lagres	som	standard	i	mappen	Kontakter	i	Microsoft
Outlook.
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Søke	etter	navn	i	adresseboken
Søke	etter	navn	ved	hjelp	av	Søk	etter	en	kontakt	på	standardverktøylinjen

Skriv	inn	navnet	på	kontakten	du	vil	søke	etter	i	boksen	Søk	etter	en
kontakt	på	standardverktøylinjen.	Alle	tilgjengelige	adressebøker	tas	med	i
søket,	inkludert	eventuelle	adressebøker	du	har	lagt	til.	

Du	kan	skrive	inn	en	del	av	et	navn	(for	eksempel	Janne	L),	for-	eller
etternavn,	"visningsnavn",	e-postalias	og	firmanavn.	Hvis	du	raskt	vil	åpne
en	kontakt	du	har	søkt	etter	tidligere,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	boksen
Søk	etter	en	kontakt,	og	velger	et	navn.

Søke	etter	navn	i	dialogboksen	Adressebok

1.	 Velg	Adressebok	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	adresseboken	du	vil	søke	etter	navn	i,	i	boksen	Vis	navn	fra.
3.	 Velg	Søk	på	Verktøy-menyen	i	dialogboksen	Adressebok,	og	skriv	deretter

inn	navnet	du	vil	søke	etter.

Obs!

Avhengig	av	adresseboken	du	har	valgt	fra	listen	Vis	navn	fra,	kan	du
skrive	inn	mer	søkeinformasjon	i	dialogboksen	Søk,	for	eksempel
personens	alias,	eller	navnet	på	avdelingen	der	vedkommende	arbeider.	
Hvis	du	utfører	et	søk	etter	en	e-postadresse	i	en	Internett-katalog	av	typen
LDAP,	kan	du	velge	mellom	å	søke	på	bokstaven	navnet	begynner	med,
eller	bokstaver	navnet	inneholder.	Velg	enten	Begynner	med	eller
Inneholder.



Få	detaljer	om	et	navn	i	adresseboken
1.	 Velg	Adressebok	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	adresseboken	som	inneholder	navnet	du	vil	ha	informasjon	om,	i	listen

Vis	navn	fra.
3.	 Skriv	inn	navnet	du	vil	ha,	i	boksen	Skriv	inn	eller	velg	et	navn.
4.	 Høyreklikk	navnet	i	listen,	og	velg	deretter	Egenskaper.
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Gjøre	adresseboken	tilgjengelig	for
frakoblet	bruk
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Last	ned
adressebok.

Merknader

Hvis	du	vil	sende	krypterte	meldinger	mens	du	arbeider	frakoblet,	må	du
passe	på	at	du	klikker	Detaljerte	opplysninger	.	Når	du	bruker	en	e-
postkonto	i	bufret	Exchange-modus,	lastes	adresseboken	ned	som	standard
med	detaljerte	opplysninger,	hvis	ikke	du	bruker	en	langsom
nettverkstilkobling.
Hvis	du	arbeider	frakoblet,	men	er	koblet	til	nettverket,	eller	hvis	du	bruker
ekstern	pålogging,	kan	du	bruke	denne	kommandoen	til	å	koble	til	serveren,
laste	ned	den	frakoblede	adresseboken,	og	deretter	koble	fra	igjen.



Oppdatere	adresseboken	når	du
synkroniserer
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Send	og	motta,	velg	Innstillinger	for	sending/mottak	i	E-post	på
Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Velg	den	aktuelle	gruppen	fra	listen,	og	velg	deretter	Rediger.
3.	 Velg	Exchange	Server-kontoen	din	under	Kontoer.
4.	 Merk	av	for	Last	ned	frakoblet	adressebok.
5.	 Velg	Innstillinger	for	adressebok.
6.	 Merk	av	for	Last	ned	endringer	siden	forrige	sending/mottak.
7.	 Velg	Detaljerte	opplysninger	under	Informasjon	som	skal	lastes	ned.

Merknader

Å	laste	ned	detaljerte	opplysninger	anbefales	ikke	hvis	du	ikke	har	en	rask
lokal	nettverksforbindelse	(LAN).	En	frakoblet	adressebok	kan	være	flere
hundre	MB	i	en	stor	organisasjon.
Det	er	standard	at	endringer	som	er	foretatt	siden	forrige	sending/mottak,
lastes	ned.
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Feilsøking	i	adresseboken
Jeg	finner	ikke	en	kontakt	i	adresseboken.

Adresseboken	kan	inneholde	flere	adressebøker.	Navnet	du	leter	etter,	kan	være	i
en	annen	adressebok.	Prøv	å	velge	en	annen	adressebok.

Hvordan?

1.	 Velg	en	annen	adressebok	fra	listen	Vis	navn	fra	i	dialogboksen
Adressebok.

2.	 Hvis	du	vil	vise	kontakter	fra	kontaktlisten	din	i	Microsoft	Outlook,	velger
du	navnet	på	kontaktmappen	du	vil	vise	under	Outlook-adressebok	i	listen
Vis	navn	fra.

En	kontakt	må	ha	en	oppføring	i	feltet	E-post	eller	et	av	Telefaks-feltene
for	å	vises	i	mappen	Kontakter	i	Outlook-adresseboken.

Jeg	har	kontaktene	mine	i	en	fellesmappe,	men	jeg	ser	ikke	disse	kontaktene
i	adresseboken.

Det	kan	tenkes	at	fellesmappen	for	kontakter	ikke	er	konfigurert	slik	at	den	vises
i	adresseboken.	Angi	at	den	skal	vises.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	Kontakter-mappen,	velg	Egenskaper	på	hurtigmenyen,	og
velg	deretter	kategorien	Outlook-adressebok.

2.	 Merk	av	for	Vis	denne	mappen	som	en	adressebok	for	e-post.

Jeg	la	til	et	nytt	navn	i	adresseboken,	men	det	vises	ikke	i	min	personlige
adressebok.

Alle	navnene	du	legger	til	i	dialogboksen	Adressebok,	legges	inn	i	Kontakter-
mappen.	Oppføringene	i	Kontakter-mappen	legges	imidlertid	ikke	automatisk
inn	i	din	personlige	adressebok.	Du	må	legge	til	kontakten	direkte	i	din



personlige	adressebok	ved	å	åpne	den	personlige	adresseboken	og	deretter	velge
Ny.

Når	jeg	prøver	å	velge	en	mappe	med	kontakter	i	dialogboksen	Adressebok,
får	jeg	en	feilmelding.

Mappen	med	kontaktene	kan	ha	blitt	slettet.	Hvis	mappen	er	en	fellesmappe,	kan
det	også	være	at	du	ikke	har	tillatelse	til	å	bruke	den	lenger.

I	så	fall	spør	du	mappens	eier	om	å	få	tillatelse,	og	deretter	konfigurerer	du
mappen	i	adresseboken	igjen.

Hvis	du	finner	ut	at	mappen	med	kontaktene	ikke	finnes,	eller	at	du	ikke	kan	få
tillatelse	til	å	bruke	den,	kan	du	fjerne	mappen	fra	adresseboken.

Hvordan?

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.	
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	kataloger	eller	adressebøker	under

Katalog,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	adresseboken	du	vil	slette.
4.	 Velg	Fjern.
5.	 Velg	Fullfør.

Det	tar	lang	tid	å	kontrollere	navnene	i	e-postmeldingene.

Det	kan	ta	ganske	lang	tid	å	kontrollere	et	navn	du	har	skrevet	inn	mot
adresseboken,	dette	er	avhengig	av	størrelsen	og	hastigheten	til	katalogene	du
søker	i.	Prøv	ett	av	følgende:

Utelat	en	LDAP-katalog	fra	listen	over	adressebøker	som	skal	brukes	ved
kontroll	av	navn

1.	 Velg	Adressebok	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Verktøy	og	deretter	Alternativer	i	dialogboksen	Adressebok.
3.	 Velg	adresseboken	du	vil	utelate,	fra	listen	Kontroller	navn	i	meldinger

som	sendes	mot	disse	adresselistene	i	følgende	rekkefølge.
4.	 Velg	Fjern.



Reduser	tiden	Microsoft	Outlook	bruker	på	å	søke	i	LDAP-mapper

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	kataloger	eller	adressebøker	under

Katalog,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	adresseboken	du	vil	endre,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Velg	kategorien	Søk,	og	endre	deretter	verdien	for	Tidsavbrudd	for	søk	i

sekunder	under	Serverinnstillinger	til	et	lavere	tall.
5.	 Velg	OK	og	deretter	Fullfør.

Endre	rekkefølgen	til	adressebøkene	ved	kontroll	av	navn

Hvis	du	bruker	en	bestemt	adressebok	mer	enn	de	andre,	kan	du	sørge	for	at	den
alltid	kontrolleres	først.

1.	 Velg	Adressebok	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Verktøy	og	deretter	Alternativer	i	dialogboksen	Adressebok.
3.	 Velg	adresseboken	du	vil	flytte,	fra	listen	Ved	sending	av	e-post,	bruk.
4.	 Klikk	pil	opp	ved	siden	av	listen	Kontroller	navn	i	meldinger	som	sendes

mot	disse	adresselistene	i	følgende	rekkefølge.	Adressebøkene	i	denne
listen	kontrolleres	ovenfra	og	ned.

Jeg	vil	at	en	annen	adressebok	skal	vises	først	i	listen	Vis	navn	fra	i
dialogboksen	Adressebok.	

1.	 Velg	Adressebok	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Verktøy	og	deretter	Alternativer	i	dialogboksen	Adressebok.
3.	 Fra	listen	Vis	denne	adresselisten	først,	velger	du	adresseboken	du	vil	at

skal	vises	først	i	listen	Vis	navn	fra.

Hvis	du	vil	at	en	Kontakter-mappe	skal	vises	først,	må	du	velge	navnet	på
denne	mappen	i	stedet	for	Outlook-adressebok.

Søk-knappen	i	Velg	navn-dialogboksen	er	forsvunnet.

Hvis	du	vil	vise	Søk-dialogboksen,	klikker	du	Avansert,	og	deretter	klikker	du
Søk.



Jeg	kan	ikke	skille	e-postadresser	fra	faksnumre	i	adresseboken	eller	i
dialogbokser.

Hvis	du	vil	vise	mer	informasjon	om	navn	i	adressebøker,	endrer	du	størrelsen	på
dialogboksen	ved	å	klikke	i	høyre	eller	venstre	kantlinje	og	dra	boksen	til
informasjonen	du	vil	vise,	er	synlig.
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Distribusjonslister
En	distribusjonsliste	er	en	samling	av	kontakter.	Den	gjør	det	enkelt	å	sende
meldinger	til	en	gruppe	personer.	Hvis	du	for	eksempel	ofte	sender	meldinger	til
markedsføringsteamet,	kan	du	opprette	en	distribusjonsliste	som	heter
Markedsføringsteam,	og	som	inneholder	navnene	til	alle	medlemmene	i
markedsføringsteamet.	En	melding	som	sendes	til	denne	distribusjonslisten,
sendes	til	alle	mottakerne	som	er	oppført	i	distribusjonslisten.	Mottakerne	ser
sine	egne	navn	og	navnene	på	alle	andre	mottakere	på	Til-linjen	i	meldingen,	i
stedet	for	å	se	navnet	på	distribusjonslisten.	Du	kan	bruke	distribusjonslister	i
meldinger,	oppgaveforespørsler,	møteinnkallelser	og	andre	distribusjonslister.

Du	kan	enkelt	legge	til	og	slette	navn	fra	en	distribusjonsliste,	sende	den	til
andre	og	skrive	den	ut.

Distribusjonslister	har	kjennetegnet	 ,	og	lagres	som	standard	i	Kontakter-
mappen,	slik	at	du	kan	sortere	og	tilordne	dem	kategorier.	Hvis	du	bruker
Microsoft	Exchange	Server,	kan	din	globale	adresseliste	inneholde	globale
distribusjonslister	som	vil	være	tilgjengelig	for	alle	som	bruker	dette	nettverket.
De	personlige	distribusjonslistene	som	du	oppretter	i	din	egen	Kontakter-
mappe,	er	bare	tilgjengelig	for	deg,	men	du	kan	gjøre	dem	tilgjengelig	for	flere
ved	å	kopiere	dem	og	sende	dem	til	andre.

Du	kan	sende	en	melding	eller	en	møteinnkallelse	til	deler	av	distribusjonslisten
ved	å	klikke	plusstegnet	(+)	ved	siden	av	navnet	på	distribusjonslisten	for	å	vise
personene	i	listen.	Deretter	kan	du	slette	navnene	du	ikke	vil	bruke.
Distribusjonslister	i	feltet	E-post	for	en	kontakt	kan	ikke	vises.
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Opprette	en	distribusjonsliste
Opprette	en	distribusjonsliste	ved	hjelp	av	navnene	i	adresseboken

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Distribusjonsliste.
2.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn.
3.	 Klikk	Velg	medlemmer.
4.	 I	listen	Vis	navn	fra	klikker	du	adresseboken	som	inneholder	e-

postadressene	du	vil	ha	med	i	distribusjonslisten.
5.	 Skriv	inn	et	navn	du	vil	ha	med,	i	boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra

listen.	Velg	navnet	fra	listen	nedenfor,	og	velg	deretter	Medlemmer.	Gjør
dette	for	hver	person	du	vil	legge	til	på	distribusjonslisten,	og	velg	deretter
OK.

Hvis	du	vil	legge	til	en	lengre	beskrivelse	av	distribusjonslisten,	velger	du
kategorien	Merknader,	og	deretter	skriver	du	inn	teksten.

Distribusjonslisten	lagres	i	mappen	Kontakter	med	det	navnet	du	angir.

Opprette	en	distribusjonsliste	ved	å	kopiere	navn	fra	en	e-postmelding

1.	 I	e-postmeldingen	du	vil	kopiere	navnene	fra,	velger	du	navnene	i	boksen
Til	eller	Kopi.

2.	 Velg	Kopier	på	Rediger-menyen.
3.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Distribusjonsliste.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	distribusjonslisten	i	boksen	Navn.
5.	 Klikk	Velg	medlemmer.	
6.	 Høyreklikk	i	listen	Legg	til	i	distribusjonsliste,	og	velg	deretter	Lim	inn

på	hurtigmenyen.
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Legge	til	et	navn	i	en
distribusjonsliste,	eller	slette	et	navn
fra	listen
1.	 Åpne	distribusjonslisten	fra	Kontakter-mappen.	

Distribusjonslister	er	markert	med	 .

2.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	en	adresse	fra	en	adressebok	eller	en	Kontakter-
mappe,	velger	du	Velg	medlemmer.

Hvis	du	vil	legge	til	en	adresse	som	ikke	er	i	en	Kontakter-mappe	eller
en	adressebok,	velger	du	Legg	til	ny.

Hvis	du	vil	slette	et	navn,	velger	du	navnet	og	velger	Fjern.



Sende	en	melding	til	deler	av	en
distribusjonsliste
1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	E-postmelding.
2.	 Klikk	Til,	og	angi	deretter	distribusjonslisten	som	inneholder	personene	du

vil	sende	en	melding	til,	i	boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen.

Distribusjonslister	identifiseres	med	 .

3.	 Klikk	OK.
4.	 Klikk	plusstegnet	(+)	ved	siden	av	navnet	på	distribusjonslisten	for	å	vise

personene	i	listen,	og	slett	deretter	navnene	på	dem	som	du	ikke	vil	sende
meldingen	til.

Obs!		Når	du	har	utvidet	en	distribusjonsliste,	erstattes	navnet	på
distribusjonslisten	med	alle	de	individuelle	navnene	i	listen.	Du	kan	ikke	skjule
navnene	til	å	bare	vise	navnet	på	distribusjonslisten	igjen.
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Sende	en	distribusjonsliste
1.	 Åpne	en	ny	melding.
2.	 Klikk	i	meldingsteksten.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	Microsoft	Word	er	redigeringsprogram	for	e-post

Dra	distribusjonslisten	fra	Kontakter	til	meldingen.

Hvis	Microsoft	Outlook	er	redigeringsprogram	for	e-post

1.	 Velg	Element	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Velg	mappen	som	inneholder	distribusjonslisten	du	vil	sende	fra	listen

Søk	i.

Distribusjonslister	lagres	som	standard	i	Kontakter-mappen.

3.	 Velg	distribusjonslisten	du	vil	sende	fra	listen	Elementer,	og	velg
deretter	OK.

4.	 Send	meldingen.

Obs!		Hvis	du	vil	sende	en	distribusjonsliste	til	noen,	og	denne	listen	inneholder
medlemmer	fra	den	globale	adresselisten,	må	du	forsikre	deg	om	at	den	som
mottar	distribusjonslisten	bruker	samme	globale	adresseliste	som	du	har.



Sende	en	møteinnkallelse	til	en	del	av
en	distribusjonsliste
1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Ny	møteinnkallelse.
2.	 Velg	Til,	og	angi	deretter	distribusjonslisten	som	inneholder	personene	du

vil	innkalle	til	møtet,	i	boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen.
3.	 Velg	Obligatoriske	og	deretter	OK.
4.	 Velg	kategorien	Planlegging,	og	klikk	deretter	plusstegnet	(+)	ved	siden	av

navnet	på	distribusjonslisten	for	å	vise	personene	som	er	oppført	i	listen.
5.	 Marker	hver	person	som	du	ikke	vil	sende	møteinnkallelsen	til	ved	å	klikke

konvolutten	til	venstre	for	navnet,	og	deretter	velge	Ikke	send
møteinnkallelse	til	denne	deltakeren.	Når	du	går	tilbake	til	kategorien
Avtale,	vil	bare	navnene	du	ikke	har	strøket	vises	i	boksen	Til.

Obs!		Når	du	har	utvidet	en	distribusjonsliste,	erstattes	navnet	på
distribusjonslisten	med	alle	de	individuelle	navnene	i	listen.	Du	kan	ikke	skjule
navnene	til	å	bare	vise	navnet	på	distribusjonslisten	igjen.
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Vise	navnene	i	en	distribusjonsliste
Hvis	du	vil	kontrollere	medlemmene	i	en	distribusjonsliste	før	du	sender	en
melding,	kan	du	gjøre	følgende:

1.	 I	en	ny	melding	velger	du	Til.
2.	 I	listen	Vis	navn	fra	velger	du	adresseboken	som	inneholder

distribusjonslisten	du	vil	ha	informasjon	om.
3.	 I	boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen	skriver	du	inn	navnet	på

distribusjonslisten.	I	listen	nedenfor	klikker	du	navnet.
4.	 Klikk	Avansert,	og	deretter	Egenskaper.

Tips

Du	kan	klikke	plusstegnet	(+)	ved	siden	av	navnet	på	distribusjonslisten	i	boksen
Til	for	å	vise	personene	i	listen	på	en	rask	måte.	Når	listen	er	utvidet,	kan	du
slette	noen	navn	for	å	sende	en	melding	eller	møteinnkallelse	til	deler	av
distribusjonslisten.	Distribusjonslistene	i	feltet	E-post	for	en	kontakt	kan	ikke
vises.



Oppdatere	en	distribusjonsliste	med
nye	e-postadresser
1.	 Åpne	distribusjonslisten	i	Kontakter-mappen.

Distribusjonslister	markeres	med	 .

2.	 Velg	Oppdater	nå.



Flytte	en	distribusjonsliste	fra	en
melding	til	Kontakter
1.	 Åpne	meldingen	som	inneholder	distribusjonslisten.
2.	 Klikk	den	vedlagte	distribusjonslisten,	og	dra	den	til	Kontakter-mappen.
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Feilsøking	i	distribusjonslister
Jeg	får	en	feilmelding	når	jeg	lagrer	distribusjonslisten	min.

Du	må	gi	distribusjonslisten	et	navn.
Avhengig	av	e-postsystemet	du	bruker,	kan	det	være	at	størrelsen	på	den
personlige	distribusjonslisten	er	begrenset.	Hvis	e-postserveren	melder	at
distribusjonslisten	er	for	stor	for	å	lagres,	kan	du	opprette	mindre
distribusjonslister	og	inkludere	dem	i	den	store	distribusjonslisten.	Du	kan
også	lagre	en	distribusjonsliste	i	kontaktmappe.

Hvordan?

1.	 Åpne	distribusjonslisten	du	opprettet.
2.	 Velg	Overfør	til	mappe	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	en	mappe	du	vil	flytte	distribusjonslisten	til	i	mappelisten,	eller

velg	Ny	for	å	flytte	den	til	en	ny	mappe.

Jeg	opprettet	en	distribusjonsliste,	men	jeg	finner	den	ikke	i	mappen	min.

Distribusjonslister	lagres	i	mappen	Kontakter,	merket	med	 .

En	kontakt	jeg	har	slettet,	blir	fremdeles	vist	på	distribusjonslisten	min.

Du	må	oppdatere	distribusjonslisten.	Åpne	distribusjonslisten,	og	velg	deretter
Oppdater	nå.

E-postadressene	i	distribusjonslisten	min	virker	ikke.

Du	må	lagre	en	distribusjonsliste	før	du	kan	bruke	den	til	å	sende
meldinger.
Hvis	du	mottok	en	distribusjonsliste	som	et	e-post-vedlegg,	vil	bare	e-
postadressene	i	den	globale	adresselisten	virke.	Adresser	fra	en	personlig
adressebok	eller	i	mappen	Kontakter	vil	ikke	virke.	Du	må	få	disse
kontaktene	eller	adressene	fra	avsenderen	og	legge	dem	til	i	din	personlige
adressebok	eller	i	mappen	Kontakter.



Jeg	kan	ikke	skjule	navnene	i	distribusjonslisten.

Når	du	bruker	en	distribusjonsliste,	blir	navnene	på	alle	i	distribusjonslisten	vist	i
Til-feltet	i	alle	mottakeres	meldinger.
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Spore	når	meldinger	blir	levert	eller
lest
Du	kan	spore	når	meldinger	du	sender,	blir	levert	til	eller	lest	av	mottakerne.	Du
får	en	bekreftelsesmelding	når	hver	enkelt	melding	blir	levert	eller	lest.
Innholdet	i	denne	meldingen	registreres	deretter	automatisk	i	kategorien
Oppfølging	til	den	opprinnelige	meldingen,	i	mappen	Sendte	elementer.	Du
kan	slette	disse	bekreftelsesmeldingene	automatisk	i	meldingslisten.
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Endre	hvordan	visningsruten	ser	ut
og	virker

Endre	når	meldinger	merkes	som	lest

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Klikk	Visningsrute.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.

Tips

Hvis	du	vil	vise	hurtigmenyen	for	visningsruten	raskt,	høyreklikker	du	kantlinjen
for	visningsruten	ved	siden	av	listen	over	meldinger.

Skjule	meldingsoverskriften

1.	 Velg	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Klikk	Andre	innstillinger.
3.	 Merk	av	for	Skjul	meldingshodeinformasjon	under	Visningsrute.

Obs!		Hvis	du	vil	vise	meldingsoverskriftene,	fjerner	du	merket	for	Skjul
meldingshodeinformasjon.

Endre	plasseringen	av	visningsruten

Velg	Visningsrute	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Høyre	eller	Bunn.

Tips

Hvis	du	vil	deaktivere	visningsruten	og	vise	mer	av	listen	med	meldinger,	velger
du	Visningsrute	på	Vis-menyen,	og	klikker	deretter	Av.

Endre	størrelsen	på	leseruten

Pek	på	venstre	kantlinje	i	Leseruten.	Når	markøren	blir	en	tohodet	pil	 ,



drar	du	kanlinjen	mot	venstre	eller	høyre.

Merknader

Outlook	konfigureres	som	standard	til	å	blokkere	eksternt	innhold,	for
eksempel	koblinger	til	bilder	eller	lyder,	i	HTML-meldingene	du	mottar.
Disse	koblingene	er	referanser	i	HTML-kildekoden	til	en	ekstern	plassering
på	Internett.	Når	du	åpner	eller	forhåndsviser	meldingen,	lastes	det	eksterne
innholdet	ned	slik	at	bildet	kan	vises	eller	lyden	kan	spilles.	Noen	ganger
bruker	e-postsendere	nedlasting	av	eksternt	innhold	til	å	bekrefte	at	e-
postmeldingene	er	"gyldige",	og	til	å	legge	den	til	i	listen	over	useriøs	e-
post.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	se	blokkere	eksternt	innhold.
Med	unntak	for	alternativer	som	er	angitt	i	dialogboksen	Leserute	(velg
Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Leserute-knappen	i
kategorien	Annet),	kan	ikke	ednringer	i	leseruten	utøfres	globalt,	de	må
utføres	på	hver	enkelt	mappe.
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Forhåndsvise	meldinger
Gjør	ett	av	følgende:

Forhåndsvise	de	første	tre	linjene	i	meldinger	i	hovedvinduet	i	Microsoft
Outlook

Velg	Automatisk	forhåndsvisning	på	Vis-menyen.

Obs!		Hvis	du	bare	vil	vise	de	tre	første	linjene	av	uleste	meldinger,	velger	du
Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikker	du
Tilpass	gjeldende	visning.	Klikk	Andre	innstillinger	og	deretter	Forhåndsvis
uleste	elementer.

Forhåndsvise	innholdet	i	et	hvilket	som	helst	element	i	visningsruten

I	visningsruten	kan	du	lese	innholdet	i	et	element,	åpne	vedlegg,	følge	en
hyperkobling,	bruke	svarknapper,	vise	oppfølgingsinformasjon	på
informasjonslinjen	og	svare	på	møteforespørsler.

Velg	Visningsrute	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Høyre	eller	Bunn.

Hvis	du	vil	skjule	visningsruten,	klikker	du	Visningsrute	på	Vis-menyen,	og
deretter	klikker	du	Av.

Merknader

Når	du	viser	en	melding	i	visningsruten,	kan	du	vise	e-postegenskaper	for	et
navn	i	feltene	Fra,	Til	eller	Kopi	ved	å	dobbeltklikke	dem.
Outlook	konfigureres	som	standard	til	å	blokkere	eksternt	innhold,	for
eksempel	koblinger	til	bilder	eller	lyder,	i	HTML-meldingene	du	mottar.
Disse	koblingene	er	referanser	i	HTML-kildekoden	til	en	ekstern	plassering
på	Internett.	Når	du	åpner	eller	forhåndsviser	meldingen,	lastes	det	eksterne
innholdet	ned	slik	at	bildet	kan	vises	eller	lyden	kan	spilles.	Noen	ganger
bruker	e-postsendere	nedlasting	av	eksternt	innhold	til	å	bekrefte	at	e-
postmeldingene	er	"gyldige",	og	til	å	legge	den	til	i	listen	over	useriøs	e-
post.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	se	blokkere	eksternt	innhold.
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Lese	meldinger	i	ren	tekst
Hvis	du	er	bekymret	for	potensielle	virus	i	HTML-formaterte	meldinger,	kan	du
få	Microsoft	Outlook	til	å	automatisk	vise	meldinger	som	du	åpner,	i	ren	tekst	i
stedet.	Å	lese	meldinger	i	ren	tekst	gir	imidlertid	ikke	full	beskyttelse	mot	virus
eller	skript	i	e-postmeldinger.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Innstillinger.
2.	 Klikk	E-postalternativer	og	merk	deretter	av	for	Les	all	standard	e-post	i

ren	tekst.

Hvis	du	vil	inkludere	meldinger	som	er	signert	med	en	digital	signatur,
merker	du	av	for	Les	all	e-post	med	digital	signatur	i	ren	tekst.

Merknader

Hvis	du	tvinger	en	digitalt	signert	melding	som	ikke	er	i	ren	tekst-format,	til
å	leses	i	ren	tekst,	vil	den	digitale	signaturen	ikke	virke.	Du	vil	kunne	lese
meldingen,	men	prosessen	for	å	bekrefte	signaturen,	for	å	vite	hvem
senderen	er	og	om	meldingen	er	endret	eller	ikke,	vil	ikke	virke.
Hvis	du	bestemmer	deg	for	å	vise	meldingen	i	ren	tekst	i	sitt	opprinnelige
format,	klikker	du	infofeltet	og	velger	enten	Vis	som	HTML	eller	Vis	som
ren	tekst.
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Markere	meldinger	som	lest	eller	ikke
lest
Overskrifter	i	uleste	meldinger	vises	i	fet	tekst	i	innboksen.	Antallet	uleste
meldinger	kan	ses	ved	siden	av	navnet	på	mappen	i	navigasjonsruten.

Markere	meldinger	manuelt

1.	 Merk	meldingene	du	vil	endre.

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	tilstøtende	elementer,	klikker	du	det	første
elementet,	og	holder	deretter	nede	SKIFT	mens	du	klikker	det	siste
elementet.
Hvis	du	vil	merke	elementer	som	ikke	støter	inntil	hverandre,	klikker
du	det	første	elementet,	og	deretter	holder	du	nede	CTRL	mens	du
klikker	de	andre	elementene.
Hvis	du	vil	merke	alle	elementene,	klikker	du	Merk	alt	på	Rediger-
menyen.

Obs!		Ved	at	du	endrer	visningen	av	elementene,	kan	merking	av	bestemte
elementer	gjøres	enklere.	Hvis	du	for	eksempel	vil	merke	alle	meldinger
som	har	samme	emne,	klikker	du	Vis,	velger	Ordne	etter	og	klikker
deretter	Diskusjon	i	mappen	som	inneholder	meldingene.	Merk	de
meldingene	du	vil	ha,	i	visningen.	Merk	de	meldingene	du	vil	bruke,	i
visningen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	på	Rediger-menyen:
Hvis	du	vil	markere	en	melding	som	lest,	klikker	du	Marker	som	lest.
Hvis	du	vil	markere	en	melding	som	ulest,	klikker	du	Marker	som
ulest.
Hvis	du	vil	markere	alle	meldingene	i	en	mappe,	klikker	du	Marker
alle	som	lest.



Obs!			Hvis	du	markerer	en	besvart	eller	videresendt	melding	som	ulest,	viser
meldingssymbolet	fremdeles	en	åpen	konvolutt.	Den	anses	imidlertid	fremdeles
som	ulest	når	det	gjelder	sortering,	gruppering	eller	filtrering.

Automatisk	markere	meldinger	som	lest	i	visningsruten

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Klikk	Visningsrute.
3.	 Merk	av	for	Merk	elementer	som	lest	når	de	vises	i	leseruten,	og	skriv

deretter	inn	et	tall	i	boksen	Vent	n	sekunder	før	elementet	merkes	som
lest.
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Tilbakekalle	eller	erstatte	en	melding
som	allerede	er	sendt
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Du	kan	bare	tilbakekalle	eller	erstatte	en	melding	hvis	mottakeren	av	meldingen
er	logget	på	og	bruker	Microsoft	Outlook,	og	ennå	ikke	har	lest	meldingen	eller
flyttet	den	fra	innboksen	sin.

1.	 Klikk	Sendte	elementer	i	navigasjonslisten	i	E-post.
2.	 Åpne	meldingen	du	vil	tilbakekalle	eller	erstatte.
3.	 Velg	Kall	tilbake	denne	meldingen	på	Handlinger-menyen.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Tilbakekalle	meldingen

1.	 Velg	Slette	uleste	kopier	av	denne	meldingen.
2.	 Hvis	du	vil	vite	om	du	lyktes	med	å	tilbakekalle	eller	erstatte

meldinger	for	hver	enkelt	mottaker,	merker	du	av	for	Gi	meg	beskjed
om	tilbakekallingen	lykkes	eller	ikke	for	hver	mottaker.

Erstatte	meldingen

1.	 Velg	Slette	uleste	kopier	og	erstatte	dem	med	en	ny	melding.

2.	 Hvis	du	vil	vite	om	du	lyktes	med	å	tilbakekalle	eller	erstatte
meldinger	for	hver	enkelt	mottaker,	merker	du	av	for	Gi	meg	beskjed
om	tilbakekallingen	lykkes	eller	ikke	for	hver	mottaker.

3.	 Velg	OK,	og	skriv	deretter	inn	en	ny	melding.

Obs!		Hvis	du	vil	erstatte	en	melding,	må	du	sende	en	ny.	Hvis	du	ikke	sender
det	nye	elementet,	vil	den	opprinnelige	meldingen	likevel	bli	tilbakekalt.
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Endre	det	automatiske	svaret	på
lesebekreftelser
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.	
2.	 Velg	Alternativer	for	e-post.
3.	 Velg	Lese-	og	leveringsbekreftelse.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Send	alltid	lesebekreftelse	når	det	kommer	forespørsel	om	det

Velg	Send	alltid	et	svar.

Send	aldri	lesebekreftelse	når	det	kommer	forespørsel	om	det	

Velg	Send	aldri	et	svar.

Bli	varslet	hver	gang	det	kommer	forespørsel	om	lesebekreftelse

Velg	Spør	før	svar	sendes.



Angi	handlingen	som	skal	finne	sted
etter	at	en	melding	er	blitt	flyttet	eller
slettet
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	E-postalternativer.
3.	 Velg	ønsket	handling	fra	listen	Når	et	åpent	element	er	flyttet	eller	slettet.
4.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Lukk	originalmeldingen	ved	svar	eller

videresending.
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Få	en	bekreftelse	når	meldinger	er
levert	eller	lest
Gjør	ett	av	følgende:

Få	en	bekreftelse	om	alle	meldinger

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Alternativer	for	e-post.
3.	 Velg	Spore	alternativer.

4.	 Merk	av	for	Lesebekreftelse	eller	Leveringsbekreftelse.

Få	en	bekreftelse	om	en	enkelt	melding

1.	 Velg	Alternativer	i	meldingen.

2.	 Under	Alternativer	for	svar	og	bekreftelse	merker	du	av	for	Gi	meg
beskjed	når	denne	meldingen	er	levert	eller	Gi	meg	beskjed	når	denne
meldingen	er	lest.	
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Svare	automatisk	på	innkommende
meldinger	når	du	er	fraværende
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Fraværsassistent	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Jeg	er	ikke	på	kontoret.
3.	 I	boksen	Send	automatisk	bare	ett	svar	til	hver	avsender	med	følgende

tekst	skriver	du	inn	meldingen	du	vil	sende	til	andre	mens	du	er	bortreist.
4.	 Hvis	du	ønsker	det,	kan	du	lage	regler	for	behandling	av	innkommende

post.

Hvordan?

1.	 Velg	Fraværsassistent	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legg	til	regel.
3.	 Under	Når	det	kommer	en	melding	som	oppfyller	følgende	vilkår,

angir	du	de	betingelsene	for	regelen	som	meldingen	må	oppfylle	for	at
handlingen	skal	utføres.

4.	 Hvis	du	vil	angi	flere	betingelser,	velger	du	Avansert,	og	deretter
alternativene	du	vil	bruke.	Velg	deretter	OK.

5.	 Hvis	du	vil	at	denne	regelen	skal	være	den	siste	som	utføres,	merker
du	av	for	Stopp	behandling	hvis	denne	regelen	aktiveres.

6.	 Under	Utfør	følgende	handlinger,	velger	du	alternativene	du	vil
bruke.	Du	kan	velge	mer	enn	ett	alternativ.

Obs!		Hvis	du	angir	at	en	melding	må	slettes,	vil	reglene	som	kommer	etter
slettingsregelen	i	listen	over	regler	i	dialogboksen	Fraværsassistent,	ikke
ha	innvirkning	på	meldingen.
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Svare	på	eller	videresende	en	melding
1.	 Merk	meldingen	du	vil	svare	på	eller	videresende.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Svare	på	en	melding

1.	 Hvis	du	bare	vil	svare	avsenderen	av	meldingen,	klikker	du	Svar	.

Hvis	du	vil	svare	alle	mottakere,	klikker	du	Svar	til	alle	.

2.	 Klikk	Send.

Videresende	en	melding

1.	 Klikk	Videresend	.
2.	 Skriv	inn	navnet	på	mottakerne	i	boksene	Til,	Kopi	og	Blindkopi.

Hvis	du	vil	velge	mottakernavn	fra	en	liste,	klikker	du	knappene	Til,
Kopi	eller	Blindkopi.

3.	 Hvis	du	videresender	flere	meldinger,	kan	du	skrive	inn	emnet	for
meldingen	i	boksen	Emne.

4.	 Klikk	Send.

Obs!		Hvis	du	merker	flere	meldinger,	videresendes	de	som	vedlegg	i	en	ny
melding.
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Endre	utseendet	til	videresendte
meldinger	og	svarmeldinger
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	i	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook.
2.	 Velg	kategorien	Innstillinger,	og	velg	deretter	E-postalternativer.
3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Endre	formatet	til	videresendte	meldinger	

Velg	alternativet	du	vil	bruke,	i	boksen	Når	du	videresender	en
melding.

Endre	formatet	til	svarmeldinger

Velg	alternativet	du	vil	bruke,	i	boksen	Når	du	svarer	på	en	melding.

Endre	tegnet	som	brukes	som	prefiks	for	svarmeldinger	eller
videresendte	meldinger

1.	 Velg	Prefiks	i	alle	linjene	i	opprinnelig	melding,	i	boksen	Når	du
svarer	på	en	melding	eller	Når	du	videresender	en	melding.

2.	 Skriv	inn	tegnet	du	vil	bruke,	i	boksen	Begynn	hver	linje	med
prefikset.



Tilpasse	teksten	som	brukes	til	å
markere	merknader	i	svar	på
meldinger
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg		E-postalternativer.

3.	 Merk	av	for	Marker	mine	merknader	med,	og	skriv	deretter	inn	teksten
du	vil	bruke	til	å	identifisere	merknadene	dine.

Obs!		Når	du	svarer	på	en	melding,	brukes	denne	teksten	til	å	identifisere
eventuelle	merknader	du	skriver	inn	i	den	opprinnelige	teksten	i	avsenderens
melding.



Fjerne	merknadsmarkering	fra	et
svar	på	en	melding
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Innstillinger,	og	velg	deretter	E-postalternativer.

3.	 Fjern	merket	for	Marker	mine	merknader	med	under	Ved	svar	og
videresending.
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La	svar	på	dine	meldinger	bli	sendt	til
en	annen	person
1.	 Lag	en	melding.
2.	 Velg	Alternativer.
3.	 Merk	av	for	Send	svar	til	under	Alternativer	for	levering.
4.	 Skriv	inn	navnet	på	en	annen	person,	eller	velg	Velg	navn	hvis	du	vil	velge

fra	en	liste.

Obs!		Du	kan	ikke	la	svar	på	dine	meldinger	bli	sendt	til	en	distribusjonsliste.
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Svare	på	informasjon	som	er	lagt	inn
i	en	fellesmappe
Gjør	ett	av	følgende:

Legg	inn	et	svar	i	fellesmappen

1.	 Åpne	fellesmappen	som	inneholder	informasjonen	du	vil	svare	på.

Hvordan?

Klikk	Fellesmapper	fra	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk
deretter	mappen	du	vil	åpne.

Hvis	mappen	du	vil	åpne	ligger	i	en	annen	mappe,	klikker	du
plusstegnet	(+)	ved	siden	av	hver	undermappe	inntil	du	finner	riktig
mappe.

2.	 Åpne	elementet	eller	filen	du	vil	legge	inn	et	svar	på.

3.	 Hvis	du	vil	bruke	standardskjemaet	til	å	svare	på	informasjon	andre	har	lagt
inn,	velger	du	Legg	inn	svar	i	denne	mappen	på	Handlinger-menyen.

4.	 Skriv	inn	informasjonen	du	vil	legge	inn,	i	skjemaet.
5.	 Klikk	Legg	inn.

Send	svar	til	personen	som	la	inn	informasjon	i	en	fellesmappe

1.	 Åpne	fellesmappen	som	inneholder	informasjonen	du	vil	svare	på.

Hvordan?

Klikk	Fellesmapper	fra	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk
deretter	mappen	du	vil	åpne.

Hvis	mappen	du	vil	åpne	ligger	i	en	annen	mappe,	klikker	du



plusstegnet	(+)	ved	siden	av	hver	undermappe	inntil	du	finner	riktig
mappe.

2.	 Velg	elementet	eller	filen	du	vil	svare	på.
3.	 Klikk	Svar	 .
4.	 Skriv	inn	svaret.
5.	 Velg	Send.
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Sette	inn	et	vedlegg
Gjør	ett	av	følgende:

Sett	inn	en	fil	

1.	 Opprett	eller	åpne	elementet	som	du	vil	sette	inn	et	filvedlegg.	For
meldinger	må	du	opprette	en	ny	melding	for	å	sette	inn	et	vedlegg

2.	 Klikk	i	tekstdelen	av	elementet	og	klikk	deretter	Sett	inn	fil	 .
3.	 Klikk	filen	du	vil	legge	ved,	og	klikk	deretter	Sett	inn.	
4.	 Klikk	Send	i	en	ny	melding	og	klikk	Lagre	og	lukk	i	alle	andre	typer

elementer.

Merknader

Det	er	standard	at	vedleggsfiler	som	kan	være	usikre	(for	eksempel	BAT,
EXE,	VBS	og	JS),	og	som	kan	inneholde	virus,	sperres	i	Microsoft
Outlook.	Hvis	du	legger	ved	en	slik	fil	i	en	e-postmelding,	vil	du	bli	spurt
om	du	vil	sende	et	vedlegg	som	kan	være	usikkert.	Hvis	du	svarer	Ja,
sendes	vedlegget.
Du	kan	også	sette	inn	vedlegg	ved	å	dra	en	fil	fra	datamaskinen	til	et
Outlook-element,	eller	ved	å	kopiere	og	lime	en	fil	inn	i	et	Outlook-element
som	et	vedlegg.
En	sikrere	måte	å	dele	filer	på	er	å	legge	filene	ut	på	en	sikker
nettverksressurs.	I	en	e-postmelding	kan	du	inkludere	en	kobling	til	den
delte	ressursen	som	du	har	gitt	mottakeren	tilgang	til.

Sette	inn	et	Outlook-element

1.	 Opprett	eller	åpne	elementet	som	du	vil	sette	inn	et	element.	For	meldinger
må	du	opprette	en	ny	melding	for	å	sette	inn	et	vedlegg

2.	 Klikk	i	tekstdelen	til	elementet.
3.	 Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	klikker

du	pil	ned	 	ved	siden	av	bindersikonet	 ,	og	deretter	klikker	du	Sett	inn
element.	Ellers	velger	du	Element	på	Sett	inn-menyen.

4.	 Klikk	meldingen	eller	et	annet	element	som	du	vil	legge	ved,	og	klikk



deretter	OK.
5.	 Klikk	Send	i	en	ny	melding.	Klikk	Lagre	og	lukk	i	alle	andre	typer

elementer.

Obs!		Et	vedlegg	i	en	melding	som	har	meldingsformatet	HTML	eller	Ren	tekst,
vises	på	en	linje	under	linjen	Emne,	mens	et	vedlegg	i	en	melding	som	har
formatet	Rik	tekst,	eller	i	andre	typer	elementer,	tas	med	i	tekstdelen	av
elementet.
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Åpne	et	vedlegg
Gjør	ett	av	følgende:

Åpne	et	vedlegg	fra	et	element

1.	 Åpne	(eller	forhåndsvise)	elementet	som	inneholder	vedlegget	du	vil	åpne.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	for	vedlegget.

Åpne	et	vedlegg	uten	å	åpne	elementet

1.	 Høyreklikk	elementet	som	inneholder	vedlegget.
2.	 Velg	Vis	vedlegg	på	hurtigmenyen,	og	velg	deretter	navnet	på	vedlegget	du

vil	vise.

Merknader

Et	vedlegg	i	en	melding	som	har	meldingsformatet	HTML	eller	Ren	tekst
vises	på	en	linje	under	linjen	Emne,	mens	et	vedlegg	i	en	melding	som	har
formatet	Rik	tekst,	eller	i	andre	typer	elementer,	tas	med	i	tekstdelen	av
elementet.
Som	standard	sperres	potensielt	usikre	vedleggsfiler	(for	eksempel	BAT,
EXE,	VBS	og	JS)	som	kan	inneholde	virus,	i	Microsoft	Outlook.	Du	vil
ikke	kunne	se	eller	få	tilgang	til	slike	vedlegg.	Bindersikonet	vises	i
Vedlegg-kolonnen	i	innboksen	,	for	at	du	skal	vite	at	meldingen	inneholder
et	vedlegg,	og	en	liste	over	de	sperrede	vedleggsfilene	vises	i
informasjonsfeltet	øverst	i	meldingen.	
Det	anbefales	at	du	skanner	vedlegg	for	virus	ved	hjelp	av	et
antivirusprogram,	før	du	åpner	vedleggene.	Du	kan	konfigurere	de	fleste
antivirusprogrammene	til	å	skanne	e-postmeldinger	automatisk.
En	sikrere	måte	å	dele	filer	på	er	å	legge	filene	ut	på	en	sikker
nettverksressurs.	I	en	e-postmelding	kan	du	inkludere	en	kobling	til	den
delte	ressursen	som	du	har	gitt	mottakeren	tilgang	til.



Vis	alt



Lagre	et	vedlegg
Gjør	ett	av	følgende:

Lagre	et	vedlegg	fra	et	element

1.	 Åpne	(eller	forhåndsvis)	elementet	som	inneholder	vedlegget	du	vil	åpne.
2.	 I	elementet	høyreklikker	du	ikonet	for	vedlegget,	og	velg	deretter	Lagre

som.
3.	 I	Lagre	vedlegg-dialogboksen	velger	du	en	mappeplassering.
4.	 I	Filnavn-boksen	kan	du	skrive	inn	et	nytt	navn	for	filen,	og	deretter	klikke

Lagre.

Obs!		Hvis	elementet	inneholder	mer	enn	ett	vedlegg,	kan	du	lagre	flere	vedlegg
på	samme	sted.	I	meldingen	klikker	du	Lagre	vedlegg	på	Fil-menyen.	Velg
vedleggene	du	vil	lagre	fra	listen,	og	deretter	klikker	du	OK.	Du	kan	holde	nede
CTRL	mens	du	klikker	vedleggsnavnene	for	å	velge	flere	vedlegg.

Lagre	et	vedlegg	uten	å	åpne	elementet

1.	 Hvis	du	vil	merke	et	element,	klikker	du	elementet	som	inneholder
vedlegget.

2.	 Klikk	Lagre	vedlegg	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	navnet	på	vedlegget
du	vil	lagre.

3.	 I	Lagre	vedlegg-dialogboksen	velger	du	en	mappeplassering.
4.	 Du	kan	skrive	inn	navnet	på	den	nye	filen	i	Filnavn-boksen,	og	deretter

klikke	Lagre.

Obs!		Hvis	elementet	inneholder	mer	enn	ett	vedlegg,	kan	du	lagre	flere	vedlegg
på	samme	sted.	Klikk	elementet	som	inneholder	vedleggene.	På	Fil-menyen	i
Microsoft	Outlook	klikker	du	Lagre	vedlegg,	og	deretter	klikker	du	Alle
vedlegg.	I	dialogboksen	Lagre	alle	vedlegg	velger	du	vedleggene	du	vil	lagre
fra	listen	(som	standard	velges	alle	vedleggene),	og	deretter	klikker	du	OK.	Du
kan	holde	nede	CTRL	mens	du	klikker	vedleggsnavnene	for	å	fjerne	valget.

Merknader



Det	anbefales	at	du	skanner	vedlegg	for	virus	ved	hjelp	av	et
antivirusprogram,	før	du	åpner	vedleggene.	Du	kan	konfigurere	de	fleste
antivirusprogrammene	til	å	skanne	e-postmeldinger	automatisk.
En	tryggere	måte	å	deler	filer	på,	er	å	legge	filene	på	en	sikker,	delt
nettverksressurs.	I	e-postmeldingene	kan	du	inkludere	en	kobling	til	den
delte	ressursen	du	har	gitt	mottakere	tilgang	til.	Et	annet	alternativ	er	å
bruke	et	program,	som	WinZip,	til	å	pakke	filer	og	deretter	legge	til	pakken
som	et	vedlegg.
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Slette	et	vedlegg
Slette	et	vedlegg	fra	Vedlegg-linjen

1.	 Høyreklikk	vedlegget.
2.	 Klikk	Fjern	på	hurtigmenyen.

Obs!		Du	kan	klikke	vedlegget	i	en	melding	du	oppretter,	og	deretter	trykke
SLETT.

Slette	et	vedlegg	fra	vedleggsteksten

1.	 Klikk	vedlegget.
2.	 Trykk	SLETT.

Obs!		Hvis	meldingen	er	i	rikt	tekstformat,	kan	du	også	plassere	markøren	til
høyre	for	vedlegget	og	deretter	trykke	TILBAKE	to	ganger.

Slette	et	bilde	fra	en	HTML-meldingstekst

1.	 Klikk	Rediger	melding	på	Rediger-menyen.
2.	 Klikk	bildet	i	meldingsteksten.
3.	 Trykk	SLETT.

Merknader

Hvis	meldingen	er	i	HTML-format,	vises	vedlegg	i	Vedlegg-linjen	som	er
plassert	under	Emne-linjen.	Hvis	meldingen	er	i	rikt	tekstformat,	vises
vedlegg	i	meldingsteksten.
Du	kan	redusere	størrelsen	på	postboksen	ved	å	følge	trinnene	over	for	å
slette	vedlegg	fra	meldinger	du	har	mottatt.	Det	kan	hende	at	du	vil	lagre
filvedlegg	på	datamaskinen	før	de	slettes	fra	Microsoft	Outlook.
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Fjerne	usikre	vedlegg
Du	har	satt	inn	en	vedleggsfiltype	som	er	sperret	i	Microsoft	Outlook	av
sikkerhetsgrunner.	Disse	filtypene,	for	eksempel	EXE,	BAT,	SCR	og	JS,	er
sperret	fordi	de	kan	inneholde	virus.

Mottakere	som	bruker	Microsoft	Office	Outlook	2003,	eller	tidligere	versjoner
av	Microsoft	Outlook	som	er	blitt	oppdatert	med	et	sikkerhetstillegg,	vil	ikke
kunne	åpne	vedlegget.	Hvis	du	fjerner	vedlegg	med	disse	filtypene	fra
meldingen	før	du	sender	meldingen,	kan	mottakerne	lagre	og	åpne	vedleggene
dine.

Slette	et	vedlegg	fra	boksen	Vedlegg

1.	 Høyreklikk	vedlegget.
2.	 Velg	Fjern	på	hurtigmenyen.

Slette	et	vedlegg	fra	meldingsteksten

1.	 Klikk	vedlegget.
2.	 Trykk	Slett.

Tips!

Hvis	meldingen	er	i	RTF-format,	kan	du	plassere	markøren	til	høyre	for
vedlegget	og	deretter	trykke	Tilbake	to	ganger.

Obs!		Hvis	meldingen	er	i	HTML-format,	vises	vedlegg	i	boksen	Vedlegg,	som
er	plassert	nedenfor	boksen	Emne.	Hvis	meldingen	er	i	RTF-format,	vises
vedlegg	i	meldingsteksten.



Bruke	UUENCODE-formatet	til	å
sende	meldinger	og	vedlegg
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-

postformat.
2.	 Velg	Internett-format	under	Meldingsformat.
3.	 Merk	av	for	Kode	vedlegg	i	UUENCODE-format	når	du	sender	en

melding	i	ren	tekst.



Tilpasse	hvordan	skjermleseren	viser
vedlegg
1.	 Bruk	tastaturet	til	å	angi	kommandoen	Tilpass	gjeldende	visning	(Vis-

menyen,	undermenyen	Ordne	etter,	Gjeldende	visning).
2.	 Velg	Felt	og	deretter	Nytt	felt.
3.	 Skriv	inn	et	navn	for	feltet,	for	eksempel	Vedlegg	inkludert,	i	boksen

Navn.
4.	 Velg	Formel	fra	listen	Type.
5.	 Skriv	inn	følgende	i	boksen	Format:

Hvis([Vedlegg]=Sann,"Vedlegg","")

6.	 Velg	OK	tre	ganger.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	vedlegg
Jeg	mottok	en	melding	med	et	vedlegg,	men	jeg	kan	ikke	se	eller	åpne

vedlegget

Det	er	standard	at	potensielt	usikre	vedleggsfiler	(for	eksempel	BAT,	EXE,
VBS	og	JS)	som	kan	inneholde	virus,	sperres	i	Microsoft	Outlook.	Du	vil
ikke	kunne	se	eller	få	tilgang	til	slike	vedlegg.	Bindersikonet	vises	i
Vedlegg-kolonnen	i	innboksen	for	at	du	skal	vite	at	meldingen	inneholder
et	vedlegg,	og	en	liste	over	de	sperrede	vedleggsfilene	vises	i
informasjonsfeltet	øverst	i	meldingen.	Hvis	du	prøver	å	åpne	vedlegget	ved
å	høyreklikke	elementet,	vil	ikke	alternativet	Vis	vedlegg	vises	på
hurtigmenyen.	Hvis	du	må	bruke	filer,	for	eksempel	EXE-filer,	som	ble
sendt	til	deg	fra	andre,	må	du	be	avsenderne	legge	ut	filene	på	en	delt
nettverksressurs	eller	webressurs	som	du	har	tilgang	til.

Mottakeren	av	meldingen	fikk	ikke	meldingen	eller	kan	ikke	åpne	vedlegget.

Mottakeren	bruker	kanskje	et	e-postprogram	som	ikke	støtter	vedlegg,	eller
som	sperrer	vedlegg	med	visse	filtyper.	Hvis	du	må	distribuere	filer,	for
eksempel	EXE-filer,	til	andre	personer,	må	du	legge	ut	filene	på	en	delt
nettverksressurs	eller	webressurs	som	de	har	tilgang	til.	Eller	du	må	bruke
et	program,	som	WinZip,	til	å	pakke	en	eller	flere	filer	før	du	legger	dem
ved	i	meldinger.

Det	kan	hende	du	brukte	en	Outlook-funksjon	som	hindrer	Outlook	i	å
konvertere	rikt	tekstformat	til	HTML.	Kontroller	at	du	ikke	har	noen	av
disse	funksjonene	i	e-postmeldingene:

Oppgaveforespørsler
Svarknapper
Brukerdefinerte	egenskaper
Egendefinerte	skjemaer
Innebygde	OLE-objekter

Du	har	kanskje	sendt	meldingen	i	rikt	tekstformat	til	en	kontakt	som	bruker
et	e-postprogram	som	ikke	støtter	dette	formatet.	Du	må	angi	at	det	skal
brukes	et	annet	format	når	du	sender	meldinger	til	denne	kontakten.



Hvordan?

1.	 Dobbeltklikk	kontakten	du	vil	åpne,	i	Kontakter.
2.	 Dobbeltklikk	kontaktens	e-postadresse.
3.	 Velg	ett	av	følgende	fra	listen	Internett-format:

La	Outlook	bestemme	det	beste	formatet	for	sending	(HTML-
format)
Send	bare	som	ren	tekst

4.	 Velg	OK,	og	velg	deretter	Lagre	og	lukk.
Du	har	kanskje	sendt	meldingen	i	MIME-format	til	en	mottaker	som	bruker
et	e-postprogram	som	ikke	støtter	MIME-formatet.	Prøv	å	sende	vedlegget
på	nytt	i	UUENCODE-format.

Hvordan?

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-
postformat.

2.	 Velg	Internett-format	under	Meldingsformat.
3.	 Merk	av	for	Kode	vedlegg	i	UUENCODE-format	når	du	sender	en

melding	i	ren	tekst.

Jeg	gjorde	endringer	i	et	vedlegg,	men	jeg	ser	ikke	disse	endringene	nå.

Hvis	du	vil	lagre	endringene	i	et	vedlegg	i	et	element,	må	du	lagre
elementet.	Hvis	du	åpner	et	vedlegg	i	et	element,	endrer	vedlegget	og
deretter	lukker	elementet	uten	å	lagre	det,	lagres	ikke	endringene	i
vedlegget	sammen	med	elementet.	Hvis	du	vil	lagre	en	separat	kopi	av
vedlegget	etter	at	du	har	endret	det,	bruker	du	kommandoen	Lagre	som	på
Fil-menyen,	i	det	programmet	du	åpnet	vedlegget	i.
Hvis	du	vil	lagre	alle	endringene	i	et	vedlegg,	lar	du	elementet	være	åpent
mens	du	endrer	vedlegget.	Når	du	er	ferdig	med	å	endre	vedlegget	lagrer	og
lukker	du	det,	og	deretter	lagrer	og	lukker	du	elementet.
Du	kan	ha	åpnet	flere	kopier	av	vedlegget	og	deretter	gjort	endringer	i	de
forskjellige	kopiene.	I	så	fall	blir	bare	endringene	du	lagret	i	den	siste
kopien	du	åpnet,	lagret	sammen	med	elementet.
Hvis	du	opprettet	vedleggsfilen,	kan	du	ha	gjort	endringene	i	originalfilen,
ikke	i	vedlegget.	Kontroller	originalfilen	på	harddisken,	og	tilknytt
originalfilen	på	nytt	hvis	det	er	nødvendig.



Vedlegget	skrives	ikke	ut.

Vedlegg	kan	bare	skrives	ut	fra	standardskriveren.	Hvis	du	for	eksempel	har	satt
opp	skriver	A	som	standardskriver,	og	åpner	en	melding	med	et	vedlegg	og
velger	å	skrive	ut	e-postmeldingen	fra	skriver	B,	vil	meldingen	bli	sendt	til
skriver	B,	mens	vedlegget	sendes	til	skriver	A.
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Meldingsformater
Uansett	hvilket	redigeringsprogram	for	e-post	du	bruker,	kan	Microsoft	Outlook
sende	og	motta	meldinger	i	formatene	HTML,	Ren	tekst	og	Rikt	tekstformat	for
Outlook.

HTML-format	(standard)

Når	du	lager	en	melding	i	Outlook,	er	standardformatet	HTML.	Dette	formatet
støtter	tekstformatering,	nummerering,	punktlister,	justering,	vannrette	linjer,
bilder	(inkludert	bakgrunner),	HTML-stiler,	meldingsbakgrunner,	signaturer	og
kobling	til	websider.	Siden	de	fleste	populære	e-postprogrammer	bruker	HTML,
er	dette	det	anbefalte	formatet	for	e-post	over	Internett.	Det	er	også	det	anbefalte
formatet	hvis	du	sender	de	fleste	meldingene	dine	innenfor	en	bedrift	som	bruker
Microsoft	Exchange	Server.			

Formatene	Ren	tekst	og	Rikt	tekstformat	for	Outlook

Rent	tekstformat

Rent	tekstformat	er	et	format	alle	e-postprogrammer	forstår.	Du	kan	angi	at
Outlook	åpner	meldinger	du	mottar,	bare	i	rikt	tekstformat.	Ren	tekst	støtter
imidlertid	ikke	fet,	kursiv	og	farget	skrift	og	annen	type	tekstformatering.	Det
støtter	heller	ikke	bilder	vist	direkte	i	meldingsteksten	(selv	om	du	kan	inkludere
dem	som	vedlegg).

Rikt	tekstformat

Rikt	tekstformat	for	Outlook	(RTF)	er	et	Microsoft-format	som	bare	følgende	e-
postprogrammer	forstår:	Microsoft	Exchange	Client	versjon	5.0	og	4.0,
Microsoft	Office	Outlook	2003,	Outlook	2002,	Outlook10tbd,	Outlook	2000,
Outlook	98	og	Outlook	97.	Du	kan	bruke	RTF	når	du	sender	meldinger	innenfor
et	selskap	som	bruker	Microsoft	Exchange	Server,	men	det	anbefales	at	du
bruker	HTML.	RTF	støtter	tekstformatering,	inkludert	punktlister,	justering	og
koblede	objekter.	Outlook	konverterer	RTF-meldinger	til	HTML	når	du	sender
en	melding	til	en	Internett-mottaker	slik	at	formateringen	opprettholdes	og



vedlegg	mottas	riktig.	Møte-	og	oppgaveforespørsler	formateres	også	automatisk
med	svarknapper,	slik	at	disse	elementene	kan	sendes	intakt	over	Internett	til
andre	Outlook-brukere,	uansett	hvilket	standardformat	du	har	angitt.

Endre	meldingsformater

I	de	fleste	tilfeller	trenger	du	ikke	endre	meldingsformatet.	Når	du	sender	en
HTML-melding	til	andre	e-postprogrammer	som	ikke	forstår	HTML,	viser	disse
e-postprogrammene	automatisk	en	ren	tekstversjon	av	meldingsteksten.

Når	du	sender	en	RTF-formatert	melding	til	en	Internett-mottaker,	konverteres
den	til	HTML	som	standard.	Dermed	beholdes	formateringen	i	meldingen.	Du
kan	i	stedet	velge	å	bruke	ren	tekst	eller	RTF	for	Internett-meldinger,	men
brukere	ser	ikke	formateringen	i	meldingen,	og	det	er	ikke	sikkert	vedleggene
mottas.	Hvis	Internett-meldingen	er	en	oppgave-	eller	møteforespørsel,
konverteres	den	automatisk	til	iCal-format,	som	er	et	vanlig	format	for	Internett-
kalenderelementer.	Dermed	kan	andre	e-postprogrammer	lese	meldingen.

Når	du	svarer	på	en	melding,	opprettholdes	formatet	til	meldingen	du	svarer	på.
Hvis	du	imidlertid	valgte	alternativet	Les	alle	meldinger	i	klartekst,	brukes
formatet	meldingen	vises	i.	Når	du	har	aktivert	alternativet	Les	alle	meldinger	i
klartekst	og	du	svarer	uten	å	endre	formatet	i	meldingen,	sendes	svarmeldingen
i	ren	tekst.	Eller	du	kan	klikke	informasjonsfeltet	og	endre	meldingsformatet
(til	HTML	eller	Rik	tekst),	og	deretter	svare.	Hvis	du	endrer	meldingsformatet,
formateres	svaret	med	det	nye	visningsformatet.

I	noen	tilfeller	kan	det	være	du	foretrekker	å	bruke	at	annet	format	til	en	bestemt
melding.	Noen	sender	deg	for	eksempel	en	melding	i	ren	tekst,	men	du	vil
videresende	den	eller	svare	på	den	i	HTML-format	og	de	funksjonene	dette
formatet	støtter.	Det	kan	også	være	at	du	alltid	vil	bruke	et	bestemt	format	til	en
bestemt	kontakt,	for	eksempel	hvis	du	ofte	sender	en	kontakt	e-post	som
inneholder	koblede	objekter,	som	bare	støttes	av	Rikt	tekstformat	for	Outlook.
Outlook	gir	deg	den	fleksibiliteten	du	trenger	i	slike	situasjoner.
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Endre	meldingsformatet	til	ren	tekst,
HTML	eller	rikt	tekstformat
Gjør	ett	av	følgende:

Endre	standard	meldingsformat	for	alle	nye	meldinger

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-
postformat.

2.	 Velg	formatet	du	vil	bruke,	fra	listen	Skriv	i	dette	meldingsformatet.

Angi	standard	meldingsformat	for	en	ny	melding	du	vil	opprette

Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Ny	e-postmelding	ved
hjelp	av	på	Handlinger-menyen,	og	velger	deretter	formatet	du	vil	bruke.

Endre	formatet	for	en	melding	du	har	mottatt,	eller	allerede	har	opprettet

Gjør	ett	av	følgende:

Når	du	leser	en	melding	i	rikt	tekstformat

Når	meldingen	er	åpen,	klikker	du	formatet	du	vil	bruke,	på	Format-
menyen	(HTML	eller	Rik	tekst).

Obs!		Hvis	du	bruker	Word	til	å	lese	e-postmeldinger,	kan	du	ikke	endre
formatet	på	meldingen.

Når	du	leser	en	melding	i	ren	tekst	eller	HTML-format

1.	 Når	meldingen	er	åpen,	klikker	du	Rediger	melding	på	Rediger-menyen.

2.	 Klikk	formatet	du	vil	bruke	(Ren	tekst,	HTML	eller	Rik	tekst),	på
Format-menyen.



Obs!		Hvis	du	ikke	bruker	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan	du
konvertere	HTML	eller	RTF	til	ren	tekst,	og	du	kan	konvertere	ren	tekst	til	RTF
eller	HTML.	Du	kan	imidlertid	ikke	konvertere	HTML	til	RTF	eller	RTF	til
HTML.

Når	du	oppretter	en	ny	melding	med	Word	som	redigeringsprogram	for	e-
post

Når	meldingen	er	åpen,	klikker	du	formatet	du	vil	bruke,	fra
rullegardinlisten	(Ren	tekst,	HTML	eller	Rik	tekst)	på	verktøylinjen	for	e-
post.

Når	du	oppretter	en	melding	uten	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post

Når	meldingen	er	åpen,	klikker	du	formatet	du	vil	bruke	(HTML,	Rik	tekst
eller	Ren	tekst),	på	Format-menyen.

Obs!		Hvis	du	ikke	bruker	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan	du
konvertere	HTML	eller	RTF	til	ren	tekst,	og	du	kan	konvertere	ren	tekst	til	RTF
eller	HTML.	Du	kan	imidlertid	ikke	konvertere	HTML	til	RTF	eller	RTF	til
HTML.

Endre	formatet	for	alle	meldinger	som	sendes	til	en	bestemt	Internett-kontakt

1.	 Åpne	kontaktkortet	for	personen.
2.	 Dobbeltklikk	kontaktens	e-postadresse	i	boksen	E-post.
3.	 Velg	formatet	du	vil	bruke	for	meldinger	til	denne	mottakeren,	fra	listen

Internett-format.

Merknader

Du	kan	bare	endre	formatet	på	meldingene	som	er	sendt	til	en	kontakt	med
SMTP	eller	en	e-postadresse.
For	informasjon	om	meldinger	i	rent	tekstformat	,	se	meldinger	i	ren	tekst.
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Legge	til	en	bakgrunn	i	en	melding
Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	et	bakgrunnsbilde

1.	 Når	HTML-meldingen	er	åpen,	klikker	du	i	meldingsteksten.
2.	 Velg	Bakgrunn	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Bilde.

Som	standard	vises	meldingsbakgrunner	som	er	tilgjengelige	i	Microsoft
Outlook,	i	Fil-listen.

3.	 I	Fil-boksen	kan	du	enten	skrive	inn	banen	til	et	bilde	på	harddisken,	skrive
inn	URL-adressen	til	et	bilde	på	Internett,	eller	velge	Bla	gjennom	for	å
finne	et	bilde.

Hvis	bildet	ikke	er	stort	nok	til	å	fylle	meldingsteksten,	blir	det	gjentatt	så
mange	ganger	som	nødvendig	for	å	fylle	meldingen.

Obs!

Denne	fremgangsmåten	fungerer	bare	for	meldinger	i	HTML-format.
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word.

Legg	til	en	bakgrunnsfarge

1.	 Når	meldingen	er	åpen,	klikker	du	i	meldingsteksten.
2.	 Velg	Bakgrunn	på	Format-menyen,	velg	Farge,	og	velg	deretter	fargen	du

vil	bruke.

Obs!

Denne	fremgangsmåten	fungerer	bare	for	meldinger	i	HTML-format.
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word.



Angi	standard	meldingsbakgrunn	for	nye	meldinger

Hvis	du	angir	standard	meldingsbakgrunn	i	Microsoft	Outlook	angir	du	også
standard	meldingsbakgrunn	i	Microsoft	Word.	Hvis	du	vil	bruke	et	oppsett	som
standard,	angir	du	det	som	standard	fra	Word.	Se	Hjelp	for	Word	hvis	du	vil	ha
mer	informasjon.

Angi	standard	meldingsbakgrunn	for	alle	nye	meldinger	du	oppretter

1.	 I	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og
deretter	velger	du	kategorien	E-postformat.

2.	 Velg	HTML	fra	listen	Skriv	i	dette	meldingsformatet.

3.	 Velg	meldingsbakgrunnen	du	vil	ha	fra	listen	Bruk	denne
meldingsbakgrunnen	som	standard.

Angi	en	standard	meldingsbakgrunn	for	en	ny	melding	du	oppretter

På	Utfør-menyen	velger	du	Ny	e-postmelding	ved	hjelp	av,	og	deretter
velger	du	meldingsbakgrunnen	du	vil	bruke.

Hvis	meldingsbakgrunnen	vil	ha,	ikke	er	på	listen,	velger	du	Flere
meldingsbakgrunner,	og	på	listen	Meldingsbakgrunner	velger	du	den	du
vil	bruke.	Hvis	du	vil	ha	flere	meldingsbakgrunner	som	er	tilgjengelige	på
weben,	velger	du	Hent	flere	meldingsbakgrunner.

Obs!		Disse	fremgangsmåtene	gjelder	bare	hvis	du	bruker	HTML	som
meldingsformat.



Markere	en	melding	som	privat,
personlig	eller	konfidensiell
1.	 Velg	Alternativer	i	meldingen	du	vil	angi	følsomhetsnivå	for.
2.	 Velg	ønsket	alternativ	i	boksen	Følsomhet.

Obs!		Å	merke	en	melding	med	en	av	disse	innstillingene	er	bare	veiledende.
Mottakere	kan	gjøre	hva	de	vil	med	meldingene,	som	å	videresende	dem	til	en
annen	person.	Hvis	du	vil	hindre	at	mottakere	gjør	noe	med	meldinger,	kan	du
opprette	en	e-postmelding	med	begrenset	tillatelse.
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Legge	til	et	bilde	i	en	melding
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se	Hjelp	for
Word.

Gjør	ett	av	følgende,	avhengig	av	hvilken	type	melding	du	arbeider	med:

HTML-melding

1.	 Når	meldingen	er	åpen,	velger	du	Bilde	på	Sett	inn-menyen.
2.	 I	boksen	Bildekilde	kan	du	enten	skrive	inn	banen	til	et	bilde	på

harddisken,	skrive	inn	URL-adressen	til	et	bilde	på	Internett	eller	velge	Bla
gjennom	for	å	finne	et	bilde.	

3.	 Angi	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.

RTF-melding	eller	annet	Microsoft	Outlook-element

Fremgangsmåtene	nedenfor	kan	brukes	for	flere	forskjellige	objekter,	deriblant
bilder.	Bruk	et	koblet	objekt	eller	et	innebygd	objekt	til	å	legge	til	i	et	element
hele	eller	en	del	av	en	fil	som	er	opprettet	i	et	Office-program	eller	i	et	annet
program	som	støtter	koblede	og	innebygde	objekter.

Opprette	et	nytt	innebygd	objekt

1.	 Klikk	i	elementet	der	du	vil	plassere	det	innebygde	objektet.
2.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	Opprett	ny(tt).
4.	 Velg	typen	objekt	du	vil	opprette,	i	boksen	Objekttype.
5.	 Hvis	du	vil	vise	det	innebygde	objektet	som	et	ikon,	merker	du	av	for	Vis

som	ikon.

Obs!			Bare	installerte	programmer	som	støtter	koblede	og	innebygde	objekter
vises	i	boksen	Objekttype.

Opprette	et	koblet	eller	innebygd	objekt	fra	en	del	av	en	eksisterende	fil



1.	 Åpne	elementet	som	inneholder	informasjonen	du	vil	opprette	et	koblet
eller	innebygd	objekt	fra,	og	merk	deretter	informasjonen.

2.	 Klikk	Kopier	 	eller	Klipp	ut	 	på	standardverktøylinjen.
3.	 Bytt	til	elementet	du	vil	plassere	informasjonen	i,	og	klikk	deretter	der	du

vil	sette	inn	informasjonen.
4.	 Velg	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	opprette	et	koblet	objekt,	velger	du	Lim	inn	kobling.

Hvis	du	vil	opprette	et	innebygd	objekt,	velger	du	Lim	inn.	I	boksen
Som	velger	du	oppføringen	som	har	det	filformatet	du	vil	bruke.

Opprette	et	koblet	eller	innebygd	objekt	fra	en	hel	eksisterende	fil

1.	 Klikk	på	elementet	der	du	vil	plassere	det	koblede	eller	innebygde	objektet.
2.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	Opprett	fra	fil.
4.	 I	boksen	Fil	skriver	du	inn	navnet	på	filen	du	vil	opprette	et	koblet	eller

innebygd	objekt	fra,	eller	velger	Bla	gjennom	hvis	du	vil	velge	fra	en	liste.
5.	 Hvis	du	vil	opprette	et	koblet	objekt,	merker	du	av	for	Kobling.

Hvis	du	ikke	merker	av	for	Kobling,	opprettes	det	et	innebygd	objekt.

6.	 Hvis	du	vil	vise	det	koblede	eller	innebygde	objektet	som	et	ikon	–	for
eksempel	hvis	andre	skal	kunne	se	på	filen	på	nettet	–	merker	du	av	for	Vis
som	ikon.

Obs!

Hvis	du	vil	sende	et	objekt	i	en	e-postmelding,	møteinnkallelse	eller
oppgaveforespørsel,	og	vil	at	mottakerne	skal	kunne	redigere	objektet,	må
du	lagre	kildefilen	på	en	server.
Hvis	du	oppretter	et	koblet	objekt	fra	en	Microsoft	Office-fil,	og	vil	at	andre
skal	kunne	redigere	det	koblede	eller	innebygde	objektet,	må	kildefilen
lagres	på	en	nettverksserver,	meldingsmottakerne	må	ha	tilgang	til	den	delte
nettverksressursen	som	filen	er	lagret	på,	nettverket	må	støtte	UNC	-
adresser,	og	du	må	skrive	inn	UNC-adressen	til	den	delte	nettverksressursen
der	filen	er	lagret	i	boksen	Fil.	I	en	melding	klikker	du	for	eksempel	i
tekstboksen,	og	velger	deretter	Objekt	på	Sett	inn-menyen.	Deretter	velger



du	Opprett	fra	fil	og	skriver	inn	banen	til	filen	i	Fil-boksen,	for	eksempel
\\Data\Regneark\Fil.xls.
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Legge	til	en	påminnelse	i	en	melding
eller	kontakt
1.	 Klikk	Følg	opp	 	i	meldingen	eller	kontakten.
2.	 Velg	ønsket	tekst,	eller	skriv	inn	egen	tekst,	i	listen	Flagg	til.
3.	 Velg	flaggfargen	du	vil	bruke,	fra	listen	Flaggfarge.

Obs!		Alternativet	Flaggfarge	er	ikke	tilgjengelig	for	kontakter.

4.	 Velg	en	dato	og	et	klokkeslett	i	boksene	for	Forfaller.

Tips

Hvis	du	vil	vise	dialogboksen	Flagg	for	oppfølging	uten	å	åpne	meldingen,
merker	du	meldingen	og	trykker	CTRL+SKIFT+G.
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Endre	hvordan	meldinger	lagres
automatisk
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	i	hovedvinduet	i	Microsoft

Outlook.	
2.	 Velg	E-postalternativer.
3.	 Velg	Avanserte	e-postalternativer.
4.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Endre	hvor	ofte	uferdige	meldinger	lagres	automatisk

Skriv	inn	et	tall	i	boksen	Lagre	usendte	meldinger	automatisk	hvert.

Endre	mappen	som	meldingene	automatisk	lagres	i

Velg	en	mappe	fra	listen	Lagre	usendte	elementer	i.

Lagre	svar	sammen	med	den	opprinnelige	meldingen

Merk	av	for	Lagre	svar	med	opprinnelig	melding	i	andre	mapper
enn	innboksen.

Lagre	en	kopi	av	videresendte	meldinger

Merk	av	for	Lagre	videresendte	meldinger.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
meldingenes	utseende

Jeg	får	ikke	til	å	endre	utformingen	av	teksten.

Når	du	skriver	en	melding	i	ren	tekst,	kan	du	ikke	legge	til	formatering.	Hvis	du
vil	formatere	teksten,	må	du	bruke	HTML	eller	rik	tekst	som	meldingsformat.

Noen	oppsett	i	Word	vises	ikke	i	listen	over	tilgjengelige
meldingsbakgrunner	i	Outlook.

Oppsettene	i	Microsoft	Word	inneholder	de	samme
meldingsbakgrunnsmønstrene	som	er	tilgjengelige	i	Microsoft	Outlook,	men
Word	har	i	tillegg	flere	oppsett	som	ikke	finnes	i	Outlook.	Hvis	du	vil	arbeide
med	et	av	disse	tilleggsoppsettene,	må	det	gjøres	i	en	melding	der	Word	brukes
som	redigeringsprogram	for	e-post.

Jeg	vil	at	mine	svar	på	meldinger	i	ren	tekst	skal	inneholde	formatering.

Når	du	svarer	på	en	melding	i	Outlook,	formateres	svaret	som	standard	på
samme	måte	som	den	opprinnelige	meldingen.	Du	kan	imidlertid	endre
meldingsformatet	i	svaret.

Når	meldingen	er	åpen,	velger	du	formatet	du	vil	bruke	på	Format-menyen
(HTML	eller	Rik	tekst).

Obs!		Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word.

Når	jeg	redigerer	en	HTML-melding,	lagres	ikke	endringene	i	den
opprinnelige	meldingen.	

Hvis	meldingen	du	mottok	ble	opprettet	i	for	eksempel	Microsoft	Excel,	kan	du
ikke	lagre	endringene	i	den	opprinnelige	meldingen.	Du	må	redigere	meldingen	i
Excel,	og	lagre	endringene	i	en	egen	fil.



Jeg	mottok	en	melding	på	et	annet	språk,	og	tegnene	vises	ikke	riktig.

Ingen	av	tegnene	i	meldingen	kan	leses.

Avsenderen	brukte	et	e-postprogram	som	ikke	merket	meldingen	med
språkkoding	(tegnsett).	Du	kan	rette	teksten	i	selve	meldingen	(ikke	hodet)
slik	at	de	riktige	tegnene	vises,	ved	å	angi	hvilken	koding	Outlook	skal
bruke.	(Fremgangsmåten	nedenfor	gjelder	bare	for	meldinger	i	HTML-	eller
ren	tekst-format.)

1.	 Åpne	meldingen	du	vil	lese.

2.	 Velg	Koding	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	tegnsettet	(kodingen)	du	vil
bruke.

3.	 Når	du	har	har	tatt	i	bruk	riktig	koding	og	lest	meldingen,	lukker	du	den,	og
deretter	velger	du	Ja	for	å	lagre	endringene.	

Meldingen	inneholder	bokser	der	tegnene	skulle	vært.

Meldingen	er	på	et	språk	som	systemet	for	øyeblikket	ikke	støtter.	Hvis	du
vil	lese	denne	meldingen,	og	eventuelle	senere	meldinger	på	samme	språk,
må	du	legge	til	støtte	for	språket	ved	hjelp	av	Innstillinger	for	region	og
språk	(Windows	XP)	eller	Regionale	innstillinger	(Windows	2000)	i
Kontrollpanel.

Hvis	meldingen	fortsatt	inneholder	bokser,	endrer	du	skrifttypen	til	en
passende	skrifttype.

Teksten	jeg	skriver	vises	med	blå	skrift	og	understreket.

Du	kan	ha	skrevet	inn	begynnelsen	på	en	Internett-adresse	(eller	protokoll).	Når
du	skriver	noe	som	fremstår	som	en	Internett-protokoll	i	tekstdelen	av	en
melding,	oppretter	Outlook	en	hyperkobling	fra	teksten,	slik	at	de	som	mottar
meldingen	raskt	kan	gå	til	hyperkoblingsadressen.	(De	som	mottar	meldingen
må	ha	en	Internett-leser	(for	eksempel	Microsoft	Internet	Explorer)	som	støtter
protokollen,	installert	på	sine	datamaskiner.)

Noen	meldinger	vises	i	grått	med	gjennomstreking	i	hovedvinduet	i



Outlook.	

Når	en	melding	utløper,	vises	den	med	grå	tekst	og	gjennomstreking	i
meldingslisten.	Hvis	meldingen	er	lagret	i	en	Microsoft	Exchange	Server-
postboks,	slettes	meldingen	når	systemansvarlig	fjerner	utløpte	meldinger	fra
serveren.	Du	kan	angi	at	utløpte	meldinger	skal	slettes	automatisk	når	du
arkiverer.

Jeg	bruker	innstillinger	for	høy	kontrast,	men	det	er	vanskelig	å	se	teksten	i
enkelte	meldinger.

Du	kan	ha	fjernet	avmerkingen	for	alternativet	som	aktiverer	visning	av
meldinger	i	rikt	tekstformat	i	kladdeskrift	i	Outlook.	Med	dette	alternativet	kan
du	se	meldingene	ved	hjelp	av	innstillingene	for	høykontrast	som	du	har	angitt	i
Kontrollpanel	(ikonet	Tilgjengelighetsalternativer,	kategorien	Skjerm).	Hvis
du	vil	reaktivere	funksjonen	for	kladdeskrift	for	alle	meldingene	og	likevel
beholde	innstillingen	for	høykontrast,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	velger	deretter	kategorien	E-postformat.	Velg	Skrifter,	og	merk
deretter	av	for	Vis	rikt	tekstformat	automatisk	i	kladdeskrift	når	du	bruker
Høykontrast.	Du	kan	også	aktivere	denne	innstillingen	for	enkeltmeldinger	i
rikt	tekstformat.	Når	meldingen	er	åpen,	velger	du	Kladdeskrift	på	Vis-menyen.



Legge	til	svarknapper	i	en	melding
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Alternativer	i	meldingen.
2.	 Merk	av	for	Bruk	svarknapper,	og	velg	deretter	hvilke	svarknappnavn	du

vil	bruke,	i	boksen.

Hvis	du	vil	lage	egne	navn	på	svarknappene,	kan	du	slette	standardnavnene,
og	deretter	skrive	inn	ønsket	tekst.	Bruk	semikolon	som	skilletegn	mellom
knappenavnene.

3.	 Velg	Lagre	sendt	melding	i	under	Alternativer	for	levering.	Hvis	du	vil
bruke	en	anen	mappe	enn	Sendte	elementer,	velger	du	Bla	gjennom.

4.	 Velg	Lukk,	og	klikk	deretter	Send.



Vis	alt



Bruke	svarknapper
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Når	du	mottar	en	melding	som	inneholder	svarknapper,	kan	du	bruke	knappene
til	å	svare	raskt	på	senderens	spørsmål.	I	Microsoft	Outlook	kan	du	også
automatisk	tabulere	resultatene	av	svaret	for	senderen.

1.	 Åpne	meldingen	som	inneholder	svarknappene.
2.	 Klikk	den	riktige	svarknappen.

Hvis	du	vil,	kan	du	redigere	meldingsteksten	før	du	sender	den.

Obs!		Hvis	du	viser	meldingen	i	visningsruten,	kan	du	svare	uten	å	åpne
meldingen.	Klikk	Informasjonslinje,	og	velg	deretter	alternativet	du	vil	bruke.
Hvis	det	finnes	mer	enn	20	valg,	klikker	du	Mer	på	menyen	for	å	vise	alle
valgene.



Vis	alt



Kopiere	avstemmingsresultater	til
Excel
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Vis	svarene	som	er	gitt	ved	bruk	av	svarknapper.

Hvordan?

1.	 Åpne	den	opprinnelige	meldingen	du	vil	spore.	Denne	meldingen
ligger	normalt	i	mappen	Sendte	elementer.

2.	 Velg	kategorien	Oppfølging.

Obs!		Som	standard	registreres	svar	som	ikke	inneholder	kommentarer,	i
den	opprinnelige	meldingen,	og	svar	som	inneholder	kommentarer	i
innboksen.	Du	kan	få	Microsoft	Outlook	til	å	slette	de	tomme	svarene
automatisk.	

2.	 Merk	svarene	du	vil	kopiere.	Gjør	ett	av	følgende:

Alle	rader

Klikk	i	den	første	raden,	hold	nede	SKIFT,	og	klikk	deretter	i	den	siste
raden.

Rader	som	ikke	er	ved	siden	av	hverandre

Klikk	i	den	første	raden,	hold	nede	CTRL,	og	klikk	deretter	i	andre
rader.

3.	 Kopier	svarene.
4.	 Bytt	til	Microsoft	Excel.
5.	 Velg	Lim	inn	på	Rediger-menyen.



Signaturer	i	meldinger
En	e-postsignatur	består	av	tekst	og/eller	bilder	som	automatisk	legges	til	i
slutten	av	utgående	e-postmeldinger.	Du	kan	opprette	egendefinerte	signaturer
for	forskjellige	typer	mottakere.	Du	kan	for	eksempel	bruke	fornavnet	ditt	i
meldinger	til	venner	og	familie,	og	fullt	navn	og	e-postadresse	i	meldinger	til
forretningsforbindelser.	Du	kan	også	bruke	en	signatur	til	å	legge	inn
"standardtekst",	for	eksempel	en	forklaring	på	hvordan	du	ønsker	at	andre	skal
svare	på	meldinger	fra	deg.	Du	kan	ha	en	forskjellig	signatur	for	hver	e-
postkonto.

Selv	om	det	er	mulig	å	opprette	signaturer	i	Microsoft	Outlook,	har	det	sine
fordeler	å	opprette	dem	i	Microsoft	Word.	I	Word	kan	du	for	eksempel	lett	sette
inn	bilder	og	hyperkoblinger	i	signaturen.	(Hvis	du	vil	sette	inn	et	elektronisk
visittkort,	det	vil	si	et	kort	i	såkalt	vCard-format,	må	det	gjøres	i	Outlook.)

Når	du	bruker	Word	til	å	opprette	en	signatur,	vil	denne	signaturen	være
tilgjengelig	i	Outlook,	og	omvendt.	Endringer	du	foretar	i	signaturen,	vil	vises
enten	du	bruker	Word	eller	Outlook	som	redigeringsprogram	for	e-post.



Vis	alt



Opprette,	legge	til	eller	fjerne	en
signatur	for	meldinger
Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	en	signatur

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se	Hjelp	for
Word.	Word	har	flest	tilpasningsalternativer	for	signaturer.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	velger	deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Velg	meldingsformatet	som	signaturen	skal	brukes	for,	fra	listen	Skriv	i
dette	meldingsformatet.

3.	 Klikk	Signaturer	under	Signatur,	og	klikk	deretter	Ny.
4.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Skriv	inn	et	navn	på	den	nye	signaturen.
5.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Velg	hvordan	du	vil	opprette

signaturen.
6.	 Velg	Neste.
7.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ta	med	i	signaturen,	i	boksen	Signaturtekst.

Du	kan	også	lime	inn	tekst	fra	et	annet	dokument	i	denne	boksen.

8.	 Hvis	du	vil	endre	avsnitts-	eller	skriftformatet,	merker	du	teksten.	Deretter
velger	du	Skrift	eller	Avsnitt	og	alternativene	du	vil	bruke.	Disse
alternativene	er	ikke	tilgjengelige	hvis	du	bruker	ren	tekst	som
meldingsformat.

9.	 Hvis	du	vil	legge	til	et	elektronisk	visittkort	(vCard)	i	signaturen,	velger	du
et	visittkort	fra	listen	under	Alternativer	for	visittkort	(vCard),	eller
klikker	Nytt	visittkort	(vCard)	fra	kontakt.

10.	 Klikk	Fullfør	når	du	er	ferdig	med	å	redigere	den	nye	signaturen.

Legge	til	eller	fjerne	signaturer

Når	du	har	opprettet	en	signatur	kan	du	sette	den	inn	i	alle	nye	meldinger,	i	alle



meldinger	du	svarer	på	eller	videresender,	eller	i	bare	én	bestemt	melding.	Du
kan	også	ha	ulike	signaturer	for	hver	e-postkonto.

Gjør	ett	av	følgende:

Sett	automatisk	inn	en	signatur	i	alle	nye	meldinger,	eller	i	alle	meldinger	du
svarer	på	eller	videresender

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	E-postformat.

2.	 Velg	meldingsformatet	som	signaturen	skal	brukes	for,	fra	listen	Skriv	i
dette	meldingsformatet.

3.	 Under	Signatur	velger	du	en	e-postkonto,	og	deretter	velger	du	signaturene
du	vil	bruke	for	nye	meldinger,	svar	og	videresendte	meldinger.

Sett	inn	en	signatur	i	en	enkelt	beskjed	manuelt

Denne	funksjonen	er	bare	tilgjengelig	når	du	bruker	Microsoft	Outlook
redigeringsprogram	for	e-post.

1.	 Skriv	eller	åpne	en	melding.
2.	 I	tekstdelen	av	meldingen	klikker	du	der	du	vil	sette	inn	signaturen.
3.	 Velg	Signatur	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	deretter	signaturen	du	vil

bruke.

Hvis	signaturen	du	vil	bruke	ikke	er	oppført	i	listen,	velger	du	Mer.	Velg
deretter	signaturen	i	boksen	Signatur.



Vis	alt



Sette	inn	en	signatur	i	en	melding
Gjør	ett	av	følgende:

Sett	automatisk	inn	en	signatur	i	alle	nye	meldinger,	eller	i	alle	meldinger	du
svarer	på	eller	videresender

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	velger	deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Velg	meldingsformatet	som	signaturen	skal	brukes	for,	fra	listen	Skriv	i
dette	meldingsformatet.

3.	 Under	Signatur	velger	du	en	e-postkonto	og	deretter	velger	du	signaturene
du	vil	bruke	for	nye	meldinger,	for	svar	og	for	videresendte	meldinger.	Du
kan	bruke	forskjellige	signaturer	for	hver	meldingstype.

Sett	inn	en	signatur	i	en	enkelt	melding	manuelt

Denne	funksjonen	er	ikke	tilgjengelig	hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som
redigeringsprogram	for	e-post.

1.	 Skriv	eller	åpne	en	melding.
2.	 I	tekstdelen	av	meldingen	klikker	du	der	du	vil	sette	inn	signaturen.
3.	 Velg	Signatur	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	deretter	signaturen	du	vil

bruke.

Hvis	signaturen	du	vil	bruke	ikke	er	oppført	i	listen,	velger	du	Mer.	Velg
deretter	signaturen	i	boksen	Signatur.



Endre	en	signatur
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se	Hjelp	for
Word.	Word	har	flest	tilpasningsalternativer	for	signaturer.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	velger	du	kategorien	E-postformat.

2.	 Velg	meldingsformatet	som	signaturen	skal	brukes	med,	fra	listen	Skriv	i
dette	meldingsformatet.

3.	 Velg	Signaturer	under	Signatur.	
4.	 Velg	signaturen	du	vil	endre,	og	velg	deretter	Rediger.
5.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ta	med	i	signaturen,	i	boksen	Signaturtekst.

Du	kan	også	lime	inn	tekst	fra	et	annet	dokument	i	denne	boksen.

6.	 Hvis	du	vil	endre	avsnitts-	eller	skriftformatet,	merker	du	teksten.	Deretter
velger	du	Skrift	eller	Avsnitt	og	alternativene	du	vil	bruke.	Disse
alternativene	er	ikke	tilgjengelige	hvis	du	bruker	ren	tekst	som
meldingsformat.

Obs!		Hvis	du	bare	vil	endre	signaturen	for	én	melding,	kan	du	gjøre	endringene
direkte	i	signaturen	i	meldingen.



Vis	alt



Stoppe	bruken	av	en	automatisk
signatur
Gjør	ett	av	følgende:

Stopp	bruken	av	en	automatisk	signatur	for	alle	nye	meldinger,	eller	for	de
du	svarer	på	eller	videresender

Denne	fremgangsmåten	stopper	signaturer	for	meldinger	der	enten	Microsoft
Outlook	eller	Microsoft	Word	brukes	som	redigeringsprogram	for	e-post.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og
deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Stopp	signaturer	for	alle	nye	meldinger

1.	 Under	Signatur	velger	du	e-postkontoen	du	vil	endre
signaturinnstillingen	for.

2.	 Velg	<Ingen>	fra	listen	Signatur	for	nye	meldinger.

Stopp	signaturer	for	meldinger	du	svarer	på	eller	videresender

1.	 Under	Signatur	velger	du	e-postkontoen	du	vil	endre
signaturinnstillingen	for.

2.	 Velg	<Ingen>	fra	listen	Signatur	for	svar	og	videresendinger.

Obs!		Hvis	du	bruker	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan	du	slå	av
signaturene	i	Word	også.	Se	Hjelp	for	Word	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.

La	den	automatiske	signaturen	være	av	for	en	ny	melding	du	lager

Etter	at	du	har	laget	meldingen,	merker	du	signaturen,	og	deretter	trykker



du	DEL.

Slett	en	signatur	fra	listen	over	tilgjengelige	signaturer

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-
postformat.

2.	 Under	Signatur	klikker	du	Signaturer.

3.	 Merk	signaturen	du	vil	slette,	og	klikk	deretter	Fjern.



Meldingsbakgrunner	og	oppsett	for
meldinger
Meldingsbakgrunner	og	oppsett	er	et	sett	med	ensartede	utformingselementer	og
fargevalg	som	kan	brukes	på	meldinger.	De	inneholder	angivelser	av	skrifter,
punktmerker,	bakgrunnsfarge,	vannrette	linjer,	bilder	og	andre
utformingselementer	som	du	vil	ta	med	i	utgående	e-postmeldinger.

I	Microsoft	Outlook	kan	du	velge	fra	en	forhåndsdefinert	liste	over
meldingsbakgrunner,	eller	endre	ett	av	mønstrene	på	listen	slik	at	det	passer	for
deg.	Du	kan	også	lage	nye	meldingsbakgrunner,	eller	laste	dem	ned	fra	Internett.
Meldingsbakgrunnene	i	Outlook	er	bare	tilgjengelige	hvis	du	bruker	HTML	som
meldingsformat.

For	meldinger	der	Microsoft	Word	brukes	som	redigeringsprogram,	kan	du	velge
fra	en	liste	over	meldingsbakgrunner	eller	oppsett.	Word	har	de	samme
mønstrene	for	meldingsbakgrunner	som	du	finner	i	Outlook.	Ved	hjelp	av
oppsettene	kan	du	bruke	flere	mønstre	som	ikke	finnes	blant
meldingsbakgrunnene.	Meldingsbakgrunnene	og	oppsettene	for	Word	er
tilgjengelige	for	meldinger	i	HTML-format.	Hjelp	i	forbindelse	med	oppsett	er
tilgjengelig	i	Word	når	du	oppretter	eller	åpner	en	melding	som	har	Word	angitt
som	redigeringsprogram	for	e-post.

Hvis	du	angir	en	standard	meldingsbakgrunn	i	Word,	settes	denne
standardverdien	inn	i	Outlook	også,	og	omvendt.	Endringer	du	foretar	i
meldingsbakgrunner	i	Outlook,	vil	også	vises	i	denne	meldingsbakgrunnen	i
Word.

Hvis	du	vil	at	det	skal	legges	inn	tekst	automatisk	i	e-postmeldingene	du	sender,
for	eksempel	en	standard	svartekst,	kan	du	bruke	en	signatur	i	tillegg	til
meldingsbakgrunnen	eller	oppsettet.



Lage	meldingsbakgrunner	for
meldinger
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan	du	ikke
lage	nye	meldingsbakgrunner	fra	Word.	Du	kan	imidlertid	lage	en	ny
meldingsbakgrunn	i	Microsoft	Outlook,	som	så	legges	til	på	listen	over
meldingsbakgrunner	i	Word.	

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og
deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Velg	HTML	fra	listen	Skriv	i	dette	meldingsformatet.
3.	 Velg	Meldingsbakgrunn,	og	deretter	Ny.
4.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Skriv	inn	et	navn	på	den	nye

meldingsbakgrunnen.
5.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke	under	Velg	hvordan	du	vil	lage

meldingsbakgrunner.

Hvis	du	vil	velge	en	fil	som	bakgrunnen	skal	baseres	på,	velger	du	Bruk
denne	filen	som	en	mal,	og	skriver	deretter	inn	banen	og	filnavnet.	Du	kan
også	velge	Bla	gjennom	og	velge	en	fil	fra	listen.

6.	 Velg	Neste.
7.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.

Obs!		Denne	fremgangsmåten	gjelder	bare	hvis	du	bruker	HTML	som
meldingsformat.	



Endre	utseendet	på
meldingsbakgrunner
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan	du	ikke
endre	utseendet	til	meldingsbakgrunnene	fra	Word,	men	endringer	du	foretar	i	et
meldingsbakgrunnsmønster	i	Microsoft	Outlook,	vil	også	gjelde	for	den
tilsvarende	meldingsbakgrunnen	i	Word.			

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og
deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Velg	HTML	fra	listen	Skriv	i	dette	meldingsformatet.
3.	 Velg	Meldingsbakgrunn.
4.	 Velg	meldingsbakgrunnen	du	vil	endre	i	boksen	Meldingsbakgrunn,	og

velg	deretter	Rediger.
5.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.

Obs!		Denne	fremgangsmåten	gjelder	bare	hvis	du	bruker	HTML	som
meldingsformat.	



Lagre	meldingsbakgrunnen	fra	en
melding	du	har	mottatt
1.	 Klikk	Lagre	meldingsbakgrunn	på	Fil-menyen	i	meldingen.
2.	 Skriv	inn	et	filnavn,	og	velg	deretter	OK.

Obs!		Når	du	lagrer	en	meldingsbakgrunn	i	Microsoft	Outlook,	blir	den	lagret	i
listen	med	meldingsbakgrunner	i	Microsoft	Word.



Slette	en	meldingsbakgrunn	fra
meldingsbakgrunnsoversikten
Når	du	sletter	en	meldingsbakgrunn	i	Microsoft	Outlook,	slettes	også	den
tilsvarende	meldingsbakgrunnen	i	Microsoft	Word.	

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og
deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Velg	HTML	fra	listen	Skriv	i	dette	meldingsformatet.
3.	 Velg	Meldingsbakgrunn.
4.	 Velg	meldingsbakgrunnen	du	vil	slette,	fra	listen	Meldingsbakgrunn,	og

velg	deretter	Fjern.

Obs!		Denne	fremgangsmåten	gjelder	bare	hvis	du	bruker	HTML	som
meldingsformat.



Vis	alt



Angi	standard	meldingsbakgrunn	for
nye	meldinger
Når	du	angir	standard	meldingsbakgrunn	i	Microsoft	Outlook,	angis	også
standard	meldingsbakgrunn	i	Microsoft	Word.	Hvis	du	vil	bruke	et	tema	som
standard,	angir	du	en	standard	meldingsbakgrunnen	fra	Word.	Se	Hjelp	for	Word
for	å	få	mer	informasjon.	

Angi	standard	meldingsbakgrunn	for	alle	nye	meldinger

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og
deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 I	listen	Skriv	i	dette	meldingsformatet	velger	du	HTML.
3.	 Velg	meldingsbakgrunnen	du	vil	bruke,	i	listen	Bruk	denne

meldingsbakgrunnen	som	standard.

Angi	standard	meldingsbakgrunn	for	en	enkelt	ny	melding

Velg	Ny	e-postmelding	ved	hjelp	av	på	Handlinger-menyen,	og	velg
deretter	bakgrunnen	du	vil	bruke.

Hvis	meldingsbakgrunnen	du	vil	bruke,	ikke	er	oppført	i	listen,	velger	du
Flere	meldingsbakgrunner	og	deretter	den	bakgrunnen	du	vil	bruke,	i
listen	Meldingsbakgrunn.	Hvis	du	vil	se	andre	meldingsbakgrunner	som	er
tilgjengelig	på	World	Wide	Web,	velger	du	Hent	flere
meldingsbakgrunner.

Obs!		Disse	fremgangsmåtene	er	bare	tilgjengelige	hvis	du	bruker	HTML	som
meldingsformat.	



Vis	alt



Slutte	å	bruke	automatisk
meldingsbakgrunn
Gjør	ett	av	følgende:

Slutte	å	bruke	automatisk	meldingsbakgrunn	for	alle	nye	meldinger

Hvis	du	deaktiverer	meldingsbakgrunner	i	Microsoft	Outlook,	vil	dette	også
deaktivere	meldingsbakgrunner	i	Microsoft	Word.	Hvis	du	bruker	Microsoft
Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	og	du	vil	deaktivere	et	tema,	se	Hjelp
for	Word.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	kategorien	E-
postformat	fra	hovedvinduet	i	Outlook	.

2.	 I	listen	Bruk	denne	meldingsbakgrunnen	som	standard	velger	du
<Ingen>.

Slutte	å	bruke	automatisk	meldingsbakgrunn	for	en	ny	melding

Velg	Ny	e-postmelding	ved	hjelp	av	på	Handlinger-menyen,	og	velg
deretter	HTML	(Ingen	meldingsbakgrunner).



Vis	alt



E-postkontoer
Du	kan	få	den	e-posttjenesten	du	trenger,	ved	å	legge	til	en	e-postkonto	i
Microsoft	Outlook	ved	hjelp	av	informasjon	du	får	av	systemansvarlig	eller	din
Internett-leverandør	(ISP).	Avhengig	av	hvilke	behov	du	har,	kan	du	legge	til
flere	e-postkontoer	i	en	brukerprofil	i	Outlook.	Du	kan	for	eksempel	legge	til	en
Microsoft	Exchange	Server-konto	for	å	håndtere	e-posten	din	på	arbeidet	og	i
tillegg	en	e-postkonto	for	Internett,	for	eksempel	en	POP3-konto	fra	Internett-
leverandøren,	for	din	personlige	e-post.

Outlook	støtter	følgende	typer	e-postservere:

Microsoft	Exchange	Server
E-post	for	internett:	POP3,	IMAP,	HTTP
Andre	servertyper

Obs!		Outlook	har	støtte	for	IMAP4-protokollen.	Noen	servere	kan	bruke	en
oppdatert	standard	kalt	IMAP4rev1,	som	kan	forhindre	godkjenning	av
legitimasjonsbeskrivelsen	og	tilgang	til	din	konto.	Hvis	du	vil	kontrollere
hvilken	IMAP-protokoll	som	brukes	på	din	server,	må	du	kontakte
systemansvarlig	eller	Internett-leverandøren.

Outlook	må	ha	følgende	informasjon	for	å	opprette	en	e-postkonto:

Kontonavn,	passord	og	e-postserver	(for	å	legge	til	en	konto)

Følgende	opplysninger	får	du	vanligvis	fra	din	Internett-leverandør	eller
systemansvarlig:

Kontotype	(Exchange	Server,	POP3,	IMAP,	HTTP	eller	annen)
Navn	på	innkommende	og	utgående	server
Brukernavnet	ditt
E-postadressen	din	(for	eksempel:	noen@example.com)
Passordet	ditt

Obs!		Noen	ganger	brukes	samme	server	for	både	innkommende	og	utgående
meldinger,	for	eksempel	Microsoft	Exchange	Server.	For	POP3-	og	IMAP-



kontoer	blir	meldinger	du	sender,	overført	til	en	utgående	server	som	støtter
Internett-standarden	SMTP	og	deretter	levert	til	mottakeren.	Meldinger	du
mottar,	blir	lagret	på	din	konto	på	en	server	som	støtter	Internett-standardene
POP3	eller	IMAP.

Hvordan	du	kobler	deg	til	e-postserveren	(for	å	koble	til	/	ringe	opp)

Du	kan	koble	deg	til	på	to	måter:

Over	en	telefonlinje	ved	hjelp	av	et	modem.	Du	kan	opprette	en	tilkobling
manuelt	eller	du	kan	bruke	Ekstern	pålogging	for	å	koble	deg	til	automatisk
når	du	du	starter	Outlook.	Hvis	du	kobler	deg	til	en	POP3-	eller	IMAP-
server,	gir	Internett-leverandøren	deg	nødvendig	telefonnummer,
modeminnstillinger	og	nettverksprotokoller.
Over	et	lokalnett	(LAN	-	local	area	network).	Det	kan	være	at
organisasjonen	din	har	ekstern	tilgang	til	Internett	fra	datamaskinen	din
over	et	lokalnett.	Systemansvarlig	kan	gi	deg	kontoinformasjon	og
nettverksprotokoller	for	å	få	tilgang	til	e-postserverne.

Når	og	hvordan	du	får	e-postmeldingene	dine	fra	serveren	(sende/motta)

Hvis	du	bruker	Microsoft	Exchange	Server,	kan	du	angi	om	du	arbeider
tilkoblet	eller	frakoblet.	Arbeide	tilkoblet	(koblet	til	serveren)	er	standard	i
Outlook.	Meldinger	du	sender	eller	mottar,	blir	levert	umiddelbart.	Hvis	du
angir	at	du	vil	arbeide	frakoblet,	kan	du	velge	hvor	ofte	Outlook	kobler	seg
til	serveren	for	å	sende	og	motta	meldinger.
Hvis	du	bruker	en	e-postkonto	for	Internett,	kan	du	velge	hvor	ofte	Outlook
kommuniserer	med	din	e-postserver	for	Internett	for	å	sende	og	motta
meldinger.
Du	kan	opprette	en	gruppe	for	sending/mottak	som	inneholder	en	eller	flere
av	de	e-postkontoene	du	har	satt	opp	i	Outlook.	Du	kan	så	angi	hvordan
gruppen	skal	fungere,	for	eksempel	tidsintervaller	for	sending	eller	mottak
av	meldinger	eller	hvordan	post	blir	behandlet	når	Outlook	er	i	tilkoblet
eller	frakoblet	modus.	Med	grupper	for	sending/mottak	kan	du:

Angi	om	en	konto	blir	tatt	med	når	du	sender/mottar	e-post.
Angi	om	e-post	skal	sendes,	mottas	eller	begge	deler	fra	en	konto.
Angi	om	vedlegg	skal	lastes	ned.
Angi	størrelsesbegrensninger	for	meldinger	som	lastes	ned.
Angi	mapper	som	skal	tas	med	ved	sending	eller	mottak.



Angi	at	du	bare	vil	laste	ned	meldingshoder	for	nye	meldinger.
Angi	ulike	innstillinger	for	tilkoblet	eller	frakoblet	modus	av	Outlook.

Hvor	du	lagrer	e-postmeldingene	dine	(datafiler)

Når	du	bruker	en	e-postkonto	med	en	Exchange-server,	lagres	e-
postmeldingene	dine	som	standard	på	Exchange-serveren.	For	andre
kontoer	opprettes	det	automatisk	en	standard	datafil	for	lagring	av
meldingene	dine	og	andre	elementer.	Datafilen	er	en	fil	med	personlige
mapper	(PST).



Vis	alt



Tilkobling	til	e-postserveren
Du	kan	koble	til	e-postserveren	din	ved	enten	å	bruke	et	lokalt	nettverk	(LAN),
en	tilkobling	for	ekstern	pålogging	via	et	vanlig	(for	eksempel	et	28,8	eller	56K)
modem	eller	via	ditt	eget	oppringingsprogram	ved	hjelp	av	et	modem.

Over	et	lokalt	nettverk	(LAN)

Organisasjonen	din	må	ha	ekstern	tilgang	til	Internett	gjennom	en	Internett-
gateway,	eller	bruke	en	Internet	Mail-server	som	allerede	er	på	et	lokalt	nettverk.
Når	du	kobler	deg	til	Internett	via	et	lokalt	nettverk,	leter	serveren	for	e-post	for
Internett	automatisk	etter	og	leverer	nye	meldinger	ved	forhåndsinnstilte
tidsintervaller.	Du	kan	også	angi	en	tilkobling	for	ekstern	pålogging	som	skal
brukes	når	det	lokale	nettverket	ikke	er	tilgjengelig.

Med	et	modem

Internett-leverandøren	din	må	sørge	for	telefonnummeret,	modeminnstillinger	og
nødvendige	nettverksprotokoller.

Bruke	et	annet	oppringingsprogram

Hvis	du	heller	vil	varsle	serveren	om	når	du	vil	at	innkommende	og	utgående
post	skal	leveres,	kan	du	koble	deg	til	serveren	manuelt.	Det	kan	for	eksempel
være	du	vil	koble	deg	til	serveren	manuelt	hvis	du	har	en	treg	tilkobling	til	e-
postserveren	via	en	tilkobling	for	ekstern	pålogging,	og	du	ikke	vil	vente	til
serveren	kobles	til	automatisk.

Obs!		Trådløse	nettverk	og	DSL	eller	kabelmodem	anses	som	LAN-forbindelser
fordi	de	generelt	har	en	fast	tilkobling	og	ikke	krever	noen	manuell	tilkobling	for
å	opprettes.



Vis	alt



Tilkoblingsvirkemåter
Tilkoblingstilstanden	bestemmer	om	Microsoft	Outlook	kan	kobles	til	e-
postserveren.	Du	kan	angi	at	en	bestemt	tilstand	skal	brukes	hver	gang	du	starter
Outlook:	Tilkoblet	eller	frakoblet.	I	tillegg	kan	du	konfigurere	Outlook	til	å
automatisk	velge	tilkoblingstilstanden	eller	til	å	spørre	deg	om	du	vil	jobbe
tilkoblet	eller	frakoblet	hver	gang	du	starter.	Når	du	bruker	bufret	Exchange-
modus	med	Microsoft	Exchange	Server	2003,	kan	du	kontrollere	hvor	mye	og
hvilken	type	data	som	sendes.

Tilkoblingstilstand

Tilkoblingstilstanden	bestemmer	om	Outlook	er	tilkoblet	eller	frakoblet.	Når
Outlook	er	frakoblet,	kan	du	bare	jobbe	med	elementer	som	er	lagret	på
datamaskinen.	Hvordan	mapper	synkroniseres	når	du	er	frakoblet,	bestemmes	av
gruppen	for	sending/mottak.	Du	kan	enten	angi	at	Outlook	skal	oppdage
tilkoblingstilstanden	automatisk	eller	spørre	deg,	slik	at	du	kan	velge	manuelt
hver	gang	du	skal	starte	Outlook.

Tilkoblingstilstanden	vises	på	statuslinjen.

Microsoft	Exchange

Tilkoblingstilstand Beskrivelse

Tilkoblet Du	jobber	med	e-postboksen	på	Exchange-serveren.	Hele
elementer,	inkludert	vedlegg,	er	tilgjengelige	for	deg.

Forsøker	å	koble
til

En	eller	flere	tilkoblinger	til	en	server	er	ikke	aktivert.
Outlook	prøver	kontinuerlig	å	gjenopprette	forbindelsen.
Du	kan	forsette	å	jobbe	med	informasjonen,	og	når	Outlook
kan	koble	til	Exchange-serveren,	synkroniseres	endringene
automatisk.

Frakoblet

En	eller	flere	tilkoblinger	til	en	server	er	ikke	aktivert.
Outlook	kunne	ikke	gjenopprette	forbindelsen	til
Exchange-serveren	på	minst	fem	minutter.	Outlook	prøver
å	koble	til	igjen	hvert	15	minutt.	Hvis	du	vil	overstyre
forsinkelsen	og	prøve	umiddelbart,	klikker	du	Koble	til



Exchange-konto	på	Fil-menyen.

Frakoblet	modus

Du	har	valgt	å	jobbe	i	frakoblet	modus.	Det	gjøres	ingen
forsøk	på	å	koble	til	Exchange-serveren	hvis	ikke	du	tar
initiativ	til	det.	Synkronisering	av	mapper	og	oppdateringer
av	adresseboken	mens	du	er	frakoblet,	kontrolleres	av
innstillingene	for	gruppen	for	sending/mottak	eller	Ekstern
e-post.	Hvis	Outlook	automatisk	bytter	til	frakoblet
tilstand,	endres	tilstanden	til	tilkoblet	så	snart	en	tilkobling
er	tilgjengelig.	Hvis	du	har	valgt	frakoblet	tilstand	manuelt,
må	du	avslutte	og	starte	Outlook	på	nytt	for	å	endre
tilkoblingstilstanden.

Obs!		Hvis	du	leverer	e-postmeldinger	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST),
gjelder	tilkoblingstilstandene	ikke	og	vises	ikke	på	statuslinjen.

Microsoft	Exchange	med	bufret	Exchange-modus

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	i	bufret	Exchange-modus.

Tilkoblingstilstand Beskrivelse

Tilkoblet

Du	jobber	med	en	kopi	av	Exchange-e-postboksen	som	er
lagret	på	datamaskinen,	og	kopien	synkroniseres	jevnlig
med	Exchange-serveren.	Hele	elementet,	inkludert
vedleggene,	lastes	ned.	E-postmeldingshoder	og	hele
elementer,	inkludert	vedlegg,	er	tilgjengelige	for	deg.

Tilkoblet
(Meldingshoder)

Du	jobber	med	en	kopi	av	Exchange-postboksen	som	er
lagret	på	datamaskinen,	og	kopien	synkroniseres	jevnlig
med	Exchange-serveren.	Bare	meldingshoder	lastes	ned.
Brødteksten	og	eventuelle	tilknyttede	vedlegg	lastes	ned
bare	når	du	ber	om	det,	eller	når	det	er	nødvendig	for
synkronisering	med	PDAer,	autoarkivering	og	for	noen
regler	på	klientsiden.	Velg	et	element,	og	når	det	vises	i
leseruten	eller	blir	åpnet,	hentes	hele	elementet	umiddelbart
fra	serveren.

Forsøker	å	koble
til

En	eller	flere	tilkoblinger	til	en	server	er	ikke	aktivert.
Outlook	prøver	kontinuerlig	å	gjenopprette	forbindelsen.
Du	kan	forsette	å	jobbe	med	informasjonen,	og	så	snart



Outlook	kan	koble	til	Exchange-serveren,	synkroniseres
endringene	automatisk.

Frakoblet

En	eller	flere	tilkoblinger	til	en	server	er	ikke	aktivert.
Outlook	kunne	ikke	gjenopprette	tilkobling	til	Exchange-
serveren	på	minst	fem	minutter.	Outlook	prøver	å	koble	til
igjen	hvert	15	minutt.	Hvis	du	vil	overstyre	forsinkelsen	og
prøve	umiddelbart,	klikker	du	Koble	til	Exchange-konto
på	Fil-menyen.

Frakoblet	modus

Du	har	valgt	å	jobbe	i	frakoblet	modus.	Det	gjøres	ingen
forsøk	på	å	koble	til	Exchange-serveren	hvis	ikke	du	tar
initiativ	til	det.	Synkronisering	av	mapper	og	oppdateringer
av	adresseboken	mens	du	er	frakoblet,	kontrolleres	av
innstillingene	for	grupper	for	sending/mottak.	Hvis	du	vil
begynne	å	jobbe	frakoblet,	klikker	du	Arbeid	frakoblet	på
Fil-menyen.

Innstillinger	for	bufret	Exchange-modus

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	i	bufret	Exchange-modus.

Når	du	bruker	en	e-postkonto	på	Exchange-serveren	med	alternativet	Bruk
bufret	Exchange-modus	merket	av,	gir	Outlook	bedre	effekt	ved	å	bruke	en
kopi	av	postboksen	som	er	lagret	på	datamaskinen.	I	tillegg	til	den	lokale	kopien
av	postboksen,	optimaliseres	typen	og	datamengden	som	sendes	med	serveren.
Hvis	Last	bare	ned	meldingshoder	over	langsomme	forbindelser	er	valgt,
endres	typen	og	datamengden	som	sendes,	automatisk	i	Outlook.

Du	kan	for	eksempel	bruke	en	bærbar	datamaskin	på	kontoret	og	koble	til	via	en
nettverkskabel	til	det	lokale	firmanettverket	(LAN).	Du	har	tilgang	til
meldingshoder	og	hele	elementer,	inkludert	vedlegg.	Du	har	rask	tilgang	til
datamaskinen	som	kjører	Exchange-serveren.	Hvis	du	kobler	den	bærbare
datamaskinen	fra	LAN-forbindelsen,	bytter	Outlook	til	statusen	Forsøker	å
koble	til.	Du	kan	fortsette	å	jobbe	uforstyrret	med	dataene.	Hvis	tilkoblingen
forblir	utilgjengelig,	bytter	Outlook	til	Frakoblet	og	kontrollerer	regelmessig
om	serveren	er	tilgjengelig.	Hvis	du	har	trådløs	tilgang,	kan	Outlook
gjenopprette	en	tilkobling	til	serveren	og	bytte	tilbake	til	statusen	Tilkoblet.	Du
trenger	ikke	endre	innstillinger	eller	starte	Outlook	på	nytt.



Senere	jobber	du	eksternt	og	bruker	et	modem	for	ekstern	tilkobling	til
Exchange-serveren.	Outlook	definerer	forbindelsen	som	treg	og	optimaliserer
automatisk	for	den	forbindelsen	ved	å	bare	laste	ned	meldingshoder,	og
oppdaterer	ikke	den	frakoblede	adresseboken.	Andre	former	for	optimalisering
gjøres	for	å	redusere	datamengden	som	sendes.

Ved	å	tilby	forskjellige	optimaliseringsnivåer,	kan	Outlook	tilpasse	seg	endrede
tilkoblingsmiljøer,	for	eksempel	når	du	kobler	fra	et	lokalt	firmanettverk	(LAN),
går	over	i	frakoblet	modus	og	så	gjenoppretter	forbindelsen	til	serveren	via	en
tregere	ekstern	tilkobling.	Når	tilkoblingstypen	for	Exchange-serveren	endres,
for	eksempel	til	LAN,	trådløs,	GPRS	eller	frakoblet,	er	overgangene	myke,	og
det	kreves	aldri	at	du	skal	endre	innstillingene	eller	starte	Outlook	på	nytt.

Obs!		Funksjonen	Last	ned	bare	meldingshoder	er	tilgjengelig	når	du	kobler	til
Exchange	Server	2003.

Innstillinger
for	bufret
Exchange-
modus

Beskrivelse

Last	ned
meldingshoder
og	deretter
hele	elementet

Du	jobber	med	en	kopi	av	Exchange-postboksen	som	er	lagret
på	datamaskinen,	og	kopien	synkroniseres	jevnlig	med
Exchange-serveren.	Outlook	laster	først	ned	alle
meldingshodene,	og	deretter	hele	elementet,	inkludert	vedlegg.
Bruk	denne	innstillingen	for	å	raskt	se	alle
elementmeldingshodene.	Du	kan	klikke	et	meldingshode,	og
hele	elementet	lastes	ned	umiddelbart.

Last	ned	hele
elementer

Du	jobber	med	en	kopi	av	Exchange-postboksen	som	er	lagret
på	datamaskinen,	og	kopien	synkroniseres	jevnlig	med
Exchange-serveren.	Outlook	laster	ned	meldingshodet,
brødteksten	og	vedleggene	for	e-postelementer	samtidig.	Bruk
denne	innstillingen	når	du	har	en	direkte	nettverkstilkobling	til
datamaskinen	eller	når	du	bruker	en	kontinuerlig	ekstern
tilkobling.

Last	ned

Du	jobber	med	en	kopi	av	Exchange-postboksen	som	er	lagret
på	datamaskinen,	og	kopien	synkroniseres	jevnlig	med
Exchange-serveren.	Outlook	laster	bare	ned	meldingshoder.
Hele	elementer,	inkludert	vedlegg,	er	tilgjengelige	ved



meldingshoder forespørsel	når	du	forhåndsviser	eller	åpner	elementet.	Bruk
denne	innstillingen	når	du	vil	at	datamengden	som	overføres
mellom	Outlook	og	datamaskinen	som	kjører	Microsoft
Exchange	Server,	skal	være	så	liten	som	mulig.

Last	bare	ned
meldingshoder
over
langsomme
forbindelser

Du	jobber	med	en	kopi	av	Exchange-postboksen	som	er	lagret
på	datamaskinen,	og	kopien	synkroniseres	jevnlig	med
Exchange-serveren.	Hvis	Outlook	oppdager	en	treg	tilkobling
til	Exchange-serveren,	bytter	Outlook	automatisk	til	å	bare	laste
ned	meldingshoder.	I	tillegg	lastes	den	frakoblede	adresseboken
ikke	ned.	Brødteksten	og	eventuelle	tilknyttede	vedlegg	lastes
ned	bare	når	du	ber	om	det,	eller	når	det	er	nødvendig	for
synkronisering	med	PDAer,	autoarkivering	og	for	noen	regler
på	klientsiden.	Bruk	denne	innstillingen	når	du	bruker	eksterne
tilkoblinger	eller	trådløse	tilkoblinger	med	GPRS	for	å
minimalisere	nettverkstrafikk	når	tilkoblingen	er	treg	eller	dyr.

Obs!		Du	må	bruke	en	e-postkonto	på	Microsoft	Exchange	Server	2003	for	å
bruke	alternativene	Last	ned	meldingshoder	og	deretter	hele	elementer,	Last
ned	meldingshoder	eller	Last	bare	ned	meldingshoder	over	langsomme
forbindelser.



Vis	alt



Velge	en	brukerprofil	som	skal
brukes	når	Outlook	startes
1.	 Åpne	dialogboksen	Oppsett	av	e-post.

Hvordan?

I	Microsoft	Windows	XP

Dobbeltklikk	Brukerkontoer	i	Kontrollpanel,	og	klikk	deretter	E-
post.

Obs!		Dobbeltklikk	E-post	hvis	du	bruker	klassisk	visning	i
Kontrollpanel.

I	Microsoft	Windows	2000

Dobbeltklikk	E-post	i	Kontrollpanel.
2.	 Velg	Vis	profiler.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	angi	en	profil	som	skal	brukes	hver	gang	du	starter
Microsoft	Outlook,	velger	du	Bruk	alltid	denne	profilen,	og	deretter
velger	du	profilen	som	skal	brukes,	fra	listen.

Hvis	du	vil	bli	bedt	om	å	oppgi	brukerprofil	for	Outlook	hver	gang	du
starter	programmet,	velger	du	Vis	advarsel	før	bytte	av	en
eksisterende	ekstern	tilkobling.



Vis	alt



Legge	til	en	annen	persons	postboks	i
din	konto
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Hvis	du	er	representant,	og	ofte	svarer	på	e-post	til	en	annen	person,	kan	du
legge	til	denne	personens	postboks	i	kontoen	din,	slik	at	du	raskt	får	tilgang	til
den.	Du	må	minst	ha	blitt	gitt	lesertilgang	for	å	kunne	åpne	den	andre	personens
postboks	og	se	den	i	mappelisten	din.

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	Exchange-kontotypen	fra	listen,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Velg	Flere	innstillinger,	og	velg	deretter	kategorien	Avansert.
5.	 Velg	Legg	til,	og	skriv	deretter	inn	postboksnavnet	til	personen	som	har

postboksen	du	vil	legge	til	i	brukerprofilen	din.	Hvis	du	ikke	vet	hvilket
postboksnavn	personen	bruker,	kontakter	du	systemansvarlig.



Vis	alt



Legge	til	eller	fjerne	en	e-postkonto
	Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	en	e-postkonto

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.	
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto,	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Velg	e-postserveren	som	brukes	for	kontoen	din,	og	klikk	deretter	Neste.

Obs!		Hvis	du	oppretter	en	e-postkonto	for	MSN,	klikker	du	POP3	for
MSN	Internet	Access	versjon	5.3	eller	tidligere,	for	MSN	Explorer,	klikk
HTTP.

4.	 Skriv	inn	informasjonen	fra	Internett-leverandøren	eller	administratoren	i
riktige	bokser.

Obs!	

Hvis	du	abonnerer	på	MSN	Hotmail	og	vil	bruke	Microsoft	Outlook	til
å	koble	til	en	Hotmail-server,	må	du	bare	vite	e-postadressen	og
passordet	for	Hotmail-kontoen.
Med	mindre	Internett-leverandøren	har	angitt	at	tjenesten	bruker	sikker
godkjenning	av	passord	(SPA),	merker	du	ikke	av	for	Logg	på	med
sikker	godkjenning	av	passord	(SPA).
Med	mindre	Internett-leverandøren	har	angitt	noe	annet,	skal	all
server-	og	adresseoppføringer	skrives	med	små	bokstaver.	Noen
Internett-leverandører	krever	en	kombinasjon	av	store	og	små
bokstaver	i	passord	for	å	legge	til	mer	sikkerhet,	for	eksempel
passOrD.	Ta	kontakt	med	Internett-leverandøren	for	å	kontrollere	om
de	krever	passord	som	skiller	mellom	store	og	små	bokstaver.	Bruk
avanserte	passord	som	kombinerer	små	og	store	bokstaver,	tall	og
symboler.	Enkle	passord	har	ikke	slike	kombinasjoner.	Avansert
passord:	Y6dh!et5.	Enkelt	passord:	House27.	Bruk	et	avansert	passord
du	husker,	slik	at	du	ikke	trenger	skrive	det	ned.
Du	kan	la	Outlook	huske	passordet	ditt	ved	å	skrive	det	inn	i	boksen
Passord	og	merke	av	for	Husk	passord.	Siden	dette	betyr	at	du	ikke



må	skrive	inn	passordet	ditt	hver	gang	du	åpner	kontoen,	innebærer	det
også	at	kontoen	er	sårbar	for	alle	som	har	tilgang	til	datamaskinen	din.

5.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	holder	på	å	legge	til	en	Microsoft	Exchange	Server-konto,
klikker	du	Kontroller	navn	for	å	kontrollere	at	serveren	gjenkjenner
navnet	ditt.	Navnet	og	serveren	du	har	angitt,	skal	nå	bli	understreket.
Pass	på	at	datamaskinen	er	koblet	til	nettverket.	Hvis	navnet	ditt	ikke
blir	understreket,	kontakter	du	systemansvarlig.
Hvis	du	holder	på	å	legge	til	en	konto	for	en	POP3-server,	klikker	du
Test	kontoinnstillinger	for	å	kontrollere	at	kontoen	fungerer.	Hvis	noe
av	informasjonen	mangler	eller	er	feil,	for	eksempel	passordet,	blir	du
bedt	om	å	angi	eller	rette	informasjonen.	Pass	på	at	datamaskinen	er
koblet	til	Internett.

6.	 Hvis	du	vil	konfigurere	tilleggsinnstillinger,	for	eksempel	hvordan	du	vil	at
datamaskinen	din	skal	koble	til	e-postserveren,	klikker	du	Flere
innstillinger.	Hvis	ikke,	klikk	Neste.

7.	 Klikk	Fullfør.

Fjerne	en	e-postkonto

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.	
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Klikk	e-postkontoen	du	vil	slette,	og	klikk	deretter	Fjern.
4.	 Klikk	Fullfør.



Endre	navnet	på	en	e-postkonto
Et	e-postkontonavn	er	navnet	som	blir	vist	i	listen	med	e-postkontoer	du	har
opprettet.	Hvis	du	bruker	flere	e-postkontoer,	kan	du,	når	du	lager	en	ny
melding,	klikke	Kontoer-knappen	(ved	siden	av	Send-knappen)	for	å	vise	listen
med	kontoer	og	velge	hvilken	konto	du	vil	bruke	til	å	sende	meldingen.

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 I	listen	velger	du	den	e-postkontoen	du	vil	endre,	og	klikker	deretter	Endre.
4.	 Velg	Flere	innstillinger,	og	skriv	deretter	inn	et	nytt	navn	på	kontoen	i

boksen.

Du	kan	kalle	e-postkontoen	hva	du	vil.



Vis	alt



Velge	e-postkontoer	og	mapper	som
skal	kontrolleres	for	nye	elementer
Du	kan	sende	og	motta	meldinger	fra	én	av	e-postkontoene	dine,	flere	eller	alle.
Dette	kan	gjøres	automatisk	med	angitte	mellomrom,	eller	manuelt.

Når	du	bruker	en	fil	med	frakoblede	mapper	(OST)	til	å	arbeide	frakoblet,	kan
du	angi	hvilke	mapper	som	skal	være	tilgjengelige	og	oppdatert	i	forhold	til
serveren.

Gjør	ett	av	følgende:

Opprett	en	gruppe	for	sending/mottak

1.	 Klikk	Send	og	motta	og	deretter	Innstillinger	for	sending/mottak	på
Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Velg	Ny.

3.	 Skriv	inn	et	navn	på	den	nye	gruppen	for	sending/mottak,	og	velg	deretter
OK.

4.	 Velg	en	konto	under	Kontoer,	og	merk	deretter	av	for	Inkluder	den
merkede	kontoen	i	denne	gruppen,	hvis	det	ikke	alt	er	gjort.

5.	 Under	Kontoalternativer	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.
6.	 I	Mappealternativer	merker	du	av	i	boksen	ved	siden	av	hver	av	mappene

du	vil	ta	med	i	gruppen.

Endre	en	gruppe	for	sending/mottak

1.	 Klikk	Send	og	motta	og	deretter	Innstillinger	for	sending/mottak	på
Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Velg	Alle	kontoer	eller	gruppen	for	sending/mottak	som	du	vil	endre,	fra
listen,	og	velg	deretter	Rediger.

3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.
4.	 Gjenta	for	hver	gruppe	for	sending/mottak	som	du	vil	endre.



Obs!			Du	kan	angi	forskjellige	innstillinger	for	når	Microsoft	Outlook	er
frakoblet.



Få	svarene	på	meldingene	dine	sendt
til	en	annen	e-postkonto
Denne	funksjonen	er	ikke	tilgjengelig	når	du	bruker	en	e-postkonto	for
Microsoft	Exchange	Server.

Du	kan	angi	at	det	skal	brukes	en	annen	konto	når	en	mottaker	sender	svar	på	en
melding	som	han	eller	hun	har	fått	fra	deg.	Hvis	du	for	eksempel	sender	en
melding	og	deretter	drar	på	ferie	for	å	besøke	en	venn,	kan	du	konfigurere
Microsoft	Outlook	slik	at	svarene	på	meldingen	du	sendte,	kommer	til	e-
postkontoen	til	vennen	din.

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	e-postkontoen	som	du	sendte	meldingen	fra,	fra	listen,	og	velg	deretter

Endre.
4.	 Velg	Flere	innstillinger,	og	skriv	deretter	inn	e-postadressen	til	kontoen

som	du	vil	at	svarene	skal	sendes	til,	i	boksen	Svar	e-post.

Obs!		Pass	på	at	du	endrer	Svaradresse-boksen	når	du	ikke	lenger	vil	at	svar
skal	sendes	til	en	alternativ	konto	for	nye	meldinger.	Selv	etter	at	du	har	gjort
endringen,	vil	svar	på	meldinger	som	du	sendte	med	en	alternativ	svaradresse,
sendes	til	den	andre	kontoen.



Gjøre	en	e-postkonto	til
standardkonto
Hvis	du	bruker	flere	kontoer,	kan	du	angi	hvilken	konto	som	er	standardkontoen,
slik	at	den	vil	være	den	første	kontoen	som	blir	behandlet.	Microsoft	Outlook
sender	meldingene	dine	fra	standardkontoen	hvis	du	ikke	velger	Kontoer-
knappen	(ved	siden	av	Send-knappen)	på	meldingen	for	å	velge	en	annen	konto
for	meldingen.

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 I	listen	velger	du	den	e-postkontoen	du	vil	bruke,	og	klikker	deretter	Angi

som	standard.



Vis	alt



Angi	hvilken	e-postkonto	som	skal
brukes	til	å	sende	en	melding
Hvis	du	har	konfigurert	flere	e-postkontoer	i	Microsoft	Outlook,	kan	du	angi
hvilken	konto	som	skal	brukes	når	du	sender	en	melding.

1.	 Velg	Kontoer	i	meldingen.
2.	 Velg	kontoen	du	vil	bruke.

Obs!

Når	e-post	sendes,	brukes	som	standard	kontoen	som	er	angitt	som
standardkonto	i	veiviseren	for	e-postkontoer	(Verktøy-menyen,	E-
postkontoer-kommandoen).	Standardkontoen	din	kan	for	eksempel	være	e-
postkontoen	på	arbeidsplassen,	men	du	kan	angi	at	en	melding	skal	sendes
fra	en	annen	e-postkonto,	for	eksempel	kontoen	hos	din	private	Internett-
leverandør.

Hvis	du	vil	sende	meldinger	fra	kontoen	hos	din	private	Internett-
leverandør,	kreves	det	kanskje	at	du	må	være	koblet	til	denne	leverandøren
for	å	få	tillatelse	til	å	bruke	e-postserveren.	Kontakt	systemansvarlig	eller
Internett-leverandøren	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	dette.



Vis	alt



Oppdatere	til	et	nytt	passord	for	e-
postkontoen	din	i	Outlook
Hvis	Internett-leverandøren	du	er	tilknyttet,	har	gitt	deg	et	nytt	passord	for	en
eksisterende	e-postkonto,	må	du	oppdatere	til	det	nye	passordet	i	Microsoft
Outlook.

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	e-postkontoen	av	typen	POP3,	IMAP	eller	HTTP	som	du	vil	oppdatere

til	det	nye	passordet,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Skriv	inn	det	nye	passordet	i	boksen	Passord,	og	velg	deretter	Neste.
5.	 Velg	Fullfør.

Obs!			Passordet	for	e-postkontoen	din	er	ikke	det	samme	som	passordet	du
bruker	når	du	ringer	opp	Internett-leverandøren.



Vis	alt



Vise	eller	endre	innstillingene	for	en
e-postkonto
1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	den	aktuelle	e-postkontoen,	og	velg	deretter	Endre.

4.	 Kontroller	at	innstillingene	du	ser,	stemmer	overens	med	informasjonen	du
har	fått	fra	Internett-leverandøren	eller	systemansvarlig.

5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	holder	på	å	endre	en	Microsoft	Exchange	Server-konto,	velger
du	Kontroller	navn	for	å	kontrollere	at	serveren	gjenkjenner	navnet
ditt.	Navnet	og	serveren	du	har	angitt,	skal	nå	bli	understreket.	Pass	på
at	datamaskinen	er	koblet	til	nettverket.	Hvis	navnet	ditt	ikke	blir
understreket,	kontakter	du	systemansvarlig.
Hvis	du	holder	på	å	endre	en	konto	for	en	POP3-server,	velger	du	Test
kontoinnstillinger	for	å	kontrollere	at	kontoen	fungerer.	Hvis	noe	av
informasjonen	mangler	eller	er	feil,	for	eksempel	passordet,	blir	du
bedt	om	å	angi	eller	rette	informasjonen.	Pass	på	at	datamaskinen	er
koblet	til	Internett.

6.	 Foreta	de	nødvendige	endringene,	om	noen,	i	de	riktige	boksene.	Hvis	du
vil	endre	flere	innstillinger,	velger	du	Flere	innstillinger.	Ellers	velger	du
Neste.

7.	 Velg	Fullfør.

Obs!		Hvis	du	har	flere	profiler	i	Microsoft	Outlook,	må	du	velge	profilen	som
inneholder	kontoen	du	vil	vise	eller	endre.	I	Microsoft	Windows	Kontrollpanel
dobbeltklikker	du	E-post,	og	deretter	velger	du	Vis	profiler.	Velg	den	aktuelle
profilen,	velg	Egenskaper,	og	velg	deretter	E-postkontoer.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	e-
postkontoer

Jeg	skrev	inn	brukernavnet	og	passordet	til	e-postkontoen	min,	men	kontoen
fungerer	likevel	ikke.

Det	kan	tenkes	at	det	er	forskjell	på	store	og	små	bokstaver	i	brukernavnet
og	passordet	ditt,	dette	avhenger	av	spesifikasjonene	som	er	angitt	av
Internett-leverandøren.	Kontroller	at	du	har	angitt	riktig	brukernavn	og
passord,	eller	navn	på	e-postserveren.

Hvordan?

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter

Neste.
3.	 Velg	e-postkontoen	du	vil	vise,	og	velg	deretter	Endre.

4.	 Kontroller	at	innstillingene	du	ser,	stemmer	overens	med
informasjonen	du	har	fått	fra	Internett-leverandøren	eller
systemansvarlig.

5.	 Foreta	de	nødvendige	endringene,	om	noen,	i	de	riktige	boksene.	Hvis
du	vil	endre	flere	innstillinger,	velger	du	Flere	innstillinger.	Ellers
velger	du	Neste.

6.	 Velg	Fullfør.

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	holder	på	å	legge	til	en	Microsoft	Exchange	Server-konto

Velg	Kontroller	navn	for	å	kontrollere	at	serveren	gjenkjenner	navnet	ditt.
Navnet	og	serveren	du	har	angitt,	skal	nå	bli	understreket.	Pass	på	at
datamaskinen	er	koblet	til	nettverket.	Hvis	navnet	ditt	ikke	blir



understreket,	kontakter	du	systemansvarlig.

Hvis	du	holder	på	å	legge	til	en	POP3-konto

Velg	Test	kontoinnstillinger	for	å	kontrollere	at	kontoen	fungerer.	Hvis
noe	av	informasjonen	mangler	eller	er	feil,	for	eksempel	passordet,	blir	du
bedt	om	å	angi	eller	rette	informasjonen.	Pass	på	at	datamaskinen	er	koblet
til	Internett.	Hvis	navnet	ditt	ikke	blir	understreket,	kontakter	du
systemansvarlig.

Hvis	du	holder	på	å	legge	til	en	HTTP-konto

Hvis	du	holder	på	å	legge	til	en	HTTP-konto,	må	du	kontrollere	at
kontoen	fremdeles	er	aktiv.	Hvis	en	konto	ikke	brukes	på	noen	uker,
kan	den	bli	inaktiv.	Dette	et	avhengig	av	Internett-leverandørens
policy.	Kontakt	Internett-leverandøren	for	å	aktivere	kontoen	på	nytt.
HTTP-serveren	du	prøver	å	koble	til,	kan	være	utilgjengelig	på	grunn
av	et	nettverksbrudd,	eller	hvis	serveren	er	midlertidig	frakoblet,	kan
det	være	på	grunn	av	vedlikehold	av	Internett-leverandøren.	Prøv	igjen
senere,	eller	kontakt	Internett-leverandøren	for	å	få	status	på	serveren.

Jeg	har	mottatt	meldingen	"Kan	ikke	leveres"	fra	systemansvarlig.

Serveren	kan	være	opptatt	eller	midlertidig	frakoblet.	Vent	litt,	og	prøv
deretter	å	sende	meldingen	på	nytt.

Hvordan?

1.	 Åpne	meldingen	som	ikke	kan	leveres,	i	innboksen.
2.	 Velg	Send	på	nytt	på	Handlinger-menyen.
3.	 Velg	Send	på	Fil-menyen	i	meldingen.

Hvis	du	bruker	Microsoft	Exchange	Server,	må	du	kontrollere	om	navnet
ditt	finnes	på	serveren.

Hvordan?

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter



Neste.
3.	 Velg	den	aktuelle	e-postkontoen,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Velg	Kontroller	navn.	Navnet	ditt	og	serveren	du	er	tilknyttet,	skal	bli

understreket.	Hvis	dette	ikke	skjer,	bør	du	kontakte	systemansvarlig.
Da	du	opprettet	kontoen,	kan	du	ha	skrevet	inn	feil	brukernavn,	passord
eller	navn	på	e-postserveren.	Vis	innstillingene	for	e-postkontoen	for	å	se
om	de	er	riktige.

Hvordan?

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter

Neste.
3.	 Velg	e-postkontoen	du	vil	endre,	og	velg	deretter	Endre.

4.	 Kontroller	at	innstillingene	du	ser,	stemmer	overens	med
informasjonen	du	har	fått	fra	Internett-leverandøren	eller
systemansvarlig.

5.	 Foreta	de	nødvendige	endringene,	om	noen,	i	de	riktige	boksene.	Hvis
du	vil	endre	flere	innstillinger,	velger	du	Flere	innstillinger.	Ellers
velger	du	Neste.

6.	 Velg	Fullfør.

Jeg	slettet	noen	meldinger,	men	de	finnes	fremdeles	på	e-postserveren	min
for	Internett.

Du	har	kanskje	valgt	alternativet	for	å	lagre	en	kopi	av	meldingene	på	POP3-
postserveren	for	Internett.	Hvis	du	sletter	en	melding	som	ble	levert	til	din	fil
med	personlige	mapper	(PST),	har	dette	ingen	innvirkning	på	kopien	som	er
lagret	på	e-postserveren	for	Internett.

Jeg	har	valgt	alternativet	som	brukes	til	å	beholde	en	kopi	av	meldingene
mine	på	serveren,	men	de	er	ikke	der.

Du	har	kanskje	valgt	alternativet	som	angir	at	meldingskopiene	skal	slettes
fra	POP3-postserveren	for	Internett	etter	et	bestemt	antall	dager.	Hvis	du
har	valgt	dette	alternativet,	fjernes	meldingene	fra	e-postserveren	for



Internett	etter	fem	dager,	med	mindre	du	har	angitt	et	annet	tall.	Du	kan
imidlertid	fortsatt	ha	kopier	av	meldingene	hvis	du	ikke	har	slettet	dem	fra
filen	med	personlige	mapper	(PST).

Du	bruker	kanskje	en	annen	datamaskin	enn	den	du	brukte	til	å	velge
alternativet	for	å	beholde	en	kopi	av	meldingene	på	serveren.	Hvis	du	ikke
merket	av	for	Behold	en	kopi	av	meldingen	på	serveren	på	denne	nye
datamaskinen,	vil	meldingene	bli	lastet	ned	til	maskinen	og	slettet	fra
serveren.

E-postkontoen	min	fungerte	tidligere,	men	ikke	nå	lenger.

Hvis	du	brukte	et	annet	e-postprogram	tidligere,	kan	det	være	at	ikke	alle
innstillingene	ble	importert	riktig.	Microsoft	Outlook	importerer	for
eksempel	ikke	passord.
Hvis	du	har	endret	navn	på	e-postkontoen	etter	at	du	opprettet	den,	kan	du
ikke	sende	svar	på	og	videresende	meldinger	som	ble	opprettet	under	det
forrige	kontonavnet.

Jeg	vil	at	e-posten	min	skal	leveres	til	datamaskinen,	ikke	til	Exchange-
postboksen	på	serveren.

Du	kan	angi	et	annet	leveringssted	for	nye	e-postmeldinger.	Du	kan	for	eksempel
velge	å	få	meldingene	levert	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)		på
datamaskinen	din,	i	stedet	for	til	Exchange	Server-postboksen	på	serveren.

Hvordan?

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Hvis	du	ikke	har	opprettet	en	datafil	for	lagring	av	meldingene	dine

tidligere,	velger	du	Ny	datafil	for	Outlook	og	deretter	PST-	datafilen	du	vil
bruke.	

4.	 Velg	plasseringen	du	vil	bruke,	fra	listen	Lever	ny	e-post	til	følgende
plassering.	Datafilen	du	opprettet,	vises	i	denne	listen.

5.	 Velg	Neste	og	deretter	Fullfør.

Jeg	har	lagt	inn	den	riktige	informasjonen	for	å	legge	til	e-postkontoen	min



for	MSN,	men	den	fungerer	fremdeles	ikke.

Kontoer	i	MSN	Internet	Access	versjon	5.3	eller	tidligere	ble	konfigurert	med
POP3-e-postkontoer.	Kontoer	i	MSN	Explorer	bruker	e-postkontoer	av	typen
HTTP.	Eldre	kontoer	kan	være	overført	til	nyere	HTTP-kontoer.	Hvis	du	vil	ha
hjelp	til	å	fastslå	hvilken	type	e-postkonto	du	bruker,	kontakter	du	MSNs
kundestøtte.

Før	du	forsøker	noen	av	de	følgende	trinnene,	må	du	kontrollere	at	MSN-
kontoen	fungerer.	For	å	gjøre	dette,	kontrollerer	du	at	du	kan	logge	deg	på	.

Hvis	du	bruker	en	MSN	POP3-konto,	må	du	sørge	for	at	du	har	aktivert	sikker
godkjenning	av	passord	(SPA)	og	valgt	at	serveren	for	utgående	e-post	(SMTP)
krever	godkjenning.

MSN	HTTP-kontoer

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto	og	klikk	deretter	Neste.

Hvis	du	allerede	har	lagt	til	MSN-kontoen	i	Microsoft	Outlook,	velger	du
Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	klikker	Neste,	velger	MSN-
kontoen	og	klikker	deretter	Endre.	Gå	videre	til	trinn	4.

3.	 Velg	HTTP	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 I	Ditt	navn-tekstboksen	skriver	du	inn	navnet	ditt	slik	du	vil	at	andre	skal

se	det.
5.	 I	tekstboksen	E-postadresse	skriver	du	inn	hele	e-postadressen	din,

inkludert	@msn.com.

Listen	Leverandør	av	HTTP-e-post	endres	automatisk	til	MSN	når	du
skriver	inn	en	e-postadresse	som	slutter	på	msn.com.

6.	 I	Brukernavn-tekstboksen	skriver	du	inn	kontonavnet.	Ikke	inkluder
@msn.com.

7.	 I	Passord-boksen	skriver	du	inn	passordet	for	MSN-kontoen.	Du	kan	velge
å	la	Microsoft	Outlook	huske	passordet	ditt	ved	å	merke	av	for	Husk
passord.

Viktig!		Du	bør	ikke	gjøre	dette	hvis	noen	andre	har	tilgang	til	Windows-



kontoen.

8.	 La	avmerkingsboksen	Logg	på	med	sikker	godkjenning	av	passord
(SPA)	stå	tom.

9.	 Klikk	Neste	og	deretter	Fullfør.

MSN	POP3-kontoer

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto	og	klikk	deretter	Neste.

Hvis	du	allerede	har	lagt	til	MSN-kontoen	i	Microsoft	Outlook,	velger	du
Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	klikker	Neste,	velger	MSN-
kontoen	og	klikker	deretter	Endre.	Gå	videre	til	trinn	4.

3.	 Velg	POP3	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 I	Ditt	navn-tekstboksen	skriver	du	inn	navnet	slik	du	vil	at	andre	skal	se

det.
5.	 I	tekstboksen	E-postadresse	skriver	du	inn	hele	e-postadressen,	inkludert

@msn.com.
6.	 I	tekstboksen	Server	for	innkommende	e-post	(POP3)	skriver	du	inn

pop3.email.msn.com.
7.	 I	tekstboksen	Server	for	utgående	e-post	(SMTP)	skriver	du	inn

smtp.email.msn.com.
8.	 I	Brukernavn-tekstboksen	skriver	du	inn	kontonavnet.	Ikke	inkluder

@msn.com.
9.	 I	Passord-boksen	skriver	du	inn	passordet	for	MSN-kontoen.	Du	kan	velge

å	la	Microsoft	Outlook	huske	passordet	ditt	ved	å	merke	av	for	Husk
passord.

Viktig!		Du	bør	ikke	gjøre	dette	hvis	noen	andre	har	tilgang	til	Windows-
kontoen.

10.	 Merk	av	for	Logg	på	med	sikker	godkjenning	av	passord	(SPA).
11.	 Klikk	Flere	innstillinger.
12.	 I	kategorien	Utgående	server	velger	du	Serveren	for	utgående	e-post

(SMTP)	krever	godkjenning.
13.	 Velg	Bruk	like	innstillinger	som	serveren	for	innkommende	e-post.
14.	 Klikk	OK.



Velg	Test	kontoinnstillinger	for	å	kontrollere	at	kontoen	fungerer.	Hvis
noe	av	informasjonen	mangler	eller	er	feil,	for	eksempel	passordet,	blir	du
bedt	om	å	angi	eller	rette	informasjonen.	Pass	på	at	datamaskinen	er	koblet
til	Internett.

15.	 Klikk	Neste	og	deretter	Fullfør.

Internett-leverandøren	krever	at	jeg	logger	på	POP3-e-postserveren	før	jeg
kan	sende	meldingene	mine,	men	jeg	vil	helst	slippe	å	klikke	Send/motta	to
ganger.

Du	kan	sørge	for	at	Microsoft	Outlook	logger	på	POP3-serveren	automatisk	før
du	sender	e-post.

Hvordan?

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	den	aktuelle	e-postkontoen	for	POP3	fra	listen,	og	velg	deretter

Endre.
4.	 Velg	Flere	innstillinger,	og	velg	deretter	kategorien	Utgående	server.
5.	 Velg	Logg	på	inngående	e-postserver	før	du	sender	e-post,	og	velg

deretter	OK.
6.	 Velg	Neste	og	deretter	Fullfør.

Jeg	vil	at	svar	på	meldinger	jeg	har	sendt,	skal	gå	til	en	annen	e-postkonto
enn	den	jeg	brukte	til	å	sende	meldingene.

Denne	funksjonen	er	nyttig	hvis	du	for	eksempel	besøker	en	venn	i	ferien,	og	vil
at	svar	på	meldingene	dine	skal	sendes	til	vedkommendes	e-postkonto.	Angi	e-
postadressen	svarene	skal	sendes	til.

Hvordan?

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	den	aktuelle	e-postkontoen	fra	listen,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Velg	Flere	innstillinger.



5.	 Skriv	inn	e-postadressen	til	kontoen	som	du	vil	at	svarene	skal	sendes	til,	i
boksen	Svar	e-post.

6.	 Velg	OK,	Neste	og	deretter	Fullfør.

Jeg	mottok	en	melding	om	tidsavbrudd	for	serveren.

Du	må	endre	innstillingen	for	tidsavbrudd	for	serveren	slik	at	den	angir	et	lengre
tidsrom.	Gjør	ett	av	følgende:

Endre	tidsavbrudd	for	serveren	for	en	POP3-	eller	IMAP-server

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.

2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	e-postkontoen	du	vil	endre,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Velg	Flere	innstillinger,	og	velg	deretter	kategorien	Avansert.
5.	 Under	Tidsavbrudd	for	server	flytter	du	glidebryteren	mot	Lang.
6.	 Velg	OK,	Neste	og	deretter	Fullfør.

Endre	tidsavbrudd	for	serveren	for	en	Microsoft	Exchange-server

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	e-postkontoen	du	vil	endre,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Velg	Flere	innstillinger,	og	skriv	deretter	inn	antall	sekunder	som	skal	gå

før	tidsavbruddet	for	serveren	trer	i	kraft.
5.	 Velg	OK,	Neste	og	deretter	Fullfør.

Obs!			Du	kan	ikke	endre	tidsavbruddet	for	serveren	for	en	e-postkonto	av
HTTP-typen.

Jeg	har	kanskje	ikke	lagt	inn	riktig	informasjon	fra	Internett-leverandøren
min,	så	jeg	må	kontrollere	innstillingene	for	e-postkontoen.

Sammenlign	innstillingene	med	informasjonen	du	fikk	fra	Internett-
leverandøren.

Hvordan?



1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	e-postkontoen	du	vil	vise,	og	velg	deretter	Endre.

4.	 Kontroller	at	innstillingene	du	ser,	stemmer	overens	med	informasjonen	du
har	fått	fra	Internett-leverandøren	eller	systemansvarlig.

5.	 Hvis	du	holder	på	å	endre	en	konto	for	en	POP3-server,	velger	du	Test
kontoinnstillinger	for	å	kontrollere	at	kontoen	fungerer.	Hvis	noe	av
informasjonen	mangler	eller	er	feil,	for	eksempel	passordet,	blir	du	bedt	om
å	angi	eller	rette	informasjonen.	Pass	på	at	datamaskinen	er	koblet	til
Internett.

6.	 Foreta	de	nødvendige	endringene,	om	noen,	i	de	riktige	boksene.	Hvis	du
vil	endre	flere	innstillinger,	velger	du	Flere	innstillinger.	Ellers	velger	du
Neste.

7.	 Velg	Fullfør.

Jeg	bruker	flere	e-postservere,	og	jeg	vil	at	kontoen	som	bruker	den	raskeste
serveren,	skal	behandles	først.

Endre	behandlingsrekkefølgen	for	e-postkontoene.

Hvordan?

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	den	aktuelle	e-postkontoen	fra	listen,	og	velg	deretter	Flytt	opp	til

denne	kontoen	er	kommet	høyere	opp	på	listen.

Obs!		Hvis	en	konto	flyttes	øverst	på	listen,	settes	kontoen	automatisk	som
standard.	Standardkontoen	vil	være	først	på	listen	som	vises	når	du	oppretter	en
ny	melding	og	klikker	Kontoer	(ved	siden	av	Send-knappen).



Vis	alt



Legge	til	en	brukerprofil
1.	 Åpne	dialogboksen	Oppsett	av	e-post.

Hvordan?

I	Microsoft	Windows	XP

Dobbeltklikk	Brukerkontoer	i	Kontrollpanel,	og	klikk	deretter	E-
post.

Obs!		Dobbeltklikk	E-post	hvis	du	bruker	klassisk	visning	i
Kontrollpanel.

I	Microsoft	Windows	2000

Dobbeltklikk	E-post	i	Kontrollpanel.
2.	 Velg	Vis	profiler.
3.	 Velg	Legg	til.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	profilen,	og	klikk	deretter	OK.

Du	vil	nå	kunne	legge	til	en	e-postkonto	i	profilen	din.	Følg	instruksjonene
på	skjermen.



Vis	alt



Kopiere	en	brukerprofil
1.	 Åpne	dialogboksen	Oppsett	av	e-post.

Hvordan?

I	Microsoft	Windows	XP

Dobbeltklikk	Brukerkontoer	i	Kontrollpanel,	og	klikk	deretter	E-
post.

Obs!		Dobbeltklikk	E-post	hvis	du	bruker	klassisk	visning	i
Kontrollpanel.

I	Microsoft	Windows	2000

Dobbeltklikk	E-post	i	Kontrollpanel.
2.	 Velg	Vis	profiler.
3.	 Klikk	profilen	du	vil	ha	en	kopi	av,	og	klikk	deretter	Kopier.



Vis	alt



Endre	en	brukerprofil
1.	 Åpne	dialogboksen	Oppsett	av	e-post.

Hvordan?

I	Microsoft	Windows	XP

Dobbeltklikk	Brukerkontoer	i	Kontrollpanel,	og	klikk	deretter	E-
post.

Obs!		Dobbeltklikk	E-post	hvis	du	bruker	klassisk	visning	i
Kontrollpanel.

I	Microsoft	Windows	2000

Dobbeltklikk	E-post	i	Kontrollpanel.
2.	 Velg	Vis	profiler.
3.	 Velg	Egenskaper.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	E-postkontoer	for	å	endre	en	e-postkonto.

Velg	Datafiler	for	å	endre	alternativer	for	lagring	av	data	i	Microsoft
Outlook.



Vis	alt



Fjerne	en	brukerprofil
1.	 Åpne	dialogboksen	Oppsett	av	e-post.

Hvordan?

I	Microsoft	Windows	XP

Dobbeltklikk	Brukerkontoer	i	Kontrollpanel,	og	klikk	deretter	E-
post.

Obs!		Dobbeltklikk	E-post	hvis	du	bruker	klassisk	visning	i
Kontrollpanel.

I	Microsoft	Windows	2000

Dobbeltklikk	E-post	i	Kontrollpanel.
2.	 Klikk	Vis	profiler.
3.	 Velg	profilen	du	vil	fjerne,	og	klikk	deretter	Fjern.



Vis	alt



Bufret	Exchange-modus
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	i	bufret	Exchange-modus.

Hvis	du	bruker	bufret	Exchange-modus,	får	du	bedre	effekt	når	du	bruker	en	e-
postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server.	En	kopi	av	postboksen	din	lagres	på
datamaskinen.	Denne	kopien	gir	rask	tilgang	til	dataene	dine	og	oppdateres	ofte
med	e-postserveren.

Hvis	du	jobber	i	frakoblet	modus,	enten	du	har	valgt	det,	eller	det	er	på	grunn	av
et	tilkoblingsproblem,	er	dataene	fremdeles	umiddelbart	tilgjengelige,	uansett
hvor	du	er.	Hvis	tilkobling	mellom	datamaskinen	din	og	datamaskinen	som
kjører	Exchange-serveren,	ikke	er	tilgjengelig,	bytter	Outlook	til	Forsøker	å
koble	til	eller	Frakoblet.	Hvis	tilkoblingen	gjenopprettes,	bytter	Microsoft
Outlook	automatisk	tilbake	til	Tilkoblet	eller	Tilkoblet	(Meldingshoder).
Eventuelle	endringer	du	gjør,	mens	tilkobling	til	serveren	ikke	er	tilgjengelig,
synkroniseres	automatisk	når	tilkoblingen	blir	tilgjengelig.	Du	kan	fortsette	å
jobbe	mens	endringer	synkroniseres.

Hvordan	data	optimaliseres

Når	data	optimaliseres	for	en	tilkoblingstype	på	Exchange-serveren,	er	typen
elementer	som	synkroniseres	med	e-postboksen	på	serveren,	forskjellige.	Når	du
for	eksempel	bruker	en	rask	tilkobling,	kopieres	meldingshodet,	brødteksten	og
vedlegg	i	et	e-postelement	fra	e-postserveren	til	datamaskinen	din.	Når	du	velger
en	tregere	tilkobling,	lastes	bare	meldingshodet	ned	automatisk.	Brødteksten	og
eventuelle	tilknyttede	vedlegg	lastes	ned	bare	når	du	ber	om	det,	eller	når	det	er
nødvendig	for	synkronisering	med	PDAer,	autoarkivering	og	for	noen	regler	på
klientsiden.	Ved	en	tregere	tilkobling	oppdateres	heller	ikke	den	frakoblede
adresseboken	automatisk.	Du	kan	imidlertid	be	om	oppdateringen	manuelt.

Obs!		Funksjonen	Last	ned	bare	meldingshoder	er	tilgjengelig	når	du	kobler	til
Exchange	Server	2003.

Justere	datamengden	som	sendes



Bufret	Exchange-modus	benytter	seg	av	at	Outlook	automatisk	kan	bestemme
tilkoblingshurtigheten	for	Exchange-serveren	og	optimalisere	dataoverføringene
for	den	hurtigheten.	Når	innstillingen	Last	bare	ned	meldingshoder	over
langsomme	forbindelser	velges,	slutter	Outlook	automatisk	å	laste	ned	hele
elementer	og	lar	også	vedlegg	stå	igjen	på	serveren.

Du	kan	for	eksempel	bruke	en	bærbar	datamaskin	på	kontoret	og	koble	til	via	en
nettverkskabel	til	det	lokale	firmanettverket	(LAN).	Du	har	tilgang	til
meldingshoder	og	hele	elementer,	inkludert	vedlegg.	Du	har	rask	tilgang	til
datamaskinen	som	kjører	Exchange-serveren.	Hvis	du	kobler	den	bærbare
datamaskinen	fra	LAN-forbindelsen,	bytter	Outlook	til	statusen	Forsøker	å
koble	til.	Du	kan	fortsette	å	jobbe	uforstyrret	med	dataene.	Hvis	tilkoblingen
forblir	utilgjengelig,	bytter	Outlook	til	Frakoblet	og	kontrollerer	regelmessig
om	serveren	er	tilgjengelig.	Hvis	du	har	trådløs	tilgang,	kan	Outlook
gjenopprette	en	tilkobling	til	serveren	og	bytte	tilbake	til	statusen	Tilkoblet.	Du
trenger	ikke	endre	innstillinger	eller	starte	Outlook	på	nytt.

Senere	på	dagen	bruker	du	et	modem	for	ekstern	tilkobling	til	Exchange-
serveren.	Outlook	definerer	forbindelsen	som	treg	og	optimaliserer	automatisk
for	den	forbindelsen	ved	å	bare	laste	ned	meldingshoder	og	ikke	oppdatere	den
frakoblede	adresseboken.	Andre	former	for	optimalisering	gjøres	også	for	å
redusere	datamengden	som	sendes.

Ved	å	tilby	forskjellige	optimaliseringsnivåer,	kan	Outlook	tilpasse	seg	endrede
tilkoblingsmiljøer,	for	eksempel	å	koble	fra	et	firmanettverk,	gå	over	i	frakoblet
modus	og	så	gjenopprette	forbindelsen	til	serveren	via	en	tregere	ekstern
tilkobling.	Når	tilkoblingstypen	for	Exchange-serveren	endres,	for	eksempel	til
LAN,	trådløs,	GPRS	(General	Packet	Radio	Service)	eller	frakoblet,	er
overgangene	myke,	og	det	kreves	aldri	at	du	skal	endre	innstillingene	eller	starte
Outlook	på	nytt.

Obs!		Funksjonen	Last	ned	bare	meldingshoder	er	tilgjengelig	når	du	kobler	til
Exchange	Server	2003.

Valg	av	automatisk	eller	manuell	tilkoblingsvirkemåte

Du	har	alltid	muligheten	til	å	angi	tilkoblingsvirkemåten	manuelt.	I	noen	tilfeller
kan	det	hende	at	du	vil	kontrollere	tilkoblingsvirkemåten	og	datamengden	som
overføres	til	og	fra	Exchange-serveren.	Når	du	er	på	kontoret	og	har	en	rask



lokal	nettverksforbindelse	(LAN),	er	Last	ned	hele	elementer	sannsynligvis	det
beste	alternativet.	Hvis	du	kobler	til	via	en	tjeneste	som	belaster	deg	etter
datamengden	du	sender	og	mottar,	som	er	vanlig	ved	trådløse-	og	GPRS-
tilkoblinger,	velger	du	Last	ned	meldingshoder.	Datamengden	som	sendes,
reduseres,	og	tilkoblingstiden	forkortes.	Deretter	kan	du	be	om	bare	de	hele
elementene	du	trenger.

Obs!		Funksjonen	Last	ned	bare	meldingshoder	er	tilgjengelig	når	du	kobler	til
Exchange	Server	2003.



Vis	alt



Aktivere	eller	deaktivere	bufret
Exchange-modus
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Aktivere	bufret	Exchange-modus.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	klikk	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer	og	klikk	deretter	Neste.

2.	 Klikk	e-postkontoen	på	Exchange-serveren	fra	listen	Outlook	behandler	e-
post	for	disse	kontoene	i	følgende	rekkefølge,	og	klikk	deretter	Endre.

3.	 Merk	av	for	Bruk	bufret	Exchange-modus	under	Microsoft	Exchange
Server.

4.	 Gå	ut	og	start	Microsoft	Outlook	på	nytt.

Deaktivere	bufret	Exchange-modus.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	klikk	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer	og	klikk	deretter	Neste.

2.	 Klikk	e-postkontoen	på	Exchange-serveren	fra	listen	Outlook	behandler	e-
post	for	disse	kontoene	i	følgende	rekkefølge,	og	klikk	deretter	Endre.

3.	 Fjern	merket	for	Bruk	bufret	Exchange-modus	under	Microsoft
Exchange	Server.

4.	 Gå	ut	og	start	Outlook	på	nytt.



Laste	ned	fellesmapper	ved	bruk	av
bufret	Exchange-modus
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	i	bufret	Exchange-modus.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Avansert-kategorien.
3.	 Merk	av	for	Last	ned	fellesmappen	Favoritter	under	Innstillinger	for

bufret	Exchange-modus.



Endre	tilkoblingsinnstillinger	for
bufret	Exchange-modus
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	i	bufret	Exchange-modus.

1.	 På	Fil-menyen	velger	du	Bufret	Exchange-modus.
2.	 Velg	ett	av	følgende:

Last	ned	meldingshoder	og	deretter	hele	elementet			Microsoft
Outlook	laster	ned	alle	meldingshoder	først,	og	deretter	hele	elementer,
inkludert	vedlegg.	Bruk	denne	innstillingen	for	å	raskt	se	alle
elementmeldingshodene.	Du	kan	klikke	et	meldingshode,	og	hele
elementet	lastes	ned	umiddelbart.

Last	ned	hele	elementer				Outlook	laster	ned	meldingshodet,
brødteksten	og	vedleggene	for	e-postelementer	samtidig.	Bruk	dette
alternativet	når	du	har	en	direkte	nettverkstilkobling	til
hoveddatamaskinen	eller	når	du	bruker	en	kontinuerlig	ekstern
tilkobling.

Last	ned	meldingshoder				Outlook	laster	bare	ned	meldingshoder.
Hele	elementer,	inkludert	vedlegg,	er	tilgjengelige	ved	forespørsel	når
du	forhåndsviser	eller	åpner	elementet.	Bruk	denne	innstillingen	når	du
vil	at	datamengden	som	overføres	mellom	Outlook	og	datamaskinen
som	kjører	Exchange-serveren,	skal	være	så	liten	som	mulig.

3.	 Hvis	du	vil	at	Outlook	bare	skal	laste	ned	meldingshoder	ved	treg
tilkobling,	velger	du	Last	bare	ned	meldingshoder	over	langsomme
forbindelser.	I	tillegg	oppdateres	ikke	den	frakoblede	adresseboken.
Brødteksten	og	eventuelle	tilknyttede	vedlegg	lastes	ned	bare	når	du	spør
om	det,	eller	når	det	er	nødvendig	for	synkronisering	med	PDAer,
autoarkivering	og	for	noen	regler	på	klientsiden.	Bruk	denne	innstillingen
når	du	bruker	eksterne	tilkoblinger	eller	trådløse	tilkoblinger	med	GPRS
(General	Packet	Radio	Service)	for	å	minimalisere	nettverkstrafikken	når
tilkoblingen	er	treg	eller	dyr.



Merknader

Last	ned	meldingshoder	og	deretter	hele	elementet	og	Last	ned
meldingshoder	er	bare	tilgjengelig	når	du	bruker	en	e-postkonto	på
Microsoft	Exchange	Server	2003.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om
hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	du	kobler	deg	til,	kontakter	du
systemansvarlig	for	Exchange.
Du	trenger	ikke	starte	Outlook	på	nytt	etter	å	ha	endret	innstillingene	for
bufret	Exchange-modus.



Vis	alt



Feilsøke	bufret	Exchange-modus
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	i	bufret	Exchange-modus.

Jeg	klarer	ikke	å	aktivere	bufret	Exchange-modus.

Ett	eller	flere	av	følgende	kan	gjelde:

Du	har	ikke	en	Exchange-e-postkonto	i	Microsoft	Outlook-profilen.

Denne	funksjonen	krever	at	Outlook-profilen	inneholder	en	e-postkonto	på
Exchange-serveren.

Systemansvarlig	for	Exchange-serveren	kan	ha	deaktivert	denne	funksjonen.

Systemansvarlige	for	Exchange-serveren	kan	deaktivere	denne	funksjonen	i
Outlook.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	kontakter	du	systemansvarlig	for
Exchange-serveren.	Tilleggsinformasjon	for	systemansvarlige	er	tilgjengelige	i
Microsoft	Office	Resource	Kit.

Du	har	installert	Microsoft	Terminal	Services.

Bufret	Exchange-modus	bruker	en	fil	med	frakoblede	mapper	(OST).	Disse
filene	kan	ikke	brukes	hvis	du	har	installert	Microsoft	Terminal	Services	for
Microsoft	Windows	2000	Server	eller	Windows	Server	2003.	Installering	av
Terminal	Services-klient	eller	klient	for	tilkobling	til	eksternt	skrivebord	hindrer
ikke	tilgang	til	denne	funksjonen.

E-postmeldingen	forblir	i	Utboksen.

Når	du	bruker	bufret	Exchange-modus,	kan	en	melding	forbli	i	utboksen	i	opp
til	ett	minutt	til	neste	synkronisering	med	datamaskinen	som	kjører	Exchange-
serveren.	Hvis	du	vil	sende	meldingen	umiddelbart,	gjør	du	følgende:

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Send	alle.



Jeg	mottar	bare	meldingshoder.

Kontroller	innstillingene	for	bufret	Exchange-modus	for	å	se	om	Last	ned
meldingshoder	er	valgt.	Du	kan	endre	hvordan	elementer	hentes	ved	å	velge
alternativene	du	vil	ha.

Hvordan?

På	Fil-menyen	velger	du	Bufret	Exchange-modus	og	klikker	deretter	Last
ned	hele	elementer,	Last	ned	meldingshoder	og	deretter	hele	elementer
eller	Last	ned	meldingshoder.

Obs!		Bufret	Exchange-modus	er	bare	tilgjengelig	på	Fil-menyen	når	du
bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server	2003.	Hvis	du	vil	ha
mer	informasjon	om	hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	du	kobler	deg
til,	kontakter	du	systemansvarlig	for	Exchange-serveren.

Jeg	vil	bare	laste	ned	meldingshoder,	men	alternativet	er	ikke	tilgjengelig.

Last	ned	meldingshoder	og	deretter	hele	elementet	og	Last	ned
meldingshoder	er	bare	tilgjengelig	når	du	bruker	en	e-postkonto	på	Microsoft
Exchange	Server	2003.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	hvilken	versjon	av
Exchange-serveren	du	kobler	deg	til,	kontakter	du	systemansvarlig	for
Exchange.

E-postmeldinger	"renner"	inn.

Når	Microsoft	Outlook	synkroniserer	med	Microsoft	Exchange	Server	2003,	er
standardinnstilling	å	laste	ned	meldingshodene	først,	og	deretter	å	begynne	å
laste	ned	hele	elementet,	inkludert	vedlegg,	slik	at	du	kan	begynne	å	jobbe
umiddelbart.	Hvis	en	tilkobling	til	Exchange-serveren	er	tilgjengelig,	kan	du
åpne	eller	velge	et	element	med	bare	meldingshode,	og	hele	elementet	hentes
deretter	umiddelbart	i	Outlook.	Du	kan	endre	hvordan	elementer	hentes	ved	å
velge	alternativet	du	vil	ha.

Hvordan?

På	Fil-menyen	velger	du	Bufret	Exchange-modus	og	klikker	deretter	Last



ned	hele	elementer,	Last	ned	meldingshoder	og	deretter	hele	elementer
eller	Last	ned	meldingshoder.

Obs!		Bufret	Exchange-modus	er	bare	tilgjengelig	på	Fil-menyen	når	du
bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server	2003.	Hvis	du	vil	ha
mer	informasjon	om	hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	du	kobler	deg
til,	kontakter	du	systemansvarlig	for	Exchange-serveren.

Jeg	vil	bruke	ekstern	e-post	med	bufret	Exchange-modus.

Bufret	Exchange-modus	bruker	en	lokal	kopi	av	postboksen	på	Exchange-
serveren	som	er	lagret	på	datamaskinen	som	en	fil	med	frakoblet	mappe	(OST).
Ekstern	e-post	kan	også	bruke	OST-filen,	men	på	en	annen	måte.	Ekstern	e-post
er	utformet	for	å	hente	elementer	bare	fra	innboksen.	Bufret	Exchange-modus
gir	en	mye	bedre	funksjonalitet	enn	ekstern	e-post,	inkludert	muligheten	til	å
arbeide	med	alle	mappene	i	postboksen.	Du	kan	ikke	bruke	både	ekstern	e-post
og	bufret	Exchange-modus.

Den	frakoblede	adresseboken	oppdateres	ikke	når	jeg	bruker	bufret
Exchange-modus.

Den	frakoblede	adresseboken	(OAB)	oppdateres	automatisk	hvert	døgn,	med
mindre	Microsoft	Outlook	er	satt	til	Last	ned	meldingshoder	eller	Outlook	har
registrert	en	treg	nettverksforbindelse	og	Last	bare	ned	meldingshoder	over
langsomme	forbindelser	er	valgt.	Du	kan	endre	disse	alternativene.

Hvordan?

På	Fil-menyen	velger	du	Bufret	Exchange-modus	og	klikker	deretter	Last
ned	hele	elementer,	Last	ned	meldingshoder	og	deretter	hele	elementer
eller	Last	ned	meldingshoder.

Obs!		Bufret	Exchange-modus	er	bare	tilgjengelig	på	Fil-menyen	når	du
bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server	2003.	Hvis	du	vil	ha
mer	informasjon	om	hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	du	kobler	deg
til,	kontakter	du	systemansvarlig	for	Exchange-serveren.

Du	kan	oppdatere	den	frakoblede	adresseboken	manuelt.	Velg	Send	og	motta	på
Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Last	ned	adressebok.



Jeg	klarer	ikke	å	endre	mappen	der	filen	med	frakoblet	mappe	(OST)	er
lagret.

Bufret	Exchange-modus	bruker	en	fil	med	frakoblet	mappe	(OST).	Fordi	OST-
filen	er	i	bruk	når	Microsoft	Outlook	kjøres	i	bufret	Exchange-modus,	kan	du
ikke	angi	en	ny	plassering	for	filen.

Gjør	følgende	hvis	du	vil	endre	filplasseringen:

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Fjern	merket	for	Bruk	bufret	Exchange-modus.
3.	 Gå	ut	og	start	Outlook	på	nytt.
4.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre

eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen,
klikk	Endre,	og	klikk	deretter	Flere	innstillinger.

5.	 Klikk	Avansert-kategorien,	Innstillinger	for	fil	med	frakoblede	mapper
og	deretter	Deaktiver	frakoblet	bruk.

6.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen,
klikk	Endre	og	klikk	deretter	Flere	innstillinger.

7.	 Klikk	Avansert-kategorien	og	Innstillinger	for	fil	med	frakoblede
mapper,	og	skriv	deretter	inn	den	nye	filplasseringen	i	Fil-boksen.

8.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

9.	 Merk	av	for	Bruk	bufret	Exchange-modus.
10.	 Gå	ut	og	start	Outlook	på	nytt.

Når	jeg	bruker	ActiveSync	med	bufret	Exchange-modus,	senkes	ytelsen.

Hvis	du	vil	ha	best	ytelse,	sørger	du	for	at	innstillingene	for	postboksen	laster
ned	hele	elementer.	ActiveSync-programvaren	krever	hele	elementer.

Velg	Bufret	Exchange-modus	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Last	ned
hele	elementer.

Obs!		Bufret	Exchange-modus	er	bare	tilgjengelig	på	Fil-menyen	når	du	bruker



en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server	2003.	Hvis	du	vil	ha	mer
informasjon	om	hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	du	kobler	deg	til,
kontakter	du	systemansvarlig	for	Exchange-serveren.

Jeg	vil	oppdatere	en	mappe	eller	hele	den	lokale	kopien	av	dataene	mine.

Fjerne	alle	elementene	i	en	mappe	fra	den	lokale	kopien

1.	 Høyreklikk	mappen	du	vil	fjerne,	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Egenskaper.
3.	 Klikk	Slett	frakoblede	elementer.

Fjerne	alle	elementer	fra	den	lokale	kopien

1.	 Finn	filnavnet	og	plasseringen	av	OST-filen.

Hvordan?

1.	 I	navigasjonsruten	høyreklikker	du	Postboks	-	navn.
2.	 Klikk	Egenskaper.
3.	 Klikk	Avansert.
4.	 Klikk	Avansert-kategorien	og	deretter	Innstillinger	for	fil	med

frakoblede	mapper.

Filnavnet	og	plasseringen	vises	i	Fil-boksen.

2.	 Avslutt	Outlook.
3.	 Slett	filen	med	frakoblet	mappe	(OST)	som	er	brukt	i	bufret	Exchange-

modus.
4.	 Start	Outlook.

Den	frakoblede	kopien	av	postboksen	gjenopprettes.	Dette	kan	ta	flere	minutter,
avhengig	av	størrelsen	på	postboksen.



Vis	alt



Arbeide	med	POP3-meldinger	på
flere	datamaskiner
Når	du	laster	ned	nye	meldinger	på	en	POP3-e-postkonto,	blir	meldingene	som
standard	slettet	fra	POP3-serveren.	Hvis	du	sjekker	POP3-e-postkontoene	dine
fra	forskjellige	datamaskiner	som	bruker	standardinnstillingene	for	Microsoft
Outlook	POP3,	vil	datamaskinen	som	laster	ned	en	ny	e-postmelding,	være	det
eneste	stedet	den	blir	lagret.	Meldingen	vil	ikke	lenger	være	på	POP3-e-
postserveren	når	du	kobler	til	fra	en	annen	datamaskin.

Du	kan	velge	å	laste	ned	en	kopi	av	nye	e-postmeldinger	og	ikke	slette	elementer
fra	POP3-e-postserveren.	Dette	kan	være	nyttig	når	du	sjekker	POP3-e-
postkontoen	fra	flere	profiler	eller	datamaskiner.	Du	kan	for	eksempel	laste	ned
en	kopi	av	meldingene	på	datamaskinen	på	arbeidsplassen,	og	deretter	laste	ned
e-postmeldingene	på	datamaskinen	hjemme,	og	slette	dem	fra	POP3-serveren.

Laste	ned	en	kopi	av	meldingene	og	beholde	dem	på	POP3-serveren

1.	 Hvis	du	ikke	allerede	har	lagt	til	POP3-kontoen	i	Outlook-profilen,	legger
du	den	til	nå.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Velg	POP3	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 Skriv	inn	informasjonen	fra	Internett-leverandøren	eller	e-

postadministratoren	i	riktige	bokser.
2.	 Konfigurer	POP3-kontoen	til	å	hente	meldinger,	men	ikke	slette	dem	fra

serveren.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer	og	klikk	deretter



Neste.
3.	 Under	Navn	velger	du	POP3-kontoen	du	vil	endre,	og	klikker	Endre.
4.	 Klikk	Flere	innstillinger.
5.	 Klikk	Avansert-kategorien,	og	deretter	merker	du	av	for	La	det	være

en	kopi	av	meldinger	på	serveren	under	Levering.

Du	kan	også	velge	om	du	vil	fjerne	meldinger	automatisk	fra	e-
postserveren	etter	et	gitt	antall	dager	når	du	sletter	elementet	på
datamaskinen	eller	når	Slettede	elementer-mappen	tømmes.	Disse
innstillingene	kan	hjelpe	til	å	hindre	at	grensen	for	postboksstørrelsen
som	er	satt	av	Internett-leverandøren,	overskrides.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hente	nye	meldinger	manuelt

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	velg	kontoen	og	klikk
deretter	Innboks.

Hente	nye	meldinger	automatisk

1.	 Klikk	Send	og	motta	og	deretter	Innstillinger	for	sending/mottak	på
Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for
sending/mottak.

2.	 Under	Gruppenavn	velger	du	en	gruppe	som	inneholder	POP3-
kontoen,	og	deretter,	under	Innstillinger	for	gruppen	navn,	merker
du	av	for	Planlegg	automatisk	sending/mottak	hvert	x	minutt,	og
deretter	skriver	du	inn	et	tall	mellom	1	og	1440.

Obs!		Hvis	ikke	du	har	opprettet	noen	egendefinerte	grupper	for
sending/mottak,	velger	du	Alle	kontoer-gruppen.

POP3-e-postserveren	sjekkes,	og	nye	meldinger	lastes	ned	ifølge
tidsplanen	du	oppgav.

Obs!		De	fleste	Internett-leverandører	har	en	størrelsegrense	for	POP3-
postboksen.	Hvis	ikke	du	fjerner	elementer	fra	serveren,	vil	kontoen	til	slutt
overskride	grensen	som	er	satt	av	Internett-leverandøren,	og	dermed	hindre	flere
meldinger	i	å	komme	frem	og	muligens	medføre	tilleggskostnader.	Kontakt



Internett-leverandøren	din	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.

Laste	ned	meldinger	og	fjerne	dem	fra	POP3-serveren

1.	 Hvis	du	ikke	allerede	har	lagt	til	POP3-kontoen	i	Outlook-profilen,	legger
du	den	til	nå.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Velg	POP3	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 Skriv	inn	informasjonen	fra	Internett-leverandøren	eller	e-

postadministratoren	i	riktige	bokser.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hente	nye	meldinger	manuelt

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	velg	kontoen	og	klikk
deretter	Innboks.

Hente	nye	meldinger	automatisk

1.	 Klikk	Send	og	motta	og	deretter	Innstillinger	for	sending/mottak	på
Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for
sending/mottak.

2.	 Under	Gruppenavn	velger	du	en	gruppe	som	inneholder	POP3-
kontoen,	og	deretter,	under	Innstillinger	for	gruppen	navn,	merker
du	av	for	Planlegg	automatisk	sending/mottak	hvert	x	minutt,	og
deretter	skriver	du	inn	et	tall	mellom	1	og	1440.

Obs!		Hvis	du	ikke	har	opprettet	noen	egendefinerte	grupper	for
sending/mottak,	velger	du	Alle	kontoer-gruppen.

POP3-e-postserveren	sjekkes,	og	nye	meldinger	lastes	ned	ifølge
tidsplanen	du	oppgav.

Tips



Hvis	du	vil	ha	tilgang	til	nye	meldinger	på	en	hvilken	som	helst	datamaskin,	er	et
alternativ	å	bruke	trinnene	i	Laste	ned	en	kopi	av	meldingene	og	beholde	dem
på	POP3-serveren,	på	alle	datamaskinene.	Når	du	merker	av	for	La	det	være
en	kopi	av	meldinger	på	serveren,	merker	du	også	av	for	Fjern	fra	serveren
etter	x	dager.	Dette	gjør	at	du	kan	sjekke	e-post	fra	en	hvilken	som	helst
datamaskin	i	hvilken	som	helst	rekkefølge	innen	antallet	dager	som	er	oppgitt.
E-post	fjernes	fra	POP3-serveren	når	tidsgrensen	overskrides.

Obs!		Hvis	profilen	ikke	inneholder	en	e-postkonto	på	Microsoft	Exchange
Server,	lagres	meldingene	på	datamaskinen	i	en	fil	med	personlige	mapper
(PST).	Hvis	profilen	imidlertid	inneholder	både	en	Exchange-server	og	en
POP3-e-postkonto,	og	du	bruker	standardinnstillingen	til	å	levere	alle	nye
meldinger	til	Exchange-postboksen,	lagres	de	nedlastede	POP3-meldingene	på
Exchange-kontoen	på	Exchange-serveren.	Alle	profilene	du	bruker,	på	hvilken
som	helst	datamaskin,	som	har	tilgang	til	postboksen	på	Exchange-serveren,	vil
kunne	se	de	tidligere	nedlastede	POP3-e-postmeldingene.	Du	kan	bruke
Outlook-regler	til	å	levere	POP3-meldinger	til	en	PST-fil	når	profilen	også
inneholder	en	Exchange-e-postkonto.



Vis	alt



Laste	ned	meldingshoder	og
meldinger	for	POP3-kontoer
Når	du	arbeider	med	POP3	e-postkontoen,	kan	du	velge	å	laste	ned
meldingshoder	eller	fullstendige	meldinger,	inkludert	vedlegg.	Når	en	melding	er
lastet	ned	fra	e-postserveren,	blir	den	som	standard	slettet	fra	e-postserveren	for
å	frigjøre	plass	på	e-postkontoen	hos	Internett-leverandøren	(ISP)	din.

Nedlasting	av	meldingshoder	fra	POP3-serveren	kan	være	nyttig	hvis	du	mottar
store	e-postmeldinger	og	du	vil	laste	ned	meldingene	selektivt.	Når	du	for
eksempel	reiser	med	en	bærbar	datamaskin,	kan	det	hende	at	du	bruker	en
tregere	tilkobling	og	ikke	vil	laste	ned	store	e-postmeldinger	eller	vedlegg.

Gjør	ett	av	følgende:

Laste	ned	meldingshoder

Laste	ned	meldingshoder	manuelt

1.	 Hvis	du	ikke	allerede	har	lagt	til	POP3-kontoen	i	Microsoft	Outlook-
profilen,	legger	du	den	til	nå.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Velg	POP3	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 Skriv	inn	informasjonen	fra	Internett-leverandøren	eller	e-

postadministratoren	i	riktige	bokser.
2.	 Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	velg	kontoen	og	klikk	deretter

Last	ned	Innboks-meldingshoder.

Laste	ned	meldingshoder	automatisk

1.	 Hvis	du	ikke	allerede	har	lagt	til	POP3-kontoen	i	Outlook-profilen,	legger



du	den	til	nå.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Velg	POP3	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 Skriv	inn	informasjonen	fra	Internett-leverandøren	eller	e-

postadministratoren	i	riktige	bokser.
2.	 Klikk	Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-

menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.
3.	 Under	Gruppenavn	velger	du	en	gruppe	som	inneholder	POP3-kontoen.

Obs!		Hvis	du	ikke	har	opprettet	noen	egendefinerte	grupper	for
sending/mottak,	velger	du	Alle	kontoer-gruppen.

4.	 Klikk	Rediger.
5.	 Under	Mappealternativer	velger	du	Bare	last	ned	meldingshoder.

Obs!		Hvis	du	har	mer	enn	én	konto	i	en	gruppe	for	sending/mottak,	og	du	vil	ha
hele	elementer	i	noen	kontoer	og	meldingshoder	i	andre,	oppretter	du	en	ny
gruppe	for	sending/mottak.	Plasser	alle	kontoene	der	du	vil	laste	ned	bare
meldingshoder,	i	én	av	gruppene	for	sending/mottak.	I	den	andre	plasserer	du
kontoene	der	du	vil	ha	alle	elementene.

Laste	ned	alle	meldinger

1.	 Hvis	du	ikke	allerede	har	lagt	til	POP3-kontoen	i	Microsoft	Outlook-
profilen,	legger	du	den	til	nå.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legge	til	ny	e-postkonto	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Velg	POP3	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 Skriv	inn	informasjonen	fra	Internett-leverandøren	eller	e-

postadministratoren	i	riktige	bokser.

2.	 Hele	elementer,	inkludert	vedlegg,	lastes	ned	som	standard	når	du	legger	til



en	POP3-konto	i	Outlook.	Deretter	slettes	de	fra	serveren.	Hvis	du	endret
denne	innstillingen	til	å	hente	bare	meldingshoder,	kan	du	bytte	tilbake	til
hele	elementer.

Hvordan?

1.	 Velg	Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-
menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Under	Gruppenavn	velger	du	gruppen	som	inneholder	POP3-
kontoen.

Obs!		Hvis	du	ikke	har	opprettet	noen	egendefinerte	grupper	for
sending/mottak,	velger	du	Alle	kontoer-gruppen.

3.	 Klikk	Rediger.
4.	 Under	Mappealternativer	velger	du	Last	ned	fullstendige	elementer

og	vedlegg.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hente	nye	meldinger	manuelt

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	velg	kontoen	og	klikk
deretter	Innboks.

Hente	nye	meldinger	automatisk

1.	 Klikk	Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på
Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for
sending/mottak.

2.	 Under	Gruppenavn	velger	du	en	gruppe	som	inneholder	POP3-
kontoen,	og	deretter,	under	Innstillinger	for	gruppen	navn,	merker
du	av	for	Planlegg	automatisk	sending/mottak	hvert	x	minutt,	og
deretter	skriver	du	inn	et	tall	mellom	1	og	1440.

Obs!		Hvis	du	ikke	har	opprettet	noen	egendefinerte	grupper	for
sending/mottak,	velger	du	Alle	kontoer-gruppen.

POP3-e-postserveren	sjekkes,	og	nye	meldinger	lastes	ned	ifølge
tidsplanen	du	oppgav.



Laste	ned	meldinger	fra	meldingshoder

Etter	at	du	har	lastet	ned	meldingshodene	manuelt	eller	automatisk,	kan	du
markere	elementene	som	skal	lastes	ned	fra	e-postserveren.

1.	 Høyreklikk	meldingshodet	i	innboksen,	og	klikk	deretter	Merk	av	for	å
laste	ned	melding(er)	på	hurtigmenyen.

Du	kan	markere	flere	elementer	ved	å	holde	nede	CTRL	mens	du	klikker
meldingene.

2.	 Klikk	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	merk	kontoen	og	klikk	deretter
Behandle	merkede	meldingshoder

Når	du	laster	ned	meldinger,	slettes	de	fra	serveren,	og	en	annen	datamaskin	eller
profil	du	bruker,	vil	dermed	ikke	kunne	hente	dem	fra	serveren.

Obs!		Hvis	du	flytter	et	meldingshode	til	en	annen	mappe	(for	eksempel	ved	å
flytte	det	manuelt	eller	som	resultat	av	å	bruke	en	regel),	og	deretter	markerer
meldingshodet,	behandles	ikke	meldingshodet	når	du	klikker	Behandle
merkede	meldingshoder.	Bare	meldingshoder	i	innboksen	behandles.



Vis	alt



Tilkobling	til	Microsoft	Exchange
over	Internett
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	2003.	Hvis	du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	e-
postkontoen	din	bruker,	kontakter	du	Exchange-administratoren.

I	et	LAN-miljø,	kommuniserer	Microsoft	Outlook	med	Exchange-serveren	ved	å
bruke	RPC	med	TCP/IP	(Transmission	Control	Protocol/Internet	Protocol).
Denne	metoden	gir	rask	og	effektiv	tilgang	for	et	firmanettverk.	Tidligere
versjoner	av	Exchange-serveren	og	Outlook,	krevde	imidlertid	en	Virtuell	privat
nettverk	(VPN)-tilkobling	til	firmanettverket	for	at	eksterne	brukere	skulle	få
tilgang	til	en	Exchange-server.	VPN	gjør	at	en	ekstern	bruker	kan	tilkobles
innenfor	organisasjonens	firmanettverk	og	innenfor	firmaets	brannmur.	VPN
gjør	det	mulig	å	få	tilgang	til	flere	nettverkstjenester	enn	det	som	bare	kreves	for
tilgang	til	e-post.

I	Outlook	tilbys	det	nå	et	alternativ	til	VPN-tilkoblinger	for	eksterne	tilkoblinger.
Det	kan	kobles	til	en	Exchange-server	via	Internett	ved	å	bruke	RPC	via	HTTP.
Denne	funksjonen	gjør	at	du	kan	få	ekstern	tilgang	til	Exchange-serverkontoen
fra	Internett	når	du	arbeider	utenfor	organisasjonens	brannmur	uten	noen
bestemte	tilkoblinger	eller	maskinvare,	for	eksempel	smartkort	og
sikkerhetstegn.

Det	er	mange	minimumskrav	for	å	bruke	denne	funksjonen.	Disse	inkluderer:

Microsoft	Windows	XP	Service	Pack	1	(SP1)	med	installerte	oppdateringer
av	Microsoft	Knowledge	Base,	artikkel	331320	eller	en	senere	Service
Pack.
Microsoft	Exchange	Server	2003	som	kjører	på	Microsoft	Windows	Server
2003.
Systemansvarlig	for	Exchange	må	ha	konfigurert	serveren	for	tillate
tilkoblinger	via	HTTP.	Se	Microsoft	Office	Resource	Kit-	og	Microsoft
Exchange	Server-dokumentasjonen	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om
konfigurering	av	denne	funksjonen.



Vis	alt



Koble	til	Exchange-serveren	ved
hjelp	av	HTTP
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	2003.	Hvis	du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	e-
postkontoen	din	bruker,	kontakter	du	Exchange-administratoren.

Disse	trinnene	er	for	å	koble	Microsoft	Outlook	til	Exchange-serveren	uten	å
bruke	virtuelt	privat	nettverk	(VPN)	eller	annen	maskinvare	for	sikkerhet	for	å
koble	til	bak	organisasjonens	brannmur.	Systemansvarlig	for	Exchange	må
aktivere	denne	funksjonen	før	du	kan	bruke	den.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Tilkobling-kategorien.
3.	 Under	Exchange	over	Internett	velger	du	Koble	til	min	Exchange-

postboks	ved	hjelp	av	HTTP.

Klikk	Proxy-innstillinger	for	Exchange	for	å	angi	en	proxy	-server.

Obs!		Hvis	du	bruker	Grunnleggende	godkjenning	av	passord	eller
Godkjenning	av	passord	(NTLM)	og	et	LM-kompatibilitetsnivå	mindre	enn
2,	blir	du	bedt	om	et	passord	hver	gang	du	kobler	til	Exchange-serveren.	Hvis	du
vil	ha	mer	informasjon	om	registerinnstillingene	for	LM-kompatibilitetsnivå,
se	Microsoft	Knowledge	Base-artikkel	147706.	Med	Grunnleggende
godkjenning	av	passord	sendes	passordet	som	klartekst.	For	økt	sikkerhet,
anbefales	det	at	du	bruker	Godkjenning	av	passord	(NTLM),	Koble	til	bare
ved	hjelp	av	SSL	og	Godkjenn	økten	gjensidig	når	du	kobler	til	SSL.	Du	må
også	angi	hovednavnet	på	serveren	for	å	bruke	gjensidig	godkjenning.



Angi	HTTP-adressen	til	Exchange-
serveren
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	2003.	Hvis	du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	e-
postkontoen	din	bruker,	kontakter	du	Exchange-administratoren.

Hvis	du	ikke	bruker	et	virtuelt	privat	nettverk	(VPN)	eller	en	tilkobling	til
organisasjonens	nettverk	for	å	koble	til	Exchange-serveren,	kan	du	koble	deg	til
Exchange-serveren	gjennom	Internett.	Systemansvarlig	for	Exchange-serveren
kan	gi	deg	Internett-adressen	til	serveren.	Gjør	følgende	for	å	bruke	denne
adressen:

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Tilkobling-kategorien.
3.	 Under	Exchange	over	Internett	velger	du	Koble	til	min	Exchange-

postboks	ved	hjelp	av	HTTP.
4.	 Klikk	Proxy-innstillinger	for	Exchange.
5.	 Under	Tilkoblingsinnstillinger,	i	boksen	Bruk	denne	URL-adressen	til	å

koble	til	proxy-serveren	for	Exchange,	skriver	du	inn	Internett-adressen
som	du	har	fått	fra	systemansvarlig	for	Exchange-serveren.



Vis	alt



Angi	SSL	når	du	kobler	til	Exchange
over	Internett
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	2003.	Hvis	du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	e-
postkontoen	din	bruker,	kontakter	du	Exchange-administratoren.

Hvis	du	kobler	til	Exchange-serveren	gjennom	Internett,	og	du	ikke	bruker	en
virtuell	privat	nettverkstilkobling	(VPN)	eller	en	tilkobling	til	organisasjonens
nettverk,	kan	systemansvarlig	for	Exchange-serveren	gi	deg	informasjon	om
hvilke	innstillinger	for	sikkerhet	eller	SSL	(Secure	Sockets	Layer)	du	skal	bruke.
Gjør	følgende	for	å	endre	disse	innstillingene:

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Tilkobling-kategorien.
3.	 Under	Exchange	over	Internett	velger	du	Koble	til	min	Exchange-

postboks	ved	hjelp	av	HTTP.
4.	 Klikk	Proxy-innstillinger	for	Exchange.
5.	 Under	Tilkoblingsinnstillinger	merker	du	av	for	Koble	til	bare	ved	hjelp

av	SSL.

Angi	de	andre	alternativene	som	systemansvarlig	for	Exchange-serveren
ber	deg	om.



Vis	alt



Kontrollere	tilkoblingen	til	Exchange
via	Internett
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	2003.	Hvis	du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-serveren	e-
postkontoen	din	bruker,	kontakter	du	Exchange-administratoren.

Hvis	du	kobler	til	Exchange-serveren	via	Internett,	og	du	ikke	bruker	et	virtuelt
privat	nettverk	(VPN)	eller	en	tilkobling	til	organisasjonens	nettverk,	kan	du
kontrollere	tilkoblingen	ved	å	gjøre	følgende:

1.	 Trykk	og	hold	nede	CTRL,	og	høyreklikk	deretter	Microsoft	Outlook-
ikonet	i	systemstatusfeltet.

Tilkoblingsstatus,	et	nytt	menyelement,	vises	på	menyen	i
systemstatusfeltet.

2.	 Klikk	Tilkoblingsstatus.

Under	Aktivitet	bør	Tilk-kolonnen	vise	HTTP,	og	Status-kolonnen	bør
vise	Etablert.	Dette	bekrefter	at	du	har	koblet	til	Exchange-serveren	via
Internett.	Hvis	Tilk-kolonnen	viser	TCP/IP,	er	du	tilkoblet	via	det	lokale
nettverket	(LAN).



Vis	alt



Feilsøke	tilkobling	til	Exchange-
serveren	ved	hjelp	av	HTTP
Forsiktig!		Før	du	endrer	innstillinger	for	bruk	av	HTTP	til	å	koble	til
postboksen	på	Microsoft	Exchange	Server,	bør	du	kontakte	systemansvarlig	for
Exchange-serveren.

Jeg	kan	ikke	merke	av	for	Koble	til	min	Exchange-postboks	ved	hjelp	av
HTTP.

Systemansvarlig	for	Exchange-serveren	har	ikke	konfigurert	denne
funksjonen.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	hvordan	du	konfigurerer
filer,	se	Microsoft	Office	Resource	Kit.

Det	kan	hende	du	ikke	har	installert	Microsoft	Windows	XP	Service	Pack	1
(SP1)	eller	senere	med	oppdateringer	til	Microsoft	Knowledge	Base-
artikkel	331320.

Jeg	har	merket	av	for	Koble	til	min	Exchange-postboks	ved	hjelp	av
HTTP,	men	ingenting	skjer.

Det	kan	hende	webadressen,	sertifikatnavnet	eller	godkjenningstypen	er	ugyldig
for	Exchange-proxy-serveren.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Tilkobling-kategorien.
3.	 Under	Exchange	over	Internett	velger	du	Koble	til	min	Exchange-

postboks	ved	hjelp	av	HTTP.
4.	 Klikk	Proxy-innstillinger	for	Exchange.
5.	 Under	Tilkoblingsinnstillinger,	i	boksen	Bruk	denne	URL-adressen	til	å

koble	til	proxy-serveren	for	Exchange,	skriver	du	inn	URL-adressen	som
du	har	fått	fra	systemansvarlig	for	Exchange-serveren.

6.	 Under	Tilkoblingsinnstillinger	i	boksen	Hovednavn	for	proxy-server



skriver	du	inn	hovednavnet	systemansvarlig	for	Exchange-serveren	har
angitt.

7.	 Under	Godkjenningsinnstillinger	for	proxy-server	i	listen	Bruk	denne
godkjenningen	når	du	kobler	til	proxy-serveren	for	Exchange	velger	du
godkjenningsmetoden	systemansvarlig	for	Exchange-serveren	angav.

Det	kan	også	hende	at	datamaskinen	din	ikke	har	klarert	SSL-sertifikatet	(Secure
Sockets	Layer)	på	serveren.	Bla	til	adressen	som	er	angitt	på
konfigurasjonssiden,	og	legg	til	/rpc	på	slutten.	Hvis	du	blir	bedt	om	å	klarere	et
sertifikat,	velger	du	Ja	(bare	hvis	du	vet	at	du	kobler	til	riktig	server).

Hvis	adressen	din	for	eksempel	var	mail.example.com,	ville	du	skrevet	inn
https://mail.example.com/rpc	i	webleseren.	Hvis	du	bruker	Microsoft	Internet
Explorer,	blir	du	bedt	om	å	klarere	sertifikatet	hvis	det	ikke	allerede	er	klarert.

Jeg	vil	at	Microsoft	Outlook	skal	koble	til	min	Exchange-server	via	mitt
lokale	nettverk	bare	hvis	tilkobling	via	Internett	mislykkes.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Tilkobling-kategorien.
3.	 Under	Exchange	over	Internett	velger	du	Koble	til	min	Exchange-

postboks	ved	hjelp	av	HTTP.
4.	 Klikk	Proxy-innstillinger	for	Exchange.
5.	 Under	Tilkoblingsinnstillinger	merker	du	av	for	Koble	til	først	ved	hjelp

av	HTTP,	deretter	ved	hjelp	av	det	lokale	nettverket	(LAN).



Endre	virkemåten	for
oppstartstilkobling	til	Exchange-
server
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	klikk	Microsoft	Exchange
Server	og	klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Velg	ett	av	følgende	under	Når	du	starter:

Oppdag	tilkoblingstilstand	automatisk				Hvis	en	tilkobling	til
Exchange-serveren	ikke	er	tilgjengelig	når	Microsoft	Outlook	starter,
startes	Outlook	i	frakoblet	modus.
Kontroller	tilkoblingstilstand	manuelt				Når	Outlook	starter,	blir	du
spurt	om	du	vil	jobbe	tilkoblet	eller	frakoblet.	Dette	gjør	at	du	kan
jobbe	frakoblet,	selv	om	en	tilkobling	til	Exchange-serveren	er
tilgjengelig.

Obs!		Hvis	du	ikke	har	konfigurert	Outlook	til	å	jobbe	i	frakoblet	modus,	og	du
ikke	bruker	bufret	Exchange-modus,	kan	ikke	Outlook	vise	deg	noen	av	dataene
dine	hvis	serveren	ikke	er	tilgjengelig.
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Endre	metode	for	servertilkobling
1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	kontoen,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Klikk	Flere	innstillinger,	og	klikk	deretter	kategorien	Tilkobling.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Koble	til	ved	hjelp	av	en	lokal	nettverksforbindelse	(LAN),	inkludert
DSL	og	kabelmodemer

Velg	Koble	til	via	det	lokale	nettverket	(LAN).

Koble	til	ved	hjelp	av	et	tradisjonelt	modem	(for	eksempel	28,8	eller
56K)

1.	 Velg	Koble	til	ved	hjelp	av	telefonlinjen.
2.	 Velg	en	tilkobling	fra	listen	i	boksen	Bruk	følgende	eksterne

påloggingsforbindelse,	eller	velg	Legg	til	og	følg	instruksjonene	på
skjermen.

Obs!		Hvis	du	vil	koble	fra	modemet	etter	at	du	har	sendt	og	mottatt
meldinger,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	velger	kategorien
Oppsett	av	e-post,	og	merker	deretter	av	for	Legg	på	når	en	manuell
sending	/	et	manuelt	mottak	er	fullført.

Koble	til	manuelt

Velg	Koble	til	med	Internet	Explorer	eller	et	annet	program.

Obs!		Hvis	du	vil	koble	fra	modemet	etter	at	du	har	sendt	og	mottatt
meldinger,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	velger	kategorien
Oppsett	av	e-post,	og	merker	deretter	av	for	Legg	på	når	en	manuell
sending	/	et	manuelt	mottak	er	fullført.
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Bestemme	modusen	for	Exchange-
postboksen
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Avansert-kategorien.

Statusen	vises	under	Postboksmodus.

Merknader

Postboksmodusen	bestemmer	om	Microsoft	Outlook	kjører	i	Unicode	eller
en	annet	modus	på	Exchange-serveren.	Hvis	Outlook	ikke	kjører	i	Unicode-
modus,	kan	det	hende	at	du	ikke	kan	opprette,	sende,	vise	og	motta
elementer	på	flere	språk.
Postboksmodusen	er	skrivebeskyttet.	Du	kan	ikke	endre	postboksmodusen
manuelt	i	Outlook.	Postboksmodusen	bestemmes	automatisk	av	Outlook
når	datamaskinen	startes,	avhengig	av	flere	vilkår,	for	eksempel	versjonen
av	Exchange-serveren,	formatet	på	filen	med	personlige	mapper	(PST)	og
innstillinger	som	er	konfigurert	av	systemansvarlig	for	Exchange-serveren.
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Åpne	flere	Exchange-postbokser
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Hvis	du	har	representanttilgang	til	andre	Exchange-postbokser,	kan	du	angi
hvilke	postbokser	du	vil	åpne	i	Microsoft	Outlook.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-kontoen	og	klikk
deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Avansert-kategorien.
3.	 Klikk	Legg	til	under	Postbokser,	og	velg	deretter	postboksene	du	vil	legge

til.



Angi	nettverkssikkerhet	for	Exchange
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Du	kan	angi	et	alternativ	for	passordgodkjenning	når	du	kobler	til	en	Exchange-
server	med	Microsoft	Outlook.	Kontakt	systemansvarlig	for	å	bestemme	hvilket
alternativ	du	skal	velge.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Sikkerhet-kategorien.
3.	 Velg	alternativet	du	vil	ha	under	Nettverkssikkerhet	under	pålogging.

Merknader

Under	Brukeridentifikasjon	kan	du	merke	av	for	Be	alltid	om
brukernavn	og	passord	for	å	angi	at	vil	bli	bedt	om	brukernavn	og	passord
hver	gang	du	kobler	til	Exchange-serveren.	Som	standard	brukes	bufrede
legitimasjonsbeskrivelser	ved	pålogging.	Derfor	blir	du	bare	bedt	om
brukernavn	og	passord	når	det	ikke	finnes	bufrede
legitimasjonsbeskrivelser,	for	eksempel	når	du	prøver	å	koble	til	serveren
for	første	gang,	eller	når	serveren	ikke	kan	godkjenne	deg	ved	hjelp	av
bufrede	legitimasjonsbeskrivelser,	for	eksempel	når	du	prøver	å	koble	til	en
annen	postboks	på	samme	domene.
Hvis	du	blir	bedt	om	det,	kan	du	angi	brukernavnet	på	én	av	to	måter:

Domenenavnet	og	brukernavnet	ditt,	adskilt	med	omvendt	skråstrek
(\).	For	eksempel	sales\user.
Hovedbrukernavnet	(UPN),	som	består	av	et	hovedbrukernavnprefiks
(brukernavnet	ditt)	og	et	hovedbrukernavnsuffiks	(domenenavnet	ditt),
knyttet	sammen	med	krøllalfa	(@).	For	eksempel
noen@sales.westcoast.example.com.	Suffikset	i	dette	eksemplet	er	et
fullstendig	kvalifisert	DNS-domenenavn.	Systemansvarlig	kan	ha
opprettet	et	annet	suffiks	for	å	forenkle	påloggingsprosessen.	Hvis	for
eksempel	hovedbrukernavnsuffikset	"example"	opprettes,	kan	samme
bruker	logge	på	ved	å	bruke	noen@example.com,	som	er	mye	enklere.



Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	kontakter	du	systemansvarlig.
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Feilsøke	nettverkssikkerhet	for
Exchange
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.	Du	må	bruke	Microsoft	Windows	XP	eller	senere.

Jeg	vil	endre	passordet,	men	jeg	finner	ikke	Endre	passord-knappen.

Du	kan	bruke	dialogboksen	Lagrede	brukernavn	og	passord	til	å	endre
passordet	i	Windows	XP	eller	senere.

Hvordan?

1.	 Dobbeltklikk	Brukerkontoer	i	Kontrollpanel.
2.	 Klikk	Avansert,	og	klikk	deretter	Behandle	passord.
3.	 Klikk	oppføringene	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	Egenskaper.

Obs!		Du	kan	også	bruke	Endre	passord-knappen	i	dialogboksen	Windows-
sikkerhet	ved	å	trykke	CTRL+ALT+DEL.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	se
Windows	Hjelp.

Når	jeg	kobler	til	forskjellige	postbokser	i	domenet,	brukes	det	ugyldige
legitimasjonsbeskrivelser	for	min	profil.

Dialogboksen	Lagrede	brukernavn	og	passord	lagrer	brukernavn	og	passord
du	bruker	for	godkjenning	når	du	åpner	ulike	nettverksressurser,	inkludert	en
Microsoft	Exchange-server.	Hvis	du	forsøker	å	koble	til	en	annen	postboks	på
samme	domene,	kan	det	hende	påloggingen	mislykkes	fordi	brukernavnet	og
passordet	som	allerede	er	lagret,	ikke	gir	deg	tilgang	til	postboksen	du	prøver	å
åpne,	eller	du	får	tilgang	til	den,	men	med	et	annet	sett	med	tillatelser	enn	hva
som	var	tilgjengelig	for	tidligere	kontoer.	I	slike	tilfeller	blir	du	bedt	om	å	angi	et
nytt	sett	med	legitimasjonsbeskrivelser	for	pålogging,	ellers	kan	det	hende	det
brukes	feilaktige	legitimasjonsbeskrivelser.

Hvis	du	vil	løse	dette	problemet,	kan	du	gjøre	ett	av	følgende:



Slette	ugyldige	oppføringer	i	dialogboksen	Lagrede	brukernavn	og
passord.

1.	 Dobbeltklikk	Brukerkontoer	i	Kontrollpanel.
2.	 Klikk	Avansert,	og	klikk	deretter	Behandle	passord.
3.	 Klikk	oppføringen	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	Egenskaper.

Konfigurere	sikkerhetsinnstillingene	for	alltid	å	bli	bedt	om	brukernavn	og
passord.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Sikkerhet-kategorien.
3.	 Merk	av	for	Be	alltid	om	brukernavn	og	passord.

Løse	brukernavnet	for	postboksen.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	klikk	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	klikk	e-postkontoen	for
Microsoft	Exchange-serveren	og	klikk	deretter	Endre.

2.	 Skriv	inn	brukernavnet	i	Brukernavn-feltet,	og	klikk	deretter	Kontroller
navn.
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Laste	ned	en	IMAP-mappeliste
Når	du	laster	ned	en	IMAP-mappeliste,	vises	alle	mappene	som	er	blitt	opprettet
for	din	konto	på	serveren.	Deretter	kan	du	velge	hvilke	mapper	du	vil	abonnere
på	eller	vise	på	datamaskinen.

Vise	mappene	når	du	vil	abonnere	eller	stoppe	et	abonnement	

1.	 Velg	en	mappe	under	IMAP-kontoen	i	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	IMAP-mapper	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	Spørring.

Vise	mappene	i	navigasjonsruten	i	Microsoft	Outlook

1.	 Velg	en	mappe	under	IMAP-kontoen	i	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Oppdater

mappeliste.

Obs!		Hvis	det	er	merket	av	for	Vis	bare	abonnerte	mapper	ved
hierarkivisning	i	Outlook,	vil	bare	mappene	du	abonnerer	på,	vises	i
dialogboksen	IMAP-mapper	(kommandoen	IMAP-mapper	på	Verktøy-
menyen),	når	du	laster	ned	mapper.
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Vise	bare	IMAP-mappene	jeg
abonnerer	på
1.	 Klikk	innboksen	for	IMAP-kontoen	du	vil	vise	mappene	for,	i

navigasjonsrute	i	E-post.
2.	 Velg	IMAP-mapper	på	Verktøy-menyen.
3.	 Merk	av	for	Vis	bare	abonnerte	mapper	ved	hierarkivisning	i	Outlook.
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Laste	ned	meldingshoder	og
elementer	i	en	IMAP-mappe
Gjør	ett	av	følgende:

Last	ned	bare	meldingshoder

Laste	ned	bare	meldingshoder	manuelt

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	velg	kontoen,	og	klikk	deretter
Last	ned	Innboks-meldingshoder.

Laste	ned	bare	meldingshoder	automatisk	hver	gang	du	kontrollerer	e-posten

1.	 Velg	Send	og	motta,	velg	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-
menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Velg	en	gruppe	som	inneholder	IMAP-kontoen	din,	og	velg	deretter
Rediger.

3.	 Velg	IMAP-kontoen	din	under	Kontoer.
4.	 I	listen	merker	du	av	for	hver	mappe	du	vil	ta	med	når	e-posten

kontrolleres,	og	deretter	velger	du	Bare	last	ned	meldingshoder.

Last	ned	noen	elementer	i	en	mappe

Etter	at	du	har	lastet	ned	meldingshodene	manuelt	eller	automatisk,	kan	du
markere	elementene	som	skal	lastes	ned	fra	serveren.	Når	du	laster	ned
meldinger,	plasseres	de	bare	på	din	maskin.	Når	du	sletter	meldinger,	fjernes	de
både	fra	din	maskin	og	fra	serveren.

Markere	hoder	for	meldinger	som	skal	lastes	ned	fra	serveren

Høyreklikk	meldingshodet	i	innboksen,	og	klikk	deretter	Merk	av	for	å
laste	ned	melding(er)	på	hurtigmenyen.



Slette	meldinger	fra	datamaskinen	din	og	fra	serveren

Klikk	elementet	du	vil	slette	i	innboksen,	og	trykk	DEL.	Et	rødt	kryss	vises
nå	i	hodekolonnen.

Obs!		Du	kan	merke	flere	elementer	for	sletting	ved	å	holde	nede	CTRL-tasten
mens	du	klikker	meldingene,	og	deretter	trykke	DEL.

Laste	ned	alle	elementene	i	en	mappe

1.	 Velg	Send	og	motta,	velg	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-
menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Velg	en	gruppe	som	inneholder	IMAP-kontoen	din,	og	velg	deretter
Rediger.

3.	 Velg	IMAP-kontoen	din	under	Kontoer.
4.	 I	listen	merker	du	av	for	hver	mappe	du	vil	ta	med	når	e-posten

kontrolleres,	og	deretter	velger	du	Last	ned	fullstendige	elementer	og
vedlegg.
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Gjenopprette	og	fjerne	slettede
elementer	fra	IMAP-mapper
Ved	hjelp	av	IMAP-mapper	kan	du	gjenopprette	meldinger	som	er	blitt	markert
for	sletting.	Slettede	meldinger	vises	med	gjennomstreking.	Du	kan	også	fjerne
slettede	meldinger	permanent.	Når	du	fjerner	slettede	meldinger,	slettes	de	fra
serveren,	og	kan	ikke	gjenopprettes.	Å	fjerne	meldingene	kan	sammenlignes
med	å	tømme	papirkurven	på	skrivebordet	i	Microsoft	Windows.

Gjenopprette	slettede	elementer

1.	 Velg	den	slettede	meldingen.
2.	 Velg	Angre	sletting	på	Rediger-menyen.

Hvis	du	raskt	vil	se	alle	meldingene	som	er	markert	for	sletting,	velger	du
Ordne	etter	på	Vis-menyen,	peker	på	Gjeldende	visning	og	klikker
deretter	Grupper	meldinger	som	er	merket	for	sletting.

Fjerne	slettede	elementer

Velg	Tøm	slettede	meldinger	på	Rediger-menyen.
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Abonnere	på	eller	stoppe
abonnementet	på	en	IMAP-mappe
1.	 Klikk	innboksen	for	IMAP	-kontoen	som	inneholder	en	mappe	du	vil

abonnere	på	eller	stoppe	abonnementet	på,	i	navigasjonsruten	i	E-post.
2.	 Velg	IMAP-mapper	på	Verktøy-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Abonner	på	en	mappe

1.	 Velg	Spørring.
2.	 Klikk	mappen	du	vil	abonnere	på,	i	boksen	Mapper.	Hvis	du	vil

merke	flere	mapper,	holder	du	nede	CTRL	mens	du	klikker
mappenavnene.

3.	 Velg	Abonner.

Stopp	abonnementet	på	en	mappe

1.	 Velg	kategorien	Abonnert.
2.	 Velg	Spørring.
3.	 Klikk	mappen	du	vil	stoppe	abonnementet	på,	i	boksen	Mapper.	Hvis

du	vil	merke	flere	mapper,	holder	du	nede	CTRL	mens	du	klikker
mappenavnene.

4.	 Velg	Stopp	abonnement.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	IMAP-
kontoer

Outlook	kan	ikke	godkjenne	mine	legitimasjonsbeskrivelser	på	IMAP-
serveren.

Microsoft	Outlook	har	støtte	for	IMAP4-protokollen.	Noen	servere	kan	bruke	en
oppdatert	standard	kalt	IMAP4rev1,	som	kan	forhindre	godkjenning	av
legitimasjonsbeskrivelsen	og	tilgang	til	din	konto.	Hvis	du	vil	kontrollere
hvilken	IMAP-protokoll	som	brukes	på	din	server,	må	du	kontakte
systemansvarlig	eller	Internett-leverandøren.

Jeg	kan	ikke	legge	til	et	hurtigflagg	i	en	IMAP-melding.

Hurtigflagg	er	ikke	tilgjengelige	i	e-postmeldinger	for	e-postkontoer	i	IMAP	og
HTTP.

Forventede	mapper	lastes	ikke	ned.

Microsoft	Outlook	viser	kanskje	bare	mapper	du	har	abonnert	på.

1.	 Velg	IMAP-mapper	på	Verktøy-menyen.
2.	 Fjern	merket	for	Vis	bare	abonnerte	mapper	ved	hierarkivisning	i

Outlook.

Jeg	finner	ikke	igjen	de	slettede	meldingene	slik	at	jeg	kan	gjenopprette	dem.

Du	kan	være	i	en	visning	som	ikke	viser	slettede	meldinger.

Klikk	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Grupper	meldinger	som	er	merket	for	sletting.

Meldingsflaggene	er	forsvunnet.

IMAP	støtter	ikke	meldingsflagg,	så	du	kan	ikke	sende	eller	motta	meldinger



med	flagg.	Du	kan	sette	flagg	på	meldinger	som	blir	værende	i	innboksen	eller	i
en	annen	mappe,	for	eksempel	som	en	påminnelse	om	at	du	må	følge	dem	opp.

Jeg	får	ikke	til	å	vise	innholdet	i	meldinger	ved	hjelp	av	automatisk
forhåndsvisning.

Du	viser	meldinger	der	bare	meldingshodene	er	lastet	ned.	Du	må	laste	ned
meldingsteksten.

Hvordan?

1.	 Velg	mappen	som	inneholder	elementene	du	vil	laste	ned,	fra	mappelisten.
2.	 Høyreklikk	meldingshodet,	og	velg	deretter	Merk	av	for	å	laste	ned

melding(er)	på	hurtigmenyen.
3.	 Klikk	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	merk	kontoen	og	klikk	deretter

Behandle	merkede	meldingshoder

Reglene	virker	ikke	på	IMAP-meldinger.

Regler	du	har	konfigurert	til	å	virke	på	meldingsteksten,	vil	ikke	virke	på	IMAP-
meldinger	der	bare	meldingshodene	er	lastet	ned.	Du	må	laste	ned	hele
meldingen	for	at	regelen	skal	virke.

Hvordan?

1.	 Velg	mappen	som	inneholder	elementene	du	vil	laste	ned,	fra	mappelisten.
2.	 Høyreklikk	meldingshodet,	og	velg	deretter	Merk	av	for	å	laste	ned

melding(er)	på	hurtigmenyen.
3.	 Klikk	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	merk	kontoen	og	klikk	deretter

Behandle	merkede	meldingshoder



Vis	alt



Datafiler
Kontotypen	for	e-post	som	du	bruker,	avgjør	hovedsakelig	hvordan	e-
postmeldingene,	kalenderen	og	andre	elementer	leveres	og	lagres.

E-postkonto	i	Microsoft	Exchange	Server

Hvis	du	bruker	Microsoft	Exchange	Server,	leveres	og	lagres	e-postmeldingene,
kalenderen	og	andre	elementer	på	serveren.

Du	kan	også	arbeide	frakoblet	eller	bruke	bufret	Exchange-modus.	En	lokal	kopi
av	elementene	beholdes	på	datamaskinen	i	en	frakoblet	mappe	(OST).	OST-filen
synkroniseres	med	Exchange-serveren.	Filer	med	frakoblede	mapper	gjør	at	du
kan	arbeide	med	elementer	når	det	ikke	er	sikkert	at	du	får	eller	vil	ha	en
tilkobling	til	Exchange-serveren.

Elementene	kan	også	flyttes	eller	arkiveres	i	en	fil	med	personlige	mapper
(PST).	Siden	en	PST-fil	beholdes	på	datamaskinen,	begrenses	ikke
postboksstørrelsen	på	serveren.	Outlook	kan	konfigureres	til	å	levere	nye
elementer	til	en	PST-fil,	men	dette	fører	med	seg	mange	ulemper,	inkludert	å
ikke	kunne	arbeide	med	elementene	fra	andre	datamaskiner	eller	bruke
Microsoft	Outlook	Web	Access	med	en	e-postkonto	i	Exchange.

E-postkontoer	i	POP3,	IMAP	og	HTTP

Hvis	du	ikke	bruker	en	e-postkonto	på	en	Exchange-server,	leveres	og	lagres	e-
postmeldingene,	kalenderen	og	andre	elementer	lokalt	i	en	fil	med	personlige
mapper	(PST)	som	kalles	Outlook	PST.	Outlook	PST	er	standard	navn	på
datafilen.



Arbeide	med	datafiler

Typer	datafiler

Et	nytt	filformat	med	personlige	mapper	som	kalles	Microsoft	Outlook-fil	med
personlige	mapper	(PST),	som	har	større	lagringskapasitet	for	elementer	og
mapper	og	støtter	flerspråklige	Unicode-data,	introduseres	i	Microsoft	Office
Outlook	2003.	En	fil	som	opprettes	i	et	filformat	med	personlige	mapper	for
Microsoft	Outlook	(PST)	er	ikke	kompatibel	med	tidligere	versjoner	av	Outlook
og	kan	ikke	åpnes	i	forrige	versjon	av	Outlook.

Hvis	du	vil	opprette	en	datafil	som	er	kompatibel	med	tidligere	versjoner	av
Outlook,	må	du	bruke	filformatet	med	personlige	mapper	for	Microsoft	Outlook
97-2002	(PST).	Dette	filformatet	er	det	samme	som	formatet	som	var
tilgjengelig	i	tidligere	versjoner	av	Outlook.	Det	støtter	ikke	flerspråklige
Unicode-data	og	har	samme	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper	som	var
tilgjengelig	i	tidligere	versjoner.

Plassering	av	datafiler

Hvis	du	vil	se	hvor	standardlagerfilen	og	andre	datafiler	er	plassert	i	forskjellige
versjoner	av	Microsoft	Windows,	se	emnet	”Filplassering	i	Outlook”.	Husk	på
følgende:

Du	kan	lagre,	kopiere	og	flytte	en	datafil	(en	annen	fil	enn	den	som	brukes
som	standard	informasjonslager)	til	et	annet	sted	på	harddisken,	til	en
diskett,	eller	til	en	nettverksressurs.	Husk	at	du	må	ha	lese-	og
skrivetillatelse	for	å	åpne	filer	med	personlige	mapper	(PST)	fra	en
nettverksressurs.
Hvis	du	må	ha	tilgang	til	en	datafil	som	er	lagret	på	en	delt	nettverksressurs
på	en	annen	datamaskin,	avslutter	du	eventuelle	programmer	som	bruker
denne	filen.	Bare	én	bruker	eller	ett	program	om	gangen	kan	få	tilgang	til
en	datafil.
PST-datafilen	støtter	ikke	skrivebeskyttede	medier.

Bare	datafiler	du	selv	har	opprettet,	vises	i	dialogboksen	Datafiler	for
Outlook	(kommandoen	Datafilbehandling	på	Fil-menyen).	Datafilen	som



er	standard,	Outlook.pst,	vises	ikke	i	listen.

Sikkerhet	for	datafiler

Når	du	oppretter	en	PST-fil,	kan	du	tilordne	et	passord	til	filen.	Selv	om	du
merker	av	for	Lagre	passordet	i	passordlisten,	bør	du	notere	ned
passordet	i	tilfelle	du	skal	bruke	PST-filen	på	en	annen	datamaskin.	Bruk
avanserte	passord	som	kombinerer	små	og	store	bokstaver,	tall	og	symboler.
Enkle	passord	har	ikke	slike	kombinasjoner.	Avansert	passord:	Y6dh!et5.
Enkelt	passord:	House27.	Bruk	et	avansert	passord	du	husker,	slik	at	du
ikke	trenger	skrive	det	ned.

Obs!		Hvis	Microsoft	Windows-brukerkontoen	er	passordbeskyttet,	og
ingen	andre	har	tilgang	til	din	Windows-brukerkonto,	må	du	ikke	bruke
alternativet	Lagre	passordet	i	passordlisten.

Bruke	en	datafil	til	å	ordne	eller	sikkerhetskopiere	elementer

Du	kan	opprette	flere	datafiler	hvis	du	vil	ordne	Microsoft	Outlook-
elementene	i	bestemte	mapper.	Det	kan	for	eksempel	være	en	fordel	å
oppbevare	alle	meldingene	fra	et	bestemt	firma	i	en	egen	datafil.	Når	du
oppretter	datafilen,	kan	du	gi	den	et	hvilket	som	helst	navn.	Standardnavnet
er	Personal	Folders(1).pst,	Personal	Folders(2).pst	og	så	videre.	Du	kan
bruke	et	hvilket	som	helst	navn	på	mappen	som	er	tilknyttet	denne
datafilen.	Standardnavnet	på	mappen	som	vises	i	mappelisten	i	Outlook,	er
Personlige	mapper.
Du	kan	også	bruke	Automatisk	arkivering	til	å	flytte	elementer	til	en
arkivfil	(Archive.pst).	I	motsetning	til	eksportering,	der	de	opprinnelige
elementene	kopieres	til	eksportfilen,	men	ikke	fjernes	fra	den	gjeldende
mappen,	kopierer	arkiveringen	elementer	til	arkivfilen	og	deretter	fjerner
dem	fra	den	gjeldende	mappen.	Automatisk	arkivering	lar	deg	sette	opp	en
tidsplan	og	arkivere	flere	mapper	samtidig	ved	bestemte	intervaller.
Et	verktøy	med	navnet	PST	Backup	lar	deg	lage	en	nøyaktig	kopi	(i	samme
filformat)	av	en	PST-datafil,	kopiere	sikkerhetskopifilen	til	harddisken	eller
til	en	nettverksressurs,	og	angi	et	bestemt	tidsintervall	der	du	blir	bedt	om	å
ta	sikkerhetskopi	av	en	fil.	Bruk	sikkerhetskopifilen	til	å	gjenopprette	den
gjeldende	PST-filen	hvis	den	skulle	bli	ødelagt	eller	slettet.	Hvis	du	vil
bruke	verktøyet,	må	du	laste	det	ned	fra	nedlastingsområdet	for	Microsoft
Outlook.



Når	du	fjerner	elementer	fra	en	fil	med	personlige	mapper,	reduseres	ikke
filstørrelsen	med	mindre	du	komprimerer	filen.

Bruke	en	datafil	til	å	distribuere	informasjon

Du	kan	bruke	en	datafil	til	å	gjøre	informasjon,	for	eksempel
kontaktinformasjon	tilgjengelig	fra	en	annen	datamaskin	du	bruker,	eller
for	de	du	arbeider	sammen	med.	Den	enkleste	måten	å	gjøre	dette	på,	er	å
eksportere	(kopiere)	informasjonen	til	en	PST-fil	ved	hjelp	av	veiviseren	for
import	og	eksport.



Vis	alt



Opprette	en	ny	datafil	og	flytte	eller
kopiere	elementer	til	den
1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Hvis	du	vil	opprette	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	i	Microsoft

Outlook	med	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper,	og	som
støtter	flerspråklige	Unicode-data,	klikker	du	OK.

Velg	Fil	med	personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook	97-2002
under	Lagringstyper,	og	velg	deretter	OK	for	kompatibilitet	med	tidligere
versjoner	av	Outlook.

3.	 I	boksen	Filnavn	skriver	du	inn	et	navn	på	filen,	og	deretter	klikker	du	OK.
4.	 I	Navn-boksen	skriver	du	inn	et	visningsnavn	for	PST-mappen.
5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.

Passordinformasjon

Hvis	du	holder	på	å	opprette	en	PST-fil,	kan	du	legge	til	et	passord	med
opptil	15	tegn.	Bruk	avanserte	passord	som	kombinerer	små	og	store
bokstaver,	tall	og	symboler.	Enkle	passord	har	ikke	slike	kombinasjoner.
Avansert	passord:	Y6dh!et5.	Enkelt	passord:	House27.	Bruk	et	avansert
passord	du	husker,	slik	at	du	ikke	trenger	skrive	det	ned.

Hvis	du	merker	av	for	Lagre	passordet	i	passordlisten,	bør	du	notere	ned
passordet	i	tilfelle	det	blir	nødvendig	å	åpne	PST-filen	på	en	annen
datamaskin.	Merk	bare	av	i	denne	boksen	hvis	Microsoft	Windows-
brukerkontoen	er	passordbeskyttet,	og	ingen	andre	har	tilgang	til
datamaskinkontoen.

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen,	vises	i	mappelisten.	Mappen
vil	som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.

6.	 Dra	et	hvilket	som	helst	element	fra	mappene	du	bruker	nå,	til	den	nye
mappen.	Trykk	og	hold	nede	CTRL	mens	du	drar	hvis	du	vil	kopiere
elementer	i	stedet	for	å	flytte	dem.



Merknader

Du	kan	åpne	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	på	et	nettverk,	men	du	må
ha	lese-	og	skrivetilgang	for	å	kunne	gjøre	det.	Kontroller	at	PST-filen	ikke
benyttes	av	noen	andre	personer	eller	programmer.	Hvis	PST-filen	er	i	bruk,
vil	du	ikke	kunne	få	tilgang	til	den.
Lagring	av	elementer	som	inneholder	flerspråklige	Unicode-data	i	en	Fil
med	personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook	97-2002,	kan	resultere
i	ukorrekt	tegnadressering	som	gjør	at	teksten	blir	uleselig.	Det	anbefales	at
du	bruker	et	filformat	med	personlige	mapper	(PST)	i	Microsoft
Outlook	som	har	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper	og	som
støtter	flerspråklige	Unicode-data.



Vis	alt



Åpne	en	datafil
En	datafil	er	en	fil	med	personlige	mapper	(PST).

1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Velg	PST-	filen	du	vil	åpne,	og	velg	deretter	OK.	

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen,	vises	i	mappelisten.	Hvis	du
vil	vise	mappelisten,	klikker	du	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.	Mappen	vil
som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.



Vis	alt



Avgjøre	formatet	på	filen	med
personlige	mapper	(PST)
1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Oppsett	av	e-post	og	deretter	Datafiler.
3.	 Velg	datafilen	du	vil	kontrollere,	og	velg	deretter	Innstillinger.
4.	 Kontroller	Format-feltet	for	å	se	om	det	inneholder	strengen	fil	med

personlige	mapper	eller	fil	med	personlige	mapper	(97-2002).	Fil	med
personlige	mapper	angir	det	nye	formatet	som	støtter	flerspråklige
Unicode-data,	og	tilbyr	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper.
En	fil	av	typen	fil	med	personlige	mapper	er	ikke	kompatibel	med
tidligere	versjoner	av	Microsoft	Outlook.	Fil	med	personlige	mapper	(97-
2002)	angir	det	forrige	formatet	som	er	kompatibelt	med	tidligere	versjoner
av	Outlook.	Fil	med	personlige	mapper	(97-2002)	støtter	ikke	Unicode,
og	tilbyr	samme	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper	som	var
tilgjengelig	i	tidligere	versjoner	av	Outlook.



Vis	alt



Opprette	en	Unicode-fil	for	personlige
mapper
1.	 Klikk	Ny	på	Fil-menyen	og	klikk	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Hvis	du	vil	opprette	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	i	Microsoft

Outlook	med	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper,	og	som
støtter	flerspråklige	Unicode-data,	klikker	du	OK.

3.	 I	Filnavn-boksen	skriver	du	inn	et	navn	på	filen,	og	deretter	klikker	du	OK.
4.	 I	Navn-boksen	skriver	du	inn	et	visningsnavn	for	PST-mappen.
5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen,	vises	i	mappelisten.	Hvis	du
vil	vise	mappelisten,	klikker	du	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.	Mappen	vil
som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.	



Vis	alt



Konvertere	en	ikke-Unicode-datafil
(PST)	til	en	Unicode-datafil	(PST)
Det	finnes	ingen	automatisk	måte	å	konvertere	en	Fil	med	personlige	mapper
for	Microsoft	Outlook	97-2002	(PST)	til	en	Unicode-kompatibel	fil	med
personlige	mapper	for	Microsoft	Outlook	(PST).	Den	enkleste	måten	å
konvertere	en	ikke-Unicode	PST-fil	er	å	opprette	en	ny	datafil	i	Fil	med
personlige	mapper	(PST)	i	Microsoft	Outlook-format	som	støtter	Unicode,	og
deretter	importere	elementer	fra	den	gamle	datafilen	til	den	nye	filen	med
personlige	mapper	(PST)	i	Microsoft	Outlook.

Opprette	en	ny	datafil

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Hvis	du	vil	opprette	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	i	Microsoft

Outlook	med	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper	og	som
støtter	flerspråklige	Unicode-data,	klikker	du	OK.

3.	 I	boksen	Filnavn	skriver	du	inn	et	navn	på	filen,	og	deretter	klikker	du	OK.
4.	 I	Navn-boksen	skriver	du	inn	et	visningsnavn	for	PST-mappen.
5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen,	vises	i	mappelisten.	Hvis	du
vil	vise	mappelisten,	klikker	du	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.	Mappen	vil
som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.	

Importere	elementer	til	den	nye	datafilen

1.	 Klikk	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Importer	fra	et	annet	program	eller	fil,	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Klikk	Fil	med	personlige	mapper	(PST),	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 I	boksen	Fil	som	skal	importeres,	spesifiserer	du	banen	og	filnavnet	til	den

gamle	ikke-Unicode-filen	Fil	med	personlige	mapper	(PST)	for
Microsoft	Outlook	97-2002	du	vil	importere,	og	deretter	klikker	du	Neste.

5.	 Velg	Importer	elementer	til	samme	mappe	i:,	og	velg	navnet	til	den	nye
Unicode-filen	med	personlige	mapper	(PST).



6.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	Veiviser	for	import	og	eksport.
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Øke	datafilens	lagringskapasitet
Det	avhenger	av	innstillingene	og	policyene	som	følges	av	systemadministrator
om	du	kan	øke	lagringskapasiteten	av	datafilen.	Du	kan	imidlertid	bruke
datafilen	i	det	nye	PST-formatet	i	Microsoft	Outlook	som	har	større
lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper	for	å	få	større	lagringskapasitet	fra
datafilen.

Det	finnes	ingen	automatisk	måte	å	konvertere	en	Fil	med	personlige	mapper
(PST)	for	Microsoft	Outlook	97-2002	til	et	PST-format.	Den	enkleste	måten	er	å
opprette	en	ny	datafil	i	PST-formatet	og	deretter	importere	elementer	fra	den
gamle	datafilen	til	den	nye	filen	med	personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft
Outlook	97-2002.

Opprette	en	ny	datafil

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Hvis	du	vil	opprette	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	i	Microsoft

Outlook	med	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper,	og	som
støtter	flerspråklige	Unicode-data,	klikker	du	OK.

3.	 I	boksen	Filnavn	skriver	du	inn	et	navn	på	filen,	og	deretter	klikker	du	OK.
4.	 I	Navn-boksen	skriver	du	inn	et	visningsnavn	for	PST-mappen.
5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen,	vises	i	mappelisten.	Hvis	du
vil	vise	mappelisten,	klikker	du	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.	Mappen	vil
som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.	

Importere	elementer	til	den	nye	datafilen

1.	 Klikk	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Importer	fra	et	annet	program	eller	fil,	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Klikk	Fil	med	personlige	mapper	(PST),	og	klikk	deretter	Neste.
4.	 I	boksen	Fil	som	skal	importeres	angir	du	banen	og	filnavnet	til	den	nylig

opprettede	PST-filen	du	vil	importere.
5.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	Veiviser	for	import	og	eksport.
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Endre	passord	for	PST-filen
1.	 Velg	Datafilbehandling	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	den	aktuelle	filen	med	personlige	mapper	(PST),	og	klikk	deretter

Innstillinger.
3.	 Klikk	Endre	passord,	og	skriv	inn	det	gamle	og	nye	passordet.

Merknader

Bruk	avanserte	passord	som	kombinerer	små	og	store	bokstaver,	tall	og
symboler.	Enkle	passord	har	ikke	slike	kombinasjoner.	Avansert	passord:
Y6dh!et5.	Enkelt	passord:	House27.	Bruk	et	avansert	passord	du	husker,
slik	at	du	ikke	trenger	skrive	det	ned.
Datamaskinen	kan	huske	passordet	slik	at	du	ikke	behøver	å	skrive	det	inn
hver	gang	du	åpner	PST-filen.	Hvis	Microsoft	Windows-brukerkontoen	er
passordbeskyttet,	og	ingen	andre	har	tilgang	til	din	Windows-brukerkonto,
merker	du	av	for	Lagre	passordet	i	passordlisten.



Vis	alt



Gjenopprette	elementer	i	en	datafil
Gjør	ett	av	følgende:

Gjenopprett	elementer	ved	å	dra	dem	fra	PST-	datafilen

1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Velg	den	aktuelle	PST-filen,	og	velg	deretter	OK.

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen,	vises	i	mappelisten.	Hvis	du
vil	vise	mappelisten,	klikker	du	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.	Mappen	vil
som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.	

3.	 Flytt	eller	kopier	elementer	i	mappen	du	åpnet,	til	mappen	du	vil
gjenopprette	elementene	i.

4.	 Når	du	vil	lukke	datafilmappen,	høyreklikker	du	den,	og	velger
Lukk"mappenavn"	på	hurtigmenyen.

Gjenopprett	elementer	ved	å	importere	en	PST-fil

1.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Importer	fra	et	annet	program	eller	fil,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	Fil	med	personlige	mapper	(*.pst),	og	velg	deretter	Neste.
4.	 I	boksen	Fil	som	skal	importeres	angir	du	banen	og	filnavnet	til	PST-filen

du	vil	importere.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Erstatt	like	elementer	med	importerte	elementer.	Hvis	noen	av	de
eksisterende	dataene	i	mappen	du	importerer	til,	er	lik	informasjonen	i
PST-filen,	vil	dataene	bli	overskrevet	med	informasjonen	i	PST-filen.
Tillat	oppretting	av	like	elementer.	Eksisterende	data	i	mappen	du
importerer	til,	vil	ikke	bli	overskrevet	med	informasjonen	i	PST-filen,
men	beholdes	i	stedet.
Ikke	importer	like	elementer.	Eksisterende	data	i	mappen	du
importerer	til	beholdes,	og	eventuell	lik	informasjon	i	PST-filen	vil
ikke	bli	kopiert	til	mappen.

6.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	veiviseren	for	import	og	eksport.



Elementene	kopieres	fra	PST-filen	til	mappen	du	angir.



Vis	alt



Redusere	størrelsen	på	en	datafil
En	datafil	er	en	fil	med	personlige	mapper	(PST).	Selv	om	du	sletter	elementer
fra	en	datafil,	vil	ikke	filstørrelsen	forandres	med	mindre	du	komprimerer	filen.
Det	kan	ta	flere	minutter	å	komprimere	en	fil.

1.	 Velg	Datafilbehandling	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	datafilen	du	vil	komprimere,	og	velg	deretter	Innstillinger.
3.	 Velg	Komprimer	nå.

Obs!			Når	du	komprimerer	en	PST-fil,	behøver	du	ikke	avslutte	Microsoft
Outlook.



Administrere	postboksens	størrelse
med	Opprydding	i	postboks
Du	kan	administrere	postboksens	størrelse	for	å	få	best	mulig	ytelse	totalt	sett	i
Microsoft	Outlook.

1.	 Velg	Opprydding	i	postboks	på	Verktøy-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Vis	postboksens	totale	størrelse,	og	størrelsen	på	de	enkelte	mappene	i
den.
Søk	etter	elementer	som	er	eldre	enn	en	bestemt	dato.
Søk	etter	elementer	som	er	større	enn	et	bestemt	antall	KB.
Arkiver	elementer	ved	hjelp	av	automatisk	arkivering.
Vis	størrelsen	på	mappen	Slettede	elementer.
Tøm	mappen	Slettede	elementer.
Vis	størrelsen	på	mappen	Konflikter.
Slett	mappen	Konflikter.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	datafiler
Jeg	kan	ikke	åpne	en	datafil.

Bare	én	bruker	eller	ett	program	om	gangen	kan	få	tilgang	til	en	fil	med
personlige	mapper	(PST)	.

Hvis	du	vil	ha	tilgang	til	en	datafil	som	er	lagret	på	en	delt	nettverksressurs
eller	en	annen	datamaskin,	må	du	lukke	programmer	som	kanskje	bruker
denne	filen,	og	deretter	prøve	på	nytt.

Du	kan	åpne	en	PST-fil	fra	en	delt	nettverksmappe,	men	du	må	ha	lese-	og
skrivetilgang	for	å	kunne	gjøre	det,	og	det	kan	bare	gjøres	av	én	person	om
gangen.

En	datafil	som	er	opprettet	i	det	nye	Microsoft	Outlook	PST-formatet	kan
ikke	åpnes	i	tidligere	versjoner	av	Outlook.	Denne	typen	støtter
flerspråklige	Unicode-data,	og	har	større	lagringskapasitet	for	elementer	og
mapper.	Den	er	imidlertid	ikke	kompatibel	med	tidligere	versjoner	av
Outlook.	Hvis	du	må	åpne	PST-filen	i	tidligere	versjoner	av	Outlook,	bør	du
bruke	datafiler	av	typen	Microsoft	Outlook	97-2002	PST.

PST-datafilen	støtter	ikke	skrivebeskyttet	media.

Jeg	vil	gjenopprette	ett	element	fra	en	sikkerhetskopifil.

1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Velg	den	aktuelle	PST-	filen,	og	velg	deretter	OK.

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen,	vises	i	mappelisten.	Hvis	du
vil	vise	mappelisten,	klikker	du	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.	Mappen	vil
som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.	

3.	 Åpne	mappen	som	inneholder	de	sikkerhetskopierte	elementene,	og	dra	de
aktuelle	elementene	til	ønsket	mappe.

4.	 Du	lukker	sikkerhetskopimappen	ved	å	høyreklikke	den	og	klikke	Lukk
mappenavn	på	hurtigmenyen.



Størrelsen	på	datafilen	tilsvarer	ikke	angitt	postboksstørrelse	på	serveren.

Datafiler	som	er	lagret	på	datamaskinen,	som	OST-	og	PST-filer,	er	opprettet	på
en	annen	måte	enn	serverpostboksen.	Størrelsen	på	datafilen	på	datamaskinen	er
større	enn	angitt	postboksstørrelse.

PST-filen	jeg	bruker,	er	fremdeles	for	stor,	selv	etter	at	jeg	har	slettet
elementer	fra	den.

Du	må	komprimere	filen.	Dette	kan	ta	flere	minutter.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Oppsett	av	e-post	og	deretter	Datafiler.
3.	 Velg	datafilen	du	vil	komprimere,	og	velg	deretter	Innstillinger.
4.	 Velg	Komprimer	nå.

Jeg	finner	ikke	datafilen.

Se	om	du	kan	finne	filen.

Hvordan?

1.	 Velg	Datafilbehandling	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	den	aktuelle	filen,	og	velg	deretter	Åpne	mappe.

Hvis	den	aktuelle	filen	ikke	finnes	på	listen,	betyr	det	at	du	har	lagret	den	med
en	annen	plassering	enn	standardplasseringen.	Datafilen	har	filtypen	PST.

Du	kan	søke	etter	filen.

Hvordan?

Windows	XP

1.	 Klikk	Start,	Søk	og	deretter	Alle	filer	og	mapper.
2.	 I	boksen	Hele	eller	deler	av	filnavnet	skriver	du	inn	hele	eller	en	del	av

filnavnet	du	vil	finne.
3.	 Velg	stasjonen,	mappen	eller	nettverket	du	vil	søke	på,	fra	listen	Søk	i.	



4.	 Klikk	Søk.

Windows	2000

1.	 Velg	Søk	på	Start-menyen,	og	velg	deretter	Etter	filer	eller	mapper.	
2.	 I	boksen	Søk	etter	filer	eller	mapper	med	navnet	skriver	du	inn	hele	eller

en	del	av	filnavnet	du	vil	søke	etter.	Du	kan	også	bruke	stjerner	(for
eksempel	*.pst).	

3.	 Klikk	stasjonen,	mappen	eller	nettverket	du	vil	søke	på,	fra	listen	Søk	i.	
4.	 Velg	Søk	nå.

Jeg	får	en	feilmelding	når	jeg	forsøker	å	legge	til	en	PST-fil	som	standard
leveringsplassering	for	elementer.	Formatet	for	den	angitte	PST-filen	tilsvarer
ikke	den	frakoblede	Unicode-filen	jeg	bruker.

I	Office	Outlook	2003	må	formatet	på	den	frakoblede	mappefilen	og	datafilen
som	brukes	som	leveringsplassering,	tilsvare.	Hvis	du	vil	løse	dette	problemet,
kan	du	angi	en	PST-fil	som	støtter	Unicode	som	standard	leveringsplassering	for
elementer,	eller	deaktivere	bruk	av	frakoblede	mapper.

Endre	standard	leveringsplassering	for	elementer	til	en	PST-fil	som	støtter
Unicode

Finn	en	PST-fil	som	støtter	Unicode

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Oppsett	av	e-post	og	deretter	Datafiler.
3.	 Klikk	datafilen	du	vil	kontrollere	formatet	på,	og	klikk	deretter

Innstillinger.
4.	 Kontroller	Format-feltet	for	å	se	om	det	inneholder	strengen	Fil	med

personlige	mapper	eller	Fil	med	personlige	mapper	(97-2002).	Strengen
Fil	med	personlige	mapper	angir	det	nye	formatet	som	støtter	Unicode-
data	og	har	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper.

eller

Opprette	en	PST-fil	som	støtter	Unicode



1.	 Klikk	Ny	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Klikk	OK	hvis	du	vil	opprette	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	i

Microsoft	Outlook	med	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper,
og	som	støtter	flerspråklige	Unicode-data.

3.	 I	boksen	Filnavn	skriver	du	inn	et	navn	på	filen,	eller	lar	standardnavnet
stå,	og	klikker	deretter	OK.

4.	 I	boksen	Navn	skriver	du	inn	et	visningsnavn	for	PST-	mappen,	eller	lar
standardnavnet	stå.

5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen	vises	i	mappelisten.	Mappen
vil	som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.	

og

Angi	PST-filen	som	støtter	Unicode	som	standard	leveringsplassering	for
elementer

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter

Neste.
3.	 I	listen	Lever	ny	e-post	til	følgende	plassering	velger	du	PST-filen	som

støtter	Unicode	der	du	vil	at	nye	meldinger	skal	leveres.
4.	 Klikk	Fullfør.
5.	 Avslutt	og	start	Microsoft	Outlook	på	nytt.

Deaktivere	bruk	av	frakoblede	mapper

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Synkroniser	filen	med	frakoblede	mapper	(OST)	manuelt,	slik	at	nye
elementer	kopieres	fra	de	frakoblede	mappene	til	servermappene.

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	synkronisere	den	valgte	mappen,	klikker	du	Send	og



motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker	deretter	Denne	mappen.
Hvis	du	vil	synkronisere	alle	mappene	som	er	konfigurert	for	frakoblet
bruk,	klikker	du	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker
deretter	Send/motta	alle.
Hvis	du	vil	synkronisere	en	mappegruppe	for	sending/mottak,	velger
du	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker	deretter	navnet	på
gruppen	for	sending/mottak.

2.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	klikk	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter	Neste.

3.	 Klikk	Microsoft	Exchange	Server	fra	listen,	og	klikk	deretter	Endre.
4.	 Klikk	Flere	innstillinger.
5.	 Klikk	Avansert-kategorien	og	deretter	Innstillinger	for	fil	med

frakoblede	mapper.
6.	 Klikk	Deaktiver	frakoblet	bruk.
7.	 Når	du	konfigurerer	til	å	jobbe	frakoblet,	bør	du	endre	innstillingene	slik	at

du	ikke	lenger	blir	varslet,	hvis	du	har	angitt	at	Outlook	skal	varsle	deg	om
å	jobbe	tilkoblet	eller	frakoblet.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Microsoft	Exchange
Server	og	klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Velg	Oppdag	tilkoblingstilstand	automatisk	under	Når	du	starter.

Merknader

Bufret	Exchange-modus	bruker	en	OST-fil.	Hvis	du	vil	deaktivere	denne
funksjonen,	bruker	du	trinnene	for	aktivere	eller	deaktivere	bufret
Exchange-modus	i	stedet	for	å	deaktivere	OST-filen.
Hvis	du	vil	gjenopprette	OST-filen,	høyreklikker	du	Innboks,	og	klikker
deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.	Klikk	Synkronisering-kategorien,
og	klikk	deretter	Når	tilkoblet	eller	frakoblet	under	Denne	mappen	er
tilgjengelig.
Hvis	du	vil	fjerne	OST-filen	fra	datamaskinen	for	godt,	må	du	slette	den.

Jeg	får	en	feilmelding	som	angir	at	datafilen	er	skadet.



Når	du	mottar	denne	feilmeldingen,	kan	du	bruke	Reparasjonsverktøy	for
innboks	(scanpst.exe)	til	å	analysere	og	reparere	feil	i	filen.	Scanpst.exe	skanner
bare	PST-	eller	OST-filen,	og	sjekker	at	filstrukturen	er	intakt.	Den	skanner	ikke
postboksen	på	Microsoft	Exchange-serveren.

Jeg	vil	vite	hvordan	bruk	av	en	PST-fil	som	ikke	er	i	Unicode-format,	eller
hvordan	kjøring	av	Outlook	i	et	annet	modus	enn	Unicode	på	Exchange-serveren
påvirker	datamaskinbruken.

Hvis	du	ikke	deler	meldinger	og	elementer	med	personer	som	bruker	Microsoft
Outlook	på	datamaskiner	som	kjører	andre	språk,	kan	du	kjøre	Outlook	i
Unicode	eller	et	annet	modus	mot	Microsoft	Exchange	Server.	En	ulempe	med	å
kjøre	et	annet	modus	enn	Unicode,	er	at	OST-filen	som	brukes	for	profilen,
opprettes	i	formatet	som	ikke	tilbyr	større	lagringskapasitet	for	elementer	og
mapper.	Derfor	bør	du	kjøre	Outlook	i	Unicode-modus	på	Exchange-serveren
hvis	størrelsesbegrensningen	betyr	noe	for	deg.	Hvis	du	vil	bytte	til	Unicode-
modus,	kontakter	du	systemansvarlig.

Hvis	du	imidlertid	arbeider	i	en	flerspråklig	organisasjon	eller	deler	meldinger
og	elementer	med	andre	personer	som	bruker	Outlook	på	systemer	som	kjører
andre	språk,	bør	Outlook	kjøres	i	Unicode	på	Exchange-serveren.	Dette	sikrer
også	at	Unicode-kompatible	PST-filer	brukes	for	profilen	som	har	muligheten	til
å	lagre	flerspråklige	Unicode-data.	Hvis	du	vil	bytte	til	Unicode-modus,
kontakter	du	systemansvarlig.

Når	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Exchange-serveren,
brukes	det	kodesidebaserte	systemet	til	tegnadressering.	På	et	kodesidebasert
system	kan	det	hende	et	tegn	som	er	skrevet	inn	på	et	språk,	ikke	adresseres	til
samme	tegn	på	et	annet	språk.	Hvis	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn
Unicode	på	Exchange-serveren,	vil	du	derfor	mest	sannsynlig	oppleve	ugyldige
tegn,	inkludert	spørsmålstegn.	Du	finner	mer	informasjon	om	skript	og	kodesider
i	Hjelp	for	Outlook.

Eksempel:	To	personer,	en	som	kjører	engelsk	versjon	av	Microsoft	Windows
XP	med	latinsk	kodeside,	og	en	annen	person	som	kjører	japansk	versjon	av
Microsoft	Windows	XP	med	japanske	kodeside.	Den	andre	personen	oppretter
en	møteinnkallelse	i	den	japanske	versjonen	av	Outlook	2002,	og	sender	den	til
den	første	personen.	Når	personen	som	bruker	engelsk	versjon	av	Outlook	2002,
åpner	møteinnkallelsen,	adresseres	kodepunktene	i	den	japanske	kodesiden	til



uventede	tegn	eller	tegn	som	ikke	eksisterer	i	det	latinske	skriptet.	Teksten	som
vises,	er	ulesbar.	Derfor	anbefales	det	at	Outlook	kjører	i	Unicode-modus	på
Exchange-serveren	i	flerspråklige	miljøer.

Obs!		Brødteksten	i	Outlook-elementer	har	vært	Unicode	siden	Outlook	2000,
og	den	kan	leses	uavhengig	av	språket	elementet	ble	opprettet	med.	Outlook-
data,	som	Til-	og	Emne-boksen	i	meldinger,	eller	ContactName-	og
BusinessTelephoneNumber-egenskapen	i	kontaktelementer,	kan	imidlertid
være	begrenset	til	tegn	som	er	definert	av	kodesiden	hvis	Outlook	kjører	en
annen	modus	enn	Unicode	mot	en	Exchange-server.



Vis	alt



Om	reparasjonsverktøyet	for
innboksen
Hvis	du	ikke	klarer	å	åpne	filen	med	personlige	mapper	(PST)	eller	filen	med
frakoblede	mapper	(OST),	eller	du	mistenker	at	PST-	eller	OST-datafilen	er
ødelagt,	kan	du	bruke	reparasjonsverktøyet	for	innboksen	(Scanpst.exe)	til	å
diagnostisere	og	rette	opp	feil	i	filen.	Reparasjonsverktøyet	for	innboksen
skanner	bare	PST-	eller	OST-filen,	og	passer	på	at	filstrukturen	er	intakt.
Verktøyet	skanner	ikke	postboksen	på	Microsoft	Exchange-serveren.
Reparasjonsverktøyet	for	innboksen	tilbakestiller	filstrukturen	og	bygger
meldingshoder	på	nytt.

Reparasjonsverktøyet	for	innboksen	fungerer	på	datafiltypene	fil	med	personlige
mapper	for	Microsoft	Outlook	97-2002	(PST)	og	fil	med	personlige	mapper	for
Microsoft	Outlook	(PST).

Scanpst.exe	installeres	når	du	installerer	Microsoft	Outlook	og	plasseres	på
følgende	sted:

mappen	stasjon:\Programfiler\Fellesfiler\System\MSMAPI\Lokal_ID	-	der
Lokal_ID	er	ID	for	nasjonal	innstilling	(LCID)	for	installasjon	av	Microsoft
Office.	LCID	for	norsk	(bokmål)	er	1044.

Obs!		Hvis	du	får	feilmeldinger	når	du	synkroniserer	OST-filen	med	Exchange-
serveren,	bør	du	bruke	integritetskontrollverktøyet	for	OST.



Vis	alt



Bruke	reparasjonsverktøyet	for
innboks
Hvis	du	ikke	kan	åpne	filen	med	personlige	mapper	(PST)	eller	filen	med
frakoblet	mappe	(OST),	eller	du	mistenker	at	PST-	eller	OST-datafilen	er	skadet,
kan	du	bruke	reparasjonsverktøyet	for	innboks	(Scanpst.exe)	til	å	analysere	og
reparere	feil	i	filen.

1.	 Avslutt	Microsoft	Outlook	hvis	programmet	kjører.
2.	 Dobbeltklikk	Scanpst.exe	som	du	finner	i	mappen
stasjon:\Programfiler\Fellesfiler\System\MSMAPI\Lokal_ID	-	der
Lokal_ID	er	ID	for	nasjonal	innstilling	(LCID)	for	installasjon	av	Microsoft
Office.	LCID	for	norsk	(bokmål)	er	1044.

3.	 I	boksen	Skriv	inn	navnet	på	filen	du	vil	skanne	skriver	du	inn	navnet	på
PST-	eller	OST-filen	du	vil	kontrollere,	eller	klikker	Bla	gjennom	for	å
søke	etter	filen.

4.	 Hvis	du	vil	angi	alternativer	for	skanneloggen,	klikker	du	Alternativer,	og
deretter	klikker	du	alternativet	du	vil	bruke.

5.	 Klikk	Start.

6.	 Når	skanningen	er	fullført,	og	hvis	feil	ble	funnet,	blir	du	bedt	om	å	starte
reparasjonen.

Hvis	du	vil	endre	navnet	eller	plasseringen	på	sikkerhetskopifilen	som	ble
opprettet	under	reparasjonen,	skriver	du	inn	et	nytt	navn	i	boksen	Angi
navnet	på	sikkerhetskopifilen,	eller	klikker	Bla	gjennom	for	å	søke	etter
filen.

7.	 Klikk	Reparer.
8.	 Start	Outlook	ved	hjelp	av	profilen	som	inneholder	PST-filen	du	forsøkte	å

reparere.
9.	 Klikk	mappelisten	på	Gå	til-menyen.

I	Mappeliste	kan	det	hende	det	vises	en	mappe	kalt	Gjenopprettede
personlige	mapper,	som	inneholder	standard	Outlook-mapper,	eller	en
mappe	kalt	Tapt	og	funnet.	De	gjenopprettede	mappene	er	vanligvis
tomme,	fordi	de	er	gjenoppbygde	PST-filer.	Mappen	Tapt	og	funnet



inneholder	mapper	og	elementer	som	reparasjonsverktøyet	for	innboks
gjenopprettet.	Elementer	som	ikke	finnes	i	mappen	Tapt	og	funnet,	kan
ikke	repareres.

10.	 Hvis	det	vises	en	mappe	kalt	Gjenopprettede	personlige	mapper,	kan	du
opprette	en	ny	PST-fil,	og	deretter	drar	du	elementene	i	mappen	Tapt	og
funnet	til	den	nye	PST-filen.	Når	du	har	flyttet	alle	elementene,	kan	du
fjerne	PST-filen	for	Gjenopprettede	personlige	mapper,	inkludert	mappen
Tapt	og	funnet,	fra	profilen.

Merknader

Hvis	du	kan	åpne	den	opprinnelige	PST-filen,	kan	det	hende	du	kan
gjenopprette	flere	elementer	fra	den	skadede	PST-filen.	Som	standard
oppretter	reparasjonsverktøyet	for	innboks	en	fil	kalt	filnavn.bak,	som	er	en
kopi	av	den	opprinnelige	PST-filen	i	et	annet	format.	BAK-filen	finnes	i
samme	mappe	som	den	opprinnelige	PST-filen.	Det	kan	hende	du	kan
gjenopprette	elementer	fra	BAK-filen	som	reparasjonsverktøyet	for	innboks
ikke	kunne	gjenopprette.	Lag	en	kopi	av	BAK-filen	med	et	nytt	navn	i	PST-
format.	Importer	"bak.pst"-filen,	og	flytt	deretter	flere	gjenopprettede
elementer	til	den	nye	PST-filen	du	opprettet.
Det	skrives	en	kopi	av	loggfilen	til	samme	plassering	som	PST-filen.
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Grupper	for	sending/mottak
Grupper	for	sending/mottak	inneholder	en	eller	flere	av	e-postkontoene	du	har
konfigurert	i	Microsoft	Outlook.	Du	kan	angi	forskjellige	virkemåter	for	hver
gruppe,	for	eksempel	hvor	ofte	Outlook	skal	kobles	til	serveren	for	sending	og
mottak	av	meldinger	for	gruppen,	eller	hvordan	meldingene	skal	behandles	når
Outlook	brukes	fra-	eller	tilkoblet.

Grupper	for	sending/mottak	kan	inneholde	en	hvilken	som	helst	kombinasjon	av
kontoer	av	typen	Microsoft	Exchange	Server,	POP3,	IMAP	og	HTTP,	i	tillegg	til
kontoer	fra	eventuelle	andre	servertyper	som	støttes.

Med	grupper	for	sending/mottak	kan	du:

Angi	om	en	konto	skal	tas	med	når	du	sender/mottar	e-post.
Angi	om	e-post	skal	sendes,	mottas	eller	begge	deler	fra	en	konto.
Angi	hvor	ofte	det	skal	sendes	og	mottas	e-post.
Angi	om	vedlegg	skal	lastes	ned.
Angi	størrelsesbegrensninger	for	meldinger	som	lastes	ned.
Angi	mapper	som	skal	tas	med	ved	sending/mottak.
Angi	at	du	bare	vil	laste	ned	meldingshoder	for	nye	meldinger.
Angi	innstillinger	for	frakoblet	modus	for	Outlook.

Obs!			Hvilke	alternativer	og	regler	som	vises	i	dialogboksen	Innstillinger	for
sending/mottak,	vil	variere	etter	hvilken	type	konto	du	arbeider	med.
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Sende	og	motta	meldinger
I	de	fleste	tilfeller	sendes	meldingene	automatisk	når	du	velger	Send	og	mottas
på	flere	forskjellige	mulige	tidspunkt,	deriblant	når	du	starter	Microsoft	Outlook,
automatisk	med	faste	mellomrom,	og	når	du	velger	sending/mottak	manuelt.

Gjør	ett	av	følgende:

Send	og	motta	meldinger	for	alle	kontoer

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Send/motta
alle.

Send	og	motta	meldinger	for	en	valgt	konto

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	pek	på	kontoen	og	klikk	deretter
Innboks.

Send	en	e-postmelding	fra	en	bestemt	konto

Hvis	du	har	konfigurert	flere	e-postkontoer	i	Microsoft	Outlook,	kan	du	angi
hvilken	konto	som	skal	brukes	når	du	sender	en	melding.	Som	standard	sendes	e-
post	fra	kontoen	som	er	angitt	som	standard	i	Veiviser	for	e-postkontoer.
Kontoen	som	er	standard	kan	for	eksempel	være	e-postkontoen	på	jobb,	men	du
kan	angi	at	du	skal	sende	meldinger	fra	en	annen	e-postkonto,	for	eksempel	den
personlige	kontoen	tilknyttet	Internett-leverandøren	(ISPen).

1.	 Velg	Kontoer	i	meldingen.
2.	 Velg	kontoen	du	vil	bruke.

Obs!		For	å	få	sendt	meldinger	fra	ISP-kontoen	kan	det	hende	at	du	må	være
tilkoblet	den	leverandøren	for	å	få	tillatelse	til	å	bruke	e-postserveren.	Kontakt
systemansvarlig	eller	ISPen	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.



Vis	alt



Stoppe	nedlasting	av	store	meldinger
Du	kan	forhindre	at	store	meldinger	lastes	ned	til	innboksen	din	fra	e-
postserveren

1.	 Velg	Send	og	motta,	velg	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-
menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Velg	gruppen	som	omfatter	den	aktuelle	kontoen,	fra	listen,	og	velg	deretter
Rediger.

3.	 Velg	den	aktuelle	kontoen	under	Kontoer.
4.	 Velg	hver	mappe	du	vil	angi	grenser	for,	fra	listen,	og	fortsett	fra	trinn	5	i

denne	fremgangsmåten	for	hver	mappe.	POP3-kontoer	inneholder	bare	en
Innboks-mappe	på	serveren.

5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	bruker	Exchange	2000	Server	SP1	med	webprotokoll	for
tilkobling

1.	 Velg	Begrens	meldingsstørrelsen.
2.	 Under	Størrelsesgrense	på	melding	merker	du	av	for	Ikke	last	ned

meldinger	som	er	større	enn	x	kB,	og	angir	deretter	et	tall	i	boksen.

Obs!		Hvis	du	vil	motta	noen	store	meldinger,	men	ikke	alle,	merker	du	av
for	alternativene	under	Unntak	for	å	angi	hvilke	meldinger	du	vil	laste	ned.
Du	kan	for	eksempel	angi	at	meldinger	fra	en	bestemt	person,	eksempelvis
din	overordnede,	skal	lastes	ned	til	innboksen	din	uansett	størrelse.

Hvis	du	bruker	POP3-kontoer

Velg	ett	av	følgende:
Bare	last	ned	elementbeskrivelse				Bare	meldingshoder	hentes
under	sending/mottak.
Last	ned	fullstendige	elementer	og	vedlegg				Meldingshoder	og
innhold	lastes	ned	under	sending/mottak,	inkludert	vedlegg.	Merk
av	for	Bare	last	ned	elementbeskrivelse	for	elementer	større
enn	x	kB,	og	angi	deretter	et	tall	i	boksen.



Hvis	du	bruker	IMAP-	og	HTTP-kontoer	som	for	eksempel	Hotmail

Velg	ett	av	følgende:
Bare	last	ned	elementbeskrivelse				Bare	meldingshoder	hentes
under	sending/mottak.
Last	ned	fullstendige	elementer	og	vedlegg				Meldingshoder	og
innhold	lastes	ned	under	sending/mottak,	inkludert	vedlegg.

Obs!		Du	kan	ikke	angi	en	størrelsesbegrensning	for	nedlasting	per	mappe,
men	du	kan	velge	at	du	bare	vil	laste	ned	meldingshoder,	slik	at	du	kan
velge	hvilke	meldinger	du	vil	laste	ned	fra	serveren.
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Arbeide	i	frakoblet	modus
Når	du	bruker	en	e-postkonto	på	en	Microsoft	Exchange-server	og	arbeider
frakoblet,	kan	du	fortsette	å	arbeide	med	en	lokal	kopi	av	informasjonen.
Grunnene	til	å	arbeide	frakoblet	varierer,	men	kan	inkludere	følgende:

Exchange-serveren	er	frakoblet	på	grunn	av	vedlikehold.
Du	reiser	og	kan	ikke	koble	til	Exchange-serveren.
Ytelsen	fungerer	ikke	optimalt	når	du	bruker	en	treg	tilkobling	til	serveren,
for	eksempel	eksterne	tilkoblinger	med	et	56	kbps-modem.

Når	du	velger	å	arbeide	frakoblet,	gjøres	det	forsøk	på	å	opprette	en	tilkobling	til
Exchange-serveren	bare	når	du	ber	om	det	eller	angir	det	i	grupper	for
sending/mottak.

Frakoblede	mapper

Frakoblede	mapper	er	kopier	av	mappene	som	finnes	i	postboksen	på	Exchange-
serveren.	Disse	lokale	kopiene	av	servermappene	plasseres	på	datamaskinen	i	en
fil	med	frakoblede	mapper	(OST)	og	er	tilgjengelige	selv	når
nettverkstilkoblingen	ikke	er	tilgjengelig.

Med	frakoblede	mapper	kan	du	hente	en	mappe	fra	en	server,	arbeide	med
innholdet	i	mappen	når	du	ikke	er	koblet	til	nettverket,	og	deretter	når	du	er
tilkoblet	igjen,	kan	du	oppdatere	mappen	med	den	tilsvarende	mappen	på
serveren,	slik	at	begge	blir	identiske.	Denne	prosessen	kalles	å	synkronisere
mapper.

Du	kan	legge	til,	slette	og	endre	innholdet	i	en	frakoblet	mappe	på	samme	måte
som	for	en	mappe	på	en	server.	Du	kan	for	eksempel	endre	og	flytte	elementer
mellom	mapper,	sende	meldinger	fra	den	frakoblede	utboksen,	og	lese	innholdet
i	frakoblede	fellesmapper.	I	mellomtiden	plasseres	nye	meldinger	i	innboksen
på	serveren,	og	andre	brukere	kan	legge	til,	slette	og	endre	elementer	i
fellesmappene.	Du	vil	ikke	kunne	se	endringer	som	er	foretatt	på	serveren	før	du
synkroniserer.

Når	en	OST-fil	er	opprettet,	må	den	synkroniseres	med	serveren	slik	at	innholdet



i	begge	filer	forblir	identisk.

Synkronisert	informasjon	inneholder:

Meldingshoder				I	e-postelementer	er	det	beskrivende	tekst	som
inneholder	avsenderens	navn,	emnelinje	for	meldingen,	tidspunktet
meldingen	ble	mottatt,	og	størrelsen	på	meldingen.
Hele	elementer				Inneholder	meldingshodet,	meldingsteksten	og	eventuelle
vedlegg,	deriblant	innebygde	objekter	eller	bilder.

Når	du	arbeider	frakoblet,	fastsettes	synkroniserte	mapper	av	grupper	for
sending/mottak.	Med	grupper	for	sending/mottak	kan	du	velge	hvilke	mapper
som	er	synkronisert	og	holdt	gjeldende,	slik	at	når	det	ikke	er	mulig	med	en
tilkobling	til	serveren,	eller	du	velger	å	arbeide	frakoblet,	kan	du	forsette	å
arbeide	med	de	elementene.	Du	kan	også	angi	at	det	skal	lastes	ned
oppdateringer	til	adresseboken.

Grupper	for	sending/mottak

Hvis	du	velger	å	arbeide	frakoblet,	er	Kalender-,	Kontakter-,	Slettede
elementer-,	Innboks-,	Utboks-,	Sendte	elementer-	og	Oppgaver-mappene
valgt	som	standard	til	å	synkroniseres.	Du	kan	velge	flere	mapper,	inkludert
fellesmapper,	eller	fjerne	hvilken	som	helst	av	standardmappene,	i	dialogboksen
Innstillinger	for	sending/mottak	under	Mappealternativer.

Obs!		Det	kan	hende	at	inkludering	av	fellesmapper	fører	til	at	størrelsen	på
OST-filen	øker	vesentlig,	og	at	synkroniseringstiden	øker.

Hvis	du	kobler	til	Microsoft	Exchange	Server	2003,	kan	du	angi	at	bare
meldingshoder	skal	lastes	ned	for	e-postmapper,	eller	du	kan	angi	at	bare
meldingshoder	skal	lastes	ned	for	elementer,	inkludert	vedlegg	som	overskrider
en	bestemt	størrelse.	Dette	er	nyttig	når	du	vil	se	alle	elementene	i	mappene	som
er	angitt	for	gruppen	for	sending/mottak,	men	vil	velge	hvilke	hele	elementer
som	lastes	ned.

Du	kan	deretter	se	på	meldingshodene	og	bestemme	hvilke	hele	elementer	du	vil
laste	ned	i	løpet	av	den	neste	synkroniseringen.	Du	kan	angi	at	synkroniseringer
forekommer	etter	en	bestemt	tidsplan,	eller	du	kan	ta	et	manuelt	initiativ	til	en
synkronisering.



Når	du	er	ferdig	med	å	foreta	endringer,	bruker	du	en	gruppe	for	sending/mottak
for	å	koble	til	serveren	og	sende	e-postmeldinger,	som	du	har	opprettet	mens	du
var	frakoblet.	Hvis	du	valgte	meldingshoder	som	du	vil	laste	ned	hele	elementer
for,	er	disse	elementene	lastet	ned	i	løpet	av	sending/mottak,	og	eventuelle
endringer	synkroniseres	med	Exchange-serveren.

Bytte	til	og	fra	å	arbeide	frakoblet

Når	du	arbeider	frakoblet,	er	det	ingen	tilkobling	til	e-postserveren.	Endringer
som	gjøres	mens	du	arbeider	frakoblet,	synkroniseres	med	postboksen	i
Exchange-serveren	når	du	bytter	tilbake	til	tilkoblet	tilstand.	Det	er	mange	måter
du	kan	bytte	til	frakoblet	tilstand	på:

Du	kan	angi	at	du	ved	oppstart	blir	spurt	om	du	vil	arbeide	frakoblet.
Du	kan	angi	at	det	ved	oppstart	søkes	etter	en	tilkobling	til	Exchange-
serveren,	og	at	det	automatisk	byttes	til	frakoblet	tilstand	hvis	en	tilkobling
ikke	er	tilgjengelig.
I	bufret	Exchange-modus,	kan	du	manuelt	bytte	til	og	fra	å	arbeide
frakoblet	ved	å	klikke	Arbeid	frakoblet	på	Fil-menyen.	Du	behøver	ikke
starte	Outlook	på	nytt	for	å	bytte	mellom	frakoblet	og	tilkoblet	tilstand.
Hvis	du	har	konfigurert	Microsoft	Outlook	til	å	kunne	arbeide	frakoblet,
eller	du	bruker	bufret	Exchange-modus,	eller	har	mistet	en	tilkobling,	kan
du	fortsatt	arbeide	med	elementene,	i	mappen	som	er	valgt	for
synkronisering,	i	grupper	for	sending/mottak,	eller	alle	mappene	hvis	du
bruker	bufret	Exchange-modus.

Ekstern	post

Ved	hjelp	av	ekstern	post	kan	du	bare	synkronisere	innboksen	til	en	lokal
personlig	mappefil	(PST)	ved	å	bruke	en	ekstern	tilkobling.	Ved	hjelp	av	denne
funksjonen	kan	du	sile	ut	de	meldingene	du	ikke	ønsker	å	laste	ned.	Dette	gjør
du	ved	først	å	laste	ned	meldingshodene,	og	deretter	bestemme	hvilke	meldinger
du	vil	laste	ned	i	sin	helhet.	På	denne	måten	kan	du	sile	ut	meldinger	som	det
ikke	haster	med,	noe	som	er	spesielt	nyttig	hvis	du	er	borte	fra	kontoret	og	er
opptatt	av	tilkoblingshastighet	eller	kostnad.

Hvis	du	ikke	bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server	og	har
konfigurert	Outlook	til	å	levere	og	lagre	informasjonen	i	en	fil	med	personlige
mapper	(PST)	på	datamaskinen,	anbefales	det	at	du	bruker	frakoblede	mapper	og



grupper	for	sending/mottak.

Obs!		I	Outlook	kan	du	laste	ned	og	behandle	Innboks-meldingshoder	for
Internet	Mail-kontoer,	for	eksempel	POP3-kontoer,	men	funksjonen	Ekstern	post
er	eksklusiv	for	Exchange-kontoer.

Bufret	Exchange-modus	og	arbeide	frakoblet

Hvis	du	bruker	en	e-postkonto	på	en	Exchange-server,	anbefales	det	at	du	bruker
bufret	Exchange-modus.	De	fleste	grunnene	til	å	arbeide	frakoblet	er	fjernet	når
du	bruker	bufret	Exchange-modus.	Mangelen	på	en	nettverkstilkobling	er	nær
sagt	synlig	for	deg	fordi	du	kan	fortsette	å	arbeide	med	elementene.

Som	standard,	oppretter	og	bruker	bufret	Exchange-modus	en	fil	med	frakoblede
mapper	(OST)	automatisk,	og	laster	deretter	ned	og	beholder	en	synkronisert
kopi	av	alle	elementene	i	alle	mappene	i	postboksen.	Du	arbeider	med
informasjonen	på	datamaskinen,	og	ved	hjelp	av	Outlook	synkroniseres	den	med
serveren.

Om	du	er	på	kontoret,	hjemme	eller	på	et	fly,	er	nettverksendringene	eller
tilgjengeligheten	synlig	for	deg.	Når	en	tilkobling	til	Exchange-serveren	brytes,
kan	du	fortsette	å	arbeide	med	dataene.	Når	det	gjenopprettes	en	tilkobling,
synkroniseres	endringer	automatisk	og	mappene	og	elementene	på	serveren	og
datamaskinen	er	identiske	en	gang	til.	Ved	hjelp	av	Outlook	håndteres
tilkoblingen	til	serveren	og	at	dataene	holdes	oppdaterte.	Du	trenger	ikke	bytte
til	å	arbeide	frakoblet,	og	du	trenger	ikke	prøve	å	koble	til	serveren	på	nytt,	alt	er
automatisk.

Bufret	Exchange-modus	frigjør	deg	også	fra	å	installere	grupper	for
sending/mottak,	velge	mapper	du	vil	ha	tilgjengelig	i	frakoblet	modus	og
beholde	de	mappene	synkronisert.	Alt	håndteres	av	Outlook.

Den	eneste	gangen	du	kanskje	fremdeles	velger	å	arbeide	frakoblet,	er	når	du	vil
ha	større	kontroll	over	det	som	er	lastet	ned	til	den	lokale	kopien	av	Exchange-
postkassen.	Dette	kan	inkludere	situasjoner	der	du	bruker	et	tilkoblingsverktøy
eller	tjeneste	som	belaster	deg	etter	datamengden	du	overfører.	Bufret	Exchange-
modus	holder	alt	oppdatert.	Hvis	du	arbeider	frakoblet,	kan	du	bruke	grupper	for
sending/mottak	for	å	begrense	typen	og	mengden	av	informasjon	som	er
synkronisert.
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Fjerne	frakoblede	elementer
Hvis	du	har	konfigurert	Microsoft	Outlook	til	å	arbeide	frakoblet,	kan	du	slette
alle	elementene	fra	filen	med	frakoblede	mapper	(OST).	Denne	fremgangsmåten
kan	imidlertid	ikke	brukes	til	å	slette	elementer	som	er	lagret	på	serveren.

1.	 Høyreklikk	Innboks	i	navigasjonsruten	under	E-post,	og	klikk	deretter
Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	Slett	frakoblede	elementer	i	kategorien	Generelt.

Merknader

Hvis	du	vil	slette	et	element	både	fra	de	tilkoblede	og	frakoblede	mappene,
velger	du	elementet	og	trykker	deretter	Slett.
Hvis	du	bruker	en	e-postkonto	på	Microsoft	Exchange	Server	i	bufret
Exchange-modus,	fjernes	bare	den	valgte	mappen	fra	den	lokale	filen	med
frakoblede	mapper	(OST).	Elementene	på	serveren	lastes	ned	til	OST-filen
igjen	ved	neste	synkronisering	hvis	mappen	velges	under
Mappealternativer	i	Innstillinger	for	sending/mottak	for	Exchange-
kontoen.
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Bytte	mellom	å	arbeide	i	frakoblet	og
tilkoblet	modus
Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	bruker	POP3-,	IMAP-	eller	HTTP-kontoer,	for	eksempel	MSN
Hotmail

Velg	Arbeid	frakoblet	på	Fil-menyen.

Hvis	du	bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server

Du	må	starte	Microsoft	Outlook	på	nytt	når	du	vil	bytte	mellom	å	arbeide	i
tilkoblet	og	frakoblet	modus.

1.	 Opprett	en	fil	med	frakoblede	mapper	(OST-fil)	hvis	du	ikke	allerede	har
gjort	det.

Hvordan?

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.

2.	 Velg	Microsoft	Exchange	Server	fra	listen	Outlook	behandler	e-
post	for	disse	kontoene	i	følgende	rekkefølge,	og	velg	deretter
Endre.

3.	 Velg	Flere	innstillinger.
4.	 Velg	kategorien	Avansert,	og	velg	deretter	Innstillinger	for	fil	med

frakoblede	mapper.
5.	 Skriv	inn	banen	til	filen	du	vil	bruke	som	OST-fil,	i	boksen	Fil.

Standardfilnavnet	er	Outlook.ost.	Hvis	denne	filen	eksisterer	allerede,
blir	du	bedt	om	å	angi	et	nytt	navn.

2.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.



3.	 Velg	Microsoft	Exchange	Server	fra	listen	Outlook	behandler	e-post	for
disse	kontoene	i	følgende	rekkefølge,	og	velg	deretter	Endre.

4.	 Velg	Flere	innstillinger.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	at	Outlook	alltid	skal	startes	i	frakoblet	modus,	velger	du
Kontroller	tilkoblingstilstand	manuelt,	og	velger	deretter	Arbeid
frakoblet	og	bruk	ekstern	pålogging.

Hvis	du	vil	velge	om	du	vil	arbeide	frakoblet	eller	tilkoblet	hver	gang
du	starter	Outlook,	velger	du	Kontroller	tilkoblingstilstand	manuelt,
og	merker	deretter	av	for	Velg	koblingstype	ved	oppstart.

Hvis	du	alltid	vil	koble	til	nettverket,	velger	du	Kontroller
tilkoblingstilstand	manuelt	og	deretter	Koble	til	nettverket.

Hvis	du	vil	at	programmet	automatisk	skal	kontrollere	om	du	kan
koble	til	eller	ikke,	velger	du	Oppdag	tilkoblingstilstand	automatisk.
Hvis	Outlook	ikke	er	i	stand	til	å	koble	til	serveren	du	bruker,	åpnes
programmet	automatisk	i	frakoblet	modus.

Obs!			Hvis	du	vil	angi	hvor	lenge	du	vil	vente	på	svar	fra	serveren	før	du
får	spørsmål	om	du	vil	prøve	på	nytt	eller	arbeide	frakoblet,	angir	du	et	tall	i
boksen	Sekunder	til	tidsavbrudd	av	servertilkobling.

Under	bruk	av	en	e-postkonto	for	Exchange	Server	i	bufret	Exchange-modus

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server	i	bufret	Exchange-modus.

Klikk	Arbeid	frakoblet	på	Fil-menyen.

Merknader

Når	du	er	tilkoblet,	sender	og	mottar	Outlook	meldinger	umiddelbart	for	e-
postkontoer	for	Exchange,	IMAP	og	HTTP.	For	e-postkontoer	for	POP3
sendes	meldinger	umiddelbart	hvis	det	er	merket	av	for	Send	umiddelbart
når	du	er	tilkoblet	i	kategorien	Oppsett	av	e-post	(Verktøy-menyen,
Alternativer-kommandoen).	Når	du	er	frakoblet,	bruker	alle	kontoer
planlagt	tidspunkt	for	sending	og	mottak	i	dialogboksen	Grupper	for



sending/mottak.
Når	du	arbeider	i	frakoblet	modus,	kontrollerer	Outlook	mottakernavn	mot
eventuelle	LDAP-servere	du	bruker,	og	alle	IMAP-mapper	du	bruker	vil
være	tilgjengelige.
Når	du	arbeider	i	frakoblet	modus,	kobler	Outlook	bare	til	serveren	når	du
angir	at	det	skal	gjøres.	Outlook	ser	ikke	etter	mottakernavn	på	LDAP-
servere,	og	IMAP-mapper	vil	ikke	være	tilgjengelige.



Vis	alt



Synkronisere	mapper	i	frakoblet
modus
Du	kan	synkronisere	dine	frakoblede	mapper	automatisk	på	et	tidspunkt	eller
med	tidsintervaller	som	du	selv	angir,	eller	du	kan	synkronisere	dem	manuelt	når
det	er	nødvendig.	Uansett	om	du	synkroniserer	automatisk	eller	manuelt,	må	du
først	ha	gjort	mappene	tilgjengelige	for	frakoblet	bruk.

Du	må	først	konfigurere	Microsoft	Outlook	til	å	jobbe	i	frakoblet	modus,	og	hvis
du	bruker	en	e-postkonto	i	Exchange	Server,	velger	du	Exchange-mappene	du	vil
ha	tilgjengelige	i	frakoblet	modus.

Synkronisere	mapper	manuelt

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	synkronisere	den	valgte	mappen,	velger	du	Send	og	motta	på
Verktøy-menyen,	og	velger	deretter	Denne	mappen.
Hvis	du	vil	synkronisere	alle	mappene	som	er	konfigurert	for	frakoblet
bruk,	klikker	du	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker	deretter
Send/motta	alle.
Hvis	du	vil	synkronisere	en	mappegruppe	for	sending/mottak,	velger	du
Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	velger	deretter	navnet	på	gruppen
for	sending/mottak.

Synkronisere	mapper	automatisk

1.	 Velg	Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-
menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Velg	en	gruppe	for	sending/mottak	under	Gruppenavn.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	eller	begge	deler:

Konfigurer	tilkoblet	synkronisering

Merk	av	for	alternativene	du	vil	bruke,	under	Innstillinger	for	gruppen



Navn	på	gruppe	for	sending/mottak:
Hvis	du	vil	synkronisere	alle	mappene	automatisk	med	faste
mellomrom	når	du	er	tilkoblet,	merker	du	av	for	Planlegg	automatisk
sending/mottak	hvert	[x]	minutt,	og	skriver	deretter	inn	et	tall
mellom	1	og	1440.
Hvis	du	vil	synkronisere	alle	mappene	etter	hver	tilkoblet	økt	i
Microsoft	Outlook,	merker	du	av	for	Utfør	sending/mottak
automatisk	når	programmet	lukkes.

Konfigurer	frakoblet	synkronisering

Merk	av	for	alternativene	du	vil	bruke,	under	Når	Outlook	er	frakoblet:
Hvis	du	vil	synkronisere	alle	mappene	automatisk	med	faste
mellomrom	når	du	er	tilkoblet,	merker	du	av	for	Planlegg	automatisk
sending/mottak	hvert	[x]	minutt,	og	skriver	deretter	inn	et	tall
mellom	1	og	1440.

Obs!		Hvis	du	bruker	bufret	Exchange-modus	med	en	e-postkonto	på	Microsoft
Exchange	Server,	beholdes	en	kopi	av	Exchange-postkassen	på	datamaskinen	i
en	fil	med	frakoblede	mapper	(OST).	Dette	gjør	at	du	kan	jobbe	uforstyrret	i
tilkoblet	eller	frakoblet	modus.	Dataene	synkroniseres	automatisk,	slik	at	denne
fremgangsmåten	ikke	er	nødvendig.



Kontrollere	eller	avbryte
synkroniseringsprosessen
1.	 Velg	Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-

menyen,	og	klikk	deretter	Vis	fremdrift.

2.	 Hvis	du	vil	avbryte	oppgaver	som	pågår,	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	avbryte	alle	oppgavene,	klikker	du	Avbryt	alle.

Hvis	du	vil	avbryte	en	enkelt	oppgave,	klikker	du	oppgavens	navn	i
kategorien	Oppgaver,	og	deretter	klikker	du	Avbryt	oppgave.

Obs!		Synkroniseringsstatus	vises	også	på	statuslinjen	i	Outlook.



Vis	alt



Bruke	ekstern	e-post	til	å	laste	ned
meldingshoder	og	meldinger
Hvis	du	vil	bruke	ekstern	e-post,	må	du	konfigurere	datamaskinen	slik	at	den	kan
koble	til	e-postserveren	du	bruker.	Deretter	kobler	du	til	og	laster	ned
meldingshodene	i	innboksen,	slik	at	du	kan	bestemme	hvilke	meldinger	du	vil
laste	ned.	Marker	meldingshodene	til	meldingene	du	vil	laste	ned,	kopiere	eller
slette.	Deretter	kobler	du	til	igjen,	og	laster	ned	meldingene.

Hvis	maskinen	ikke	er	konfigurert	for	ekstern	e-post	allerede,	gjør	du	dette

1.	 Hvis	du	ikke	har	gjort	det	allerede,	installerer	og	starter	du	Microsoft
Outlook	på	datamaskinen	du	ønsker	å	bruke	eksternt.

2.	 Velg	Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-
menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

3.	 Velg	en	gruppe	fra	listen,	og	velg	deretter	Rediger.

4.	 Velg	Ekstern	e-post	under	Kontoer.
5.	 Merk	av	for	Innboks	under	Mappealternativer.

6.	 Merk	av	for	Innboks	i	listen.

Følg	instruksjonene	på	skjermen	for	å	opprette	filen	med	frakoblede	mapper
(OST).	Hvis	du	ikke	ser	noen	instruksjoner,	er	funksjonen	for	ekstern	e-post
allerede	konfigurert.

7.	 Når	du	får	spørsmål	om	du	vil	synkronisere	de	valgte	mappene	med	den
nye	OST-filen,	velger	du	OK.

Koble	til	en	server	og	laste	ned	meldingshoder

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	velg	kontoen	og	klikk	deretter
Last	ned	Innboks-meldingshoder.



Markere	meldingshoder	for	å	laste	ned,	kopiere	eller	slette	meldinger

Når	du	laster	ned	meldinger,	plasseres	de	bare	på	din	maskin.	Når	du	kopierer,
blir	meldingen	liggende	på	serveren,	mens	en	kopi	plasseres	på	din	maskin.	Når
du	sletter	meldinger,	fjernes	de	både	fra	din	maskin	og	fra	serveren.	Hvis	du
bruker	en	bærbar	maskin	som	kan	forankres,	anbefales	det	at	du	laster	ned
meldingene	i	stedet	for	å	kopiere	dem.

Markere	hoder	for	meldinger	som	skal	lastes	ned	fra	serveren

Høyreklikk	meldingshodet	i	innboksen,	og	velg	deretter	Merk	av	for	å
laste	ned	melding(er).

Markere	hoder	for	meldinger	som	skal	kopieres	fra	serveren

Høyreklikk	meldingshodet	i	innboksen,	og	velg	deretter	Merk	av	for	å
laste	ned	meldingskopi.

Slette	meldinger	fra	datamaskinen	din	og	fra	serveren

Klikk	elementet	du	vil	slette	i	innboksen,	og	trykk	DEL.	Et	rødt	kryss	vises
nå	i	hodekolonnen.

Obs!		Du	kan	merke	flere	elementer	for	sletting	ved	å	holde	nede	CTRL	mens	du
klikker	meldingene,	og	deretter	trykke	DEL.

Koble	til	serveren	og	hente	meldinger

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	velg	kontoen	og	klikk	deretter
Behandle	merkede	meldingshoder

Obs!		Når	Microsoft	Outlook	kobler	til	serveren,	vil	bare	elementene	du
markerte,	bli	lastet	ned.	En	eventuell	ny	levering	av	e-post	eller	synkronisering
av	mapper,	vil	fortsatt	følge	innstillingene	for	gruppen	for	sending	og	mottak	for
hver	konto.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	å	arbeide
i	frakoblet	modus

Elementer	mangler	fra	min	lokale	fil.

Kontroller	at	du	ikke	har	et	synkroniseringsfilter	aktivert.	I	navigasjonsruten
klikker	du	mappen	og	ser	på	statuslinjen	om	det	vises	Synkroniseringsfilter	er
aktivert.	Hvis	filtret	er	aktivert,	fjerner	du	det.	Klikk	pil	ned	ved	siden	av
Synkroniseringsfilter	er	aktivert	eller	Flere	filtre	er	aktivert,	klikk	Fjern
synkroniseringsfilter,	og	trykk	deretter	SKIFT+F9.

Jeg	har	aktivert	automatisk	synkronisering,	men	mappene	synkroniseres
ikke.

Selv	om	du	har	angitt	at	frakoblede	mapper	skal	synkroniseres	automatisk	når	du
er	tilkoblet,	av	ytelseshensyn,	skjer	ikke	dette	hvis	tilkoblingen	er	treg.	Hvis	du
vil	synkronisere	alle	mappene	manuelt,	klikker	du	Send/motta	på	Verktøy-
menyen,	og	klikker	deretter	Send/motta	alle.	Hvis	du	vil	synkronisere	én
mappe,	merker	du	mappen,	klikker	Send/motta	på	Verktøy-menyen,	og	deretter
klikker	du	Denne	mappen.

Webleseren	viser	ikke	websidene	mine	når	jeg	arbeider	frakoblet.

Når	du	oppdaterer	websider	som	du	har	gjort	utilgjengelige	i	frakoblet	modus,
lagres	de	i	et	format	som	bare	kan	leses	av	Microsoft	Internet	Explorer.	Andre
weblesere	kan	derfor	ikke	vise	websider	hvis	du	ikke	er	koblet	til	Internett	eller
en	server.

Jeg	bruker	Outlook	med	en	treg	tilkobling.

Det	anbefales	at	du	bruker	Microsoft	Outlook	i	bufret	Exchange-modus	ved
hjelp	av	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server.	Bufret	Exchange-modus
justerer	automatisk	mengden	og	typen	data	som	overføres	til	serveren	når	en	treg
tilkobling	oppdages.	Outlook	kan	for	eksempel	bare	laste	ned	meldingshoder	i
stedet	for	fullstendige	elementer	når	en	treg	tilkobling	er	et	faktum.	Når	du	viser



et	element	i	leseruten	eller	åpner	et	element,	hentes	det	fullstendige	elementet	fra
serveren.	Behovet	for	å	arbeide	frakoblet	reduseres	kraftig	med	bufret	Exchange-
modus.

Hvis	du	ikke	bruker	bufret	Exchange-modus	eller	vil	ha	større	kontroll	over
hvilke	mapper	eller	elementer	som	er	synkronisert,	kan	du	bytte	til	frakoblet
status.

Når	du	kjører	Outlook	i	frakoblet	modus,	synkroniserer	du	med	jevne
mellomrom	med	Exchange-serveren	for	å	sende	og	motta	meldinger,	og	for	å
synkronisere	andre	frakoblede	mapper.	Du	kan	synkronisere	manuelt	eller	ved
hjelp	av	Send/motta-grupper.

Når	du	bruker	en	treg	tilkobling,	anbefales	det	at	du	bruker	Outlook	frakoblet	og
synkroniserer	med	jevne	mellomrom.	Tilkoblingstiden	er	stort	sett	kort	hvis	du
synkroniserer	ofte,	og	alle	data	er	tilgjengelige	når	det	ikke	passer	å	koble	til
serveren,	for	eksempel	når	du	er	på	reise.	Ulempen	med	å	arbeide	i	frakoblet
modus	er	at	en	identisk	kopi	av	dataene	lagres	på	datamaskinens	harddisk,	og	at
du	bør	synkronisere	ofte	for	at	dataene	skal	være	til	nytte.

Det	er	mulig	å	koble	direkte	til	Exchange-serveren	med	en	treg	tilkobling.	Da	er
det	ikke	nødvendig	å	synkronisere.	Alle	meldinger	du	åpner,	lastes	ned	på
datamaskinen.	På	denne	måten	kan	du	laste	ned	nye	meldinger	selektivt,	uten	å
måtte	laste	ned	alle	nye	meldinger.	En	annen	fordel	er	at	du	kan	sende	en
melding	med	en	gang	etter	at	du	har	skrevet	den.	Ulempen	med	denne	metoden
er	at	store	meldinger	som	du	mottar,	tar	lang	tid	å	laste	ned	med	en	treg
tilkobling,	og	dette	vil	gjøre	Outlook	utilgjengelig	til	meldingen	er	lastet	ned.

Jeg	får	en	feilmelding	når	jeg	forsøker	å	legge	til	en	eksisterende	fil	med
frakoblet	mappe	(OST).

Hvis	du	vil	bruke	en	eksisterende	OST-fil,	må	du	bruke	en	fil	med	personlige
mapper	(PST)	som	støtter	Unicode,	eller	du	må	deaktivere	bruken	av	PST-filer
ved	å	endre	leveringsadressen	til	datafilen	for	Microsoft	Exchange-serverens
postboks.

Hvis	du	vil	løse	dette	problemet,	kan	du	enten	deaktivere	PST-filen	ved	å	levere
nye	e-postmeldinger	til	datafilen	for	Exchange-serverens	postboks,	eller	ved	å
endre	leveringsadressen	for	nye	e-postmeldinger	til	en	PST-fil	som	støtter



Unicode.	Dette	gjør	du	ved	å	velge	en	eksisterende	Microsoft	Outlook	PST-fil
eller	ved	å	opprette	en	ny	Microsoft	Outlook	PST-fil.

Endre	standard	leveringsplassering	for	elementer	til	en	PST-fil	som	støtter
Unicode

Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Finn	en	PST-fil	som	støtter	Unicode

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Oppsett	av	e-post	og	deretter	Datafiler.
3.	 Klikk	datafilen	du	vil	kontrollere	formatet	på,	og	klikk	deretter

Innstillinger.
4.	 Kontroller	Format-feltet	for	å	se	om	det	inneholder	strengen	Fil	med

personlige	mapper	eller	Fil	med	personlige	mapper	(97-2002).	Fil	med
personlige	mapper	angir	det	nye	formatet	som	støtter	Unicode-data	og	har
større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper.

Opprette	en	PST-fil	som	støtter	Unicode

1.	 Klikk	Ny	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Klikk	OK	hvis	du	vil	opprette	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	i

Microsoft	Outlook	med	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper,
og	som	støtter	flerspråklige	Unicode-data.

3.	 I	boksen	Filnavn	skriver	du	inn	et	navn	på	filen,	og	deretter	klikker	du	OK.
4.	 I	boksen	Navn	skriver	du	inn	et	visningsnavn	for	PST-	mappen,	eller	lar

standardnavnet	stå.
5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.

Du	kan	tilordne	et	passord	til	filen.	Et	passord	forbedrer	sikkerheten	og
reduserer	muligheten	for	andre	personer	å	vise	dataene.	Du	kan	velge
Lagre	passordet	i	passordlisten	for	å	unngå	at	du	blir	bedt	om	å	oppgi
passordet	hver	gang	du	åpner	filer.	Bruk	avanserte	passord	som	kombinerer
små	og	store	bokstaver,	tall	og	symboler.	Enkle	passord	har	ikke	slike
kombinasjoner.	Avansert	passord:	Y6dh!et5.	Enkelt	passord:	House27.
Bruk	et	avansert	passord	du	husker,	slik	at	du	ikke	trenger	skrive	det	ned.

Obs!		Hvis	Microsoft	Windows-brukerkontoen	er	passordbeskyttet,	og



ingen	andre	har	tilgang	til	din	Windows-brukerkonto,	må	du	ikke	bruke
alternativet	Lagre	passordet	i	passordlisten.

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen,	vises	i	mappelisten.	Mappen
vil	som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.	

Angi	PST-filen	som	støtter	Unicode	som	standard	leveringsplassering	for
elementer

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter

Neste.
3.	 I	listen	Lever	ny	e-post	til	følgende	plassering	velger	du	PST-filen	som

støtter	Unicode	der	du	vil	at	nye	meldinger	skal	leveres.
4.	 Klikk	Fullfør.
5.	 Avslutt	og	start	Microsoft	Outlook	på	nytt.

Endre	standard	leveringsadresse	for	elementer	til	datafilen	for	Exchange
Server-postboksen

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter

Neste.
3.	 Velg	alternativet	Postboks	-	navn	du	vil	bruke,	fra	listen	Lever	ny	e-post

til	følgende	plassering.
4.	 Klikk	Fullfør.
5.	 Avslutt	og	start	Microsoft	Outlook	på	nytt.

Filen	for	frakoblede	mapper	jeg	valgte,	førte	til	at	Outlook	byttet	til	en	annen
modus	enn	Unicode,	og	nå	vises	noen	elementer	med	?-tegn	og	er	uleselige.

Når	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Microsoft	Exchange-
serveren,	brukes	det	kodesidebaserte	systemet	til	tegnadressering.	På	et
kodesidebasert	system	kan	det	hende	et	tegn	som	er	skrevet	inn	på	et	språk,	ikke
adresseres	til	samme	tegn	på	et	annet	språk.	Derfor	vil	du	mest	sannsynlig
oppleve	ugyldige	tegn,	inkludert	spørsmålstegn.	Du	finner	mer	informasjon	om
skript	og	kodesider	i	Hjelp	for	Outlook.

Eksempel:	To	personer,	en	som	kjører	engelsk	versjon	av	Microsoft	Windows



XP	med	latinsk	kodeside,	og	en	annen	person	som	kjører	japansk	versjon	av
Microsoft	Windows	XP	med	japanske	kodeside.	Den	andre	personen	oppretter
en	møteinnkallelse	i	den	japanske	versjonen	av	Outlook	2002,	og	sender	den	til
den	første	personen.	Når	personen	som	bruker	engelsk	versjon	av	Outlook	2002,
åpner	møteinnkallelsen,	adresseres	kodepunktene	i	den	japanske	kodesiden	til
uventede	tegn	eller	tegn	som	ikke	eksisterer	i	det	latinske	skriptet.	Teksten	som
vises,	er	ulesbar.	Derfor	anbefales	det	at	Outlook	kjører	i	Unicode-modus	på
Exchange-serveren	i	flerspråklige	miljøer.

Hvis	du	vil	løse	dette	problemet,	deaktiverer	du	Office-mapper,	lukker	og	starter
Outlook	på	nytt,	og	deretter	oppretter	du	en	ny	Office-mappefil	og	synkroniserer
dataene.

Jeg	vil	vite	hvordan	bruk	av	en	OST-fil	som	ikke	er	i	Unicode-format,	eller
hvordan	kjøring	av	Outlook	i	et	annet	modus	enn	Unicode	ved	hjelp	av	en	e-
postkonto	for	Exchange	påvirker	meg.

Hvis	du	ikke	deler	meldinger	og	elementer	med	personer	som	bruker	Microsoft
Outlook	på	datamaskiner	som	kjører	andre	språk,	kan	du	kjøre	Outlook	i
Unicode	eller	et	annet	modus	på	Microsoft	Exchange-serveren.	En	ulempe	med	å
kjøre	et	annet	modus	enn	Unicode,	er	at	OST-filen	som	brukes	for	profilen,
opprettes	i	formatet	som	ikke	tilbyr	større	lagringskapasitet	for	elementer	og
mapper.	Derfor	bør	du	kjøre	Outlook	i	Unicode-modus	på	Exchange-serveren
hvis	størrelsesbegrensningen	betyr	noe	for	deg.	Hvis	du	vil	bytte	til	Unicode-
modus,	kontakter	du	systemansvarlig.

Hvis	du	arbeider	i	en	flerspråklig	organisasjon	eller	deler	meldinger	og
elementer	med	andre	personer	som	bruker	Outlook	på	systemer	som	kjører	andre
språk,	bør	Outlook	kjøres	i	Unicode	på	Exchange-serveren.	Dette	sikrer	også	at
Unicode-kompatible	datafiler	brukes	for	profilen	som	har	muligheten	til	å	lagre
flerspråklige	Unicode-data.	Hvis	du	vil	bytte	til	Unicode-modus,	kontakter	du
systemansvarlig.

Når	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Exchange-serveren,
brukes	det	kodesidebaserte	systemet	til	tegnadressering.	På	et	kodesidebasert
system	kan	det	hende	et	tegn	som	er	skrevet	inn	på	et	språk,	ikke	adresseres	til
samme	tegn	på	et	annet	språk.	Hvis	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn
Unicode	på	Exchange-serveren,	vil	du	derfor	mest	sannsynlig	oppleve	ugyldige
tegn,	inkludert	spørsmålstegn.	Du	finner	mer	informasjon	om	skript	og	kodesider



i	Hjelp	for	Outlook.

Eksempel:	To	personer,	en	som	kjører	engelsk	versjon	av	Microsoft	Windows
XP	med	latinsk	kodeside,	og	en	annen	person	som	kjører	japansk	versjon	av
Microsoft	Windows	XP	med	japanske	kodeside.	Den	andre	personen	oppretter
en	møteinnkallelse	i	den	japanske	versjonen	av	Outlook	2002,	og	sender	den	til
den	første	personen.	Når	personen	som	bruker	engelsk	versjon	av	Outlook	2002,
åpner	møteinnkallelsen,	adresseres	kodepunktene	i	den	japanske	kodesiden	til
uventede	tegn	eller	tegn	som	ikke	eksisterer	i	det	latinske	skriptet.	Teksten	som
vises,	er	ulesbar.	Derfor	anbefales	det	at	Outlook	kjører	i	Unicode-modus	på
Exchange-serveren	i	flerspråklige	miljøer.

Obs!		Siden	Outlook	2000	har	brødteksten	i	Outlook-elementer	vært	Unicode,
og	den	kan	leses	uavhengig	av	språket	elementet	ble	opprettet	med.	Outlook-
data,	som	Til-	og	Emne-boksen	i	meldinger,	eller	ContactName-	og
BusinessTelephoneNumber-egenskapen	i	kontaktelementer,	kan	imidlertid
være	begrenset	til	tegn	som	er	definert	av	kodesiden	hvis	Outlook	kjører	en
annen	modus	enn	Unicode	mot	en	Exchange-server.

Jeg	vil	bruke	ekstern	e-post	når	jeg	bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft
Exchange	Server	i	bufret	Exchange-modus.

Ekstern	e-post	er	ikke	tilgjengelig	når	du	bruker	bufret	Exchange-modus.
Ekstern	e-post	bruker	en	fil	med	frakoblet	mappe	(OST)	som	er	den	samme	filen
bufret	Exchange-modus	bruker.



Vis	alt



Kontrollere	om	en	mappe	er
tilgjengelig	for	frakoblet	bruk
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Høyreklikk	mappen	som	statusen	for	frakoblet	bruk	skal	sjekkes	for,	i
mappelisten,	og	klikk	deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	kategorien	Synkronisering,	og	les	deretter	statusbeskrivelsen	under
Statistikk	for	denne	mappen.



Vis	alt



Gjøre	en	startside	for	mappe
tilgjengelig	i	frakoblet	modus
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Microsoft	Internet	Explorer	5	eller	senere	må	være	installert	på	datamaskinen	for
at	startsidene	for	mapper	skal	kunne	vises	i	frakoblet	modus.

1.	 Velg	Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-
menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Velg	et	navn	som	inneholder	en	Exchange	Server-konto	fra	listen,	og	velg
deretter	Rediger.

3.	 Velg	Exchange	Server-kontoen	under	Kontoer.
4.	 Merk	av	for	Gjør	mappens	hjemmesider	tilgjengelige	i	frakoblet	modus

under	Kontoalternativer.

Tips!

Siden	det	kan	ta	lang	tid	å	oppdatere	startsider	for	mapper,	kan	du	bedre	ytelsen
ved	synkronisering	ved	å	opprette	en	gruppe	for	sending/mottak	som	inneholder
de	viktigste	mappene	dine.	Merk	av	for	Gjør	mappens	hjemmesider
tilgjengelige	i	frakoblet	modus	for	denne	gruppen.	For	alle	andre	grupper	for
sending/mottak	fjerner	du	merket	for	Gjør	mappens	hjemmesider	tilgjengelige
i	frakoblet	modus.



Vis	alt



Gjør	Exchange-mapper	tilgjengelige	i
frakoblet	modus
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Bruke	mapper	i	frakoblet	modus	med	Exchange	Server

1.	 Hvis	du	ikke	allerede	er	koblet	til	nettverket,	gjør	du	det	ved	hjelp	av	en
ekstern	tilkobling.	Du	kan	angi	en	ekstern	tilkobling	fra	Outlook.

Hvordan?

Denne	funksjonen	krever	Microsoft	Exchange.

Hvis	du	bruker	en	annen	e-posttjeneste,	kan	du	få	informasjon	om	hvordan
du	oppretter	en	ekstern	tilkobling	i	Hjelp	for	Windows.

1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.

2.	 Klikk	Microsoft	Exchange	Server	fra	listen,	og	klikk	deretter	Endre.
3.	 Velg	Flere	innstillinger.
4.	 Klikk	Tilkobling-kategorien	og	deretter	Koble	til	ved	hjelp	av

telefonlinjen.
5.	 Velg	den	riktige	eksterne	tilkoblingen	fra	listen	under	Modem,	eller

velg	Legg	til	og	følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	å	opprette	en	ny
tilkobling.

2.	 Opprett	en	fil	med	frakoblede	mapper	(OST).

Hvordan?

1.	 Klikk	Arbeid	frakoblet	på	Fil-menyen.
2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Spør	meg	ved	oppstart	slik	at	jeg	kan

velge	om	jeg	vil	jobbe	frakoblet	eller	tilkoblet,	og	klikk	deretter	OK.



Hvis	du	fjerner	merket,	startes	Outlook	automatisk	frakoblet	hvis	en
tilkobling	til	serveren	ikke	er	tilgjengelig.

3.	 Klikk	Ja	for	å	kopiere	dataene	fra	serveren	til	den	nye	filen	med
frakoblede	mapper	(OST).

Obs!		I	Microsoft	Office	Outlook	2003	introduseres	et	nytt	format	for	filer
med	frakoblede	mapper	som	har	større	lagringskapasitet	for	elementer	og
mapper,	og	som	støtter	flerspråklige	Unicode-data.	En	fil	som	opprettes	i
dette	formatet,	er	ikke	kompatibel	med	tidligere	versjoner	av	Outlook	og
kan	ikke	åpnes	i	en	tidligere	versjon	av	Outlook.	I	Outlook	bestemmes
formatet	som	filen	med	frakoblede	mapper	opprettes	i,	automatisk,	basert
på	versjonen	av	Microsoft	Exchange	Server,	administratorinnstillingene	og
formatet	for	datafilene	som	konfigureres	for	profilen.	Hvis	innstillingene
ikke	tillater	at	filen	opprettes	i	det	nye	formatet,	opprettes	filen	i	formatet
som	er	kompatibelt	med	tidligere	versjoner	av	Outlook	som	ikke	støtter
Unicode,	og	har	samme	lagringskapasitet	som	var	tilgjengelig	i	tidligere
versjoner	av	Outlook.

3.	 Angi	mappene	du	vil	skal	være	tilgjengelige	for	frakoblet	bruk.

Mappene	Innboks,	Utboks,	Slettede	elementer,	Sendte	elementer,
Kalender,	Kontakter	og	Oppgaver	blir	automatisk	tilgjengelige	i
frakoblet	modus	når	du	konfigurerer	frakoblede	mapper.	Hvis	du	vil	bruke
en	annen	mappe	i	frakoblet	modus,	må	du	velge	frakoblet	bruk	ved	å	følge
trinnene	nedenfor.

Hvordan?

1.	 Velg	Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-
menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Klikk	en	gruppe	for	sending/mottak	som	inneholder	en	Exchange
Server-konto,	fra	listen,	og	klikk	deretter	Rediger.

3.	 Velg	Exchange	Server-kontoen	under	Kontoer.
4.	 Velg	mappene	du	vil	bruke	i	frakoblet	modus,	under

Mappealternativer.
5.	 Klikk	en	av	følgende:



Laste	ned	bare	meldingshoder

Velg	Last	ned	bare	meldingshoder

Laste	ned	fullstendige	elementer	og	vedlegg

Velg	Last	ned	fullstendige	elementer	og	vedlegg.

Du	kan	begrense	nedlasting	av	elementer	som	overskrider	en	gitt
størrelse,	til	bare	meldingshoder.	Merk	av	for	Last	ned	bare
meldingshoder	for	elementer	større	enn,	og	skriv	deretter	inn
størrelsegrensen	du	vil	bruke,	i	kB.

Bruke	bufret	Exchange-modus

Når	du	bruker	bufret	Exchange-modus,	blir	alle	Exchange	server-mappene
automatisk	tilgjengelige.

1.	 Aktiver	bufret	Exchange-modus.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	klikk	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer	og	deretter	Neste.

2.	 Klikk	Microsoft	Exchange	Server-kontoen	fra	listen	Outlook
behandler	e-post	for	disse	kontoene	i	følgende	rekkefølge,	og	klikk
deretter	Endre.

3.	 Merk	av	for	Bruk	bufret	Exchange-modus	under	Microsoft
Exchange	Server.

4.	 Gå	ut	og	start	deretter	Outlook	på	nytt.
2.	 Angi	hvilke	mapper	du	vil	skal	være	tilgjengelige	for	frakoblet	bruk.

Hvordan?

1.	 Velg	Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-
menyen,	og	klikk	deretter	Definer	grupper	for	sending/mottak.

2.	 Velg	en	gruppe	for	sending/mottak	som	inneholder	en	Exchange



Server-konto,	fra	listen,	og	velg	deretter	Rediger.
3.	 Velg	Exchange	Server-kontoen	din	under	Kontoer.
4.	 Velg	mappene	du	vil	bruke	i	frakoblet	modus,	under

Mappealternativer.
5.	 Klikk	en	av	følgende:

Laste	ned	bare	meldingshoder

Velg	Last	ned	bare	meldingshoder

Laste	ned	fullstendige	elementer	og	vedlegg

Velg	Last	ned	fullstendige	elementer	og	vedlegg.

Du	kan	begrense	nedlasting	av	elementer	som	overskrider	en	gitt
størrelse,	til	bare	meldingshoder.	Merk	av	for	Last	ned	bare
meldingshoder	for	elementer	større	enn,	og	skriv	deretter	inn
størrelsegrensen	du	vil	bruke,	i	kB.

Tips

Hvis	du	raskt	vil	tilordne	frakoblet	bruk	for	en	mappe,	klikker	du	mappen	i
navigasjonsruten,	og	på	Verktøy-menyen	velger	du	Send	og	motta	og
Innstillinger	for	sending/mottak,	og	klikker	deretter	Gjør	denne	mappen
tilgjengelig	i	frakoblet	modus.

Obs!		Hvis	du	bruker	ekstern	pålogging	for	å	arbeide	med	frakoblede	mapper	fra
et	eksternt	tilkoblingssted,	må	du	først	konfigurere	datamaskinen	med	et	modem,
en	telefonlinje	og	programvare	for	ekstern	pålogging.



Vis	alt



Opprette	en	fil	med	frakoblede
mapper	(OST)
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

En	fil	med	frakoblede	mapper	(OST)	brukes	til	å	lagre	en	lokal	kopi	av
Exchange	Server-postboksen	på	datamaskinen.	Elementene	i	OST-filen
synkroniseres	med	serveren	når	en	tilkobling	er	tilgjengelig.

1.	 Klikk	Arbeid	frakoblet	på	Fil-menyen.
2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Spør	meg	ved	oppstart	slik	at	jeg	kan

velge	om	jeg	vil	jobbe	frakoblet	eller	tilkoblet,	og	klikk	deretter	OK.

Hvis	du	fjerner	merket,	startes	Outlook	automatisk	frakoblet	hvis	en
tilkobling	til	serveren	ikke	er	tilgjengelig.

3.	 Klikk	Ja	for	å	kopiere	dataene	fra	serveren	til	den	nye	filen	med	frakoblede
mapper	(OST).

Obs!		I	Microsoft	Office	Outlook	2003	introduseres	et	nytt	format	for	filer	med
frakoblede	mapper	som	har	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper,	og
som	støtter	flerspråklige	Unicode-data.	En	fil	som	opprettes	i	dette	formatet,	er
ikke	kompatibel	med	tidligere	versjoner	av	Outlook	og	kan	ikke	åpnes	i	en
tidligere	versjon	av	Outlook.	I	Outlook	bestemmes	formatet	som	filen	med
frakoblede	mapper	opprettes	i,	automatisk,	basert	på	versjonen	av	Microsoft
Exchange	Server,	administratorinnstillingene	og	formatet	for	datafilene	som
konfigureres	for	profilen.	Hvis	innstillingene	ikke	tillater	at	filen	opprettes	i	det
nye	formatet,	opprettes	filen	i	formatet	som	er	kompatibelt	med	tidligere
versjoner	av	Outlook	som	ikke	støtter	Unicode,	og	har	samme	lagringskapasitet
som	var	tilgjengelig	i	tidligere	versjoner	av	Outlook.



Vis	alt



Deaktivere	en	fil	med	frakoblede
mapper	(OST)
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Synkroniser	filen	med	frakoblede	mapper	(OST)	manuelt,	slik	at	nye
elementer	kopieres	fra	de	frakoblede	mappene	til	servermappene.

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	synkronisere	den	valgte	mappen,	klikker	du	Send	og
motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker	deretter	Denne	mappen.
Hvis	du	vil	synkronisere	alle	mappene	som	er	konfigurert	for	frakoblet
bruk,	klikker	du	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker
deretter	Send/motta	alle.
Hvis	du	vil	synkronisere	en	mappegruppe	for	sending/mottak,	velger
du	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker	deretter	navnet	på
gruppen	for	sending/mottak.

2.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	klikk	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter	Neste.

3.	 Klikk	Microsoft	Exchange	Server	fra	listen,	og	klikk	deretter	Endre.
4.	 Klikk	Flere	innstillinger.
5.	 Klikk	Avansert-kategorien	og	deretter	Innstillinger	for	fil	med

frakoblede	mapper.
6.	 Klikk	Deaktiver	frakoblet	bruk.
7.	 Når	du	konfigurerer	til	å	jobbe	frakoblet,	bør	du	endre	innstillingene	slik	at

du	ikke	lenger	blir	varslet,	hvis	du	har	angitt	at	Outlook	skal	varsle	deg	om
å	jobbe	tilkoblet	eller	frakoblet.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre



eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Microsoft	Exchange
Server	og	klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Velg	Oppdag	tilkoblingstilstand	automatisk	under	Når	du	starter.

Obs!		Hvis	du	vil	fjerne	OST-filen	fra	datamaskinen	for	godt,	må	du	slette	den.



Vis	alt



Redusere	størrelsen	på	en	fil	med
frakoblede	mapper	(OST)
Å	redusere	størrelsen	på	en	fil	med	frakoblede	mapper	(OST)	kan	gi	bedre	ytelse
hvis	du	har	slettet	mange	elementer.	Denne	fremgangsmåten	sletter	ikke
elementer	som	er	lagret	på	serveren.

1.	 Fjern	eventuelle	uønskede	elementer	fra	OST-filen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.	Høyreklikk	innboksen	og	klikk
deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	Slett	frakoblede	elementer.
2.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre

eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	Microsoft	Exchange	Server	fra	listen	Outlook	behandler	e-post	for

disse	kontoene	i	følgende	rekkefølge,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Velg	Flere	innstillinger.
5.	 Velg	kategorien	Avansert,	og	velg	deretter	Innstillinger	for	fil	med

frakoblede	mapper.
6.	 Velg	Komprimer	nå.

Merknader

Hvis	du	vil	slette	et	element	både	fra	de	tilkoblede	og	frakoblede	mappene,
velger	du	elementet	og	trykker	deretter	SLETT.
Hvis	du	bruker	en	e-postkonto	på	Microsoft	Exchange	Server	i	bufret
Exchange-modus,	fjernes	bare	den	valgte	mappen	fra	den	lokale	OST-filen.
Elementene	på	serveren	lastes	ned	til	OST-filen	igjen	ved	neste
synkronisering	hvis	mappen	velges	under	Mappealternativer	i
Innstillinger	for	sending/mottak	for	Exchange	e-postkontoen.
Når	du	bruker	bufret	Exchange-modus,	synkroniseres	fellesmappefavoritter
ikke	som	standard.	Hvis	du	velger	å	synkronisere	fellesmapper,	kan
størrelsen	på	filen	med	frakoblede	mapper	(OST-filen)	øke	vesentlig.



Vis	alt



Om	integritetskontrollverktøyet	for
OST
Av	og	til	kan	du	få	feilmeldinger	når	du	synkroniserer	en	fil	med	frakoblede
mapper	(OST)	i	Microsoft	Office	Outlook	med	postboksen	din	på	en	Microsoft
Exchange-server.	Du	vil	kanskje	også	legge	merke	til	at	enkelte	elementer
mangler	i	OST-filen	eller	i	postboksen	etter	at	du	har	synkronisert	OST-filen	og
postboksen.	Når	dette	skjer,	eller	du	får	andre	problemer	med	synkroniseringen,
bør	du	bruke	integritetskontrollverktøyet	for	OST	(Scanost.exe)	til	å	kontrollere
OST-filen.

Integritetskontrollverktøyet	for	OST	kjører	bare	på	OST-filer	og	kan	brukes	til	å
diagnostisere	og	løse	synkroniseringsproblemer.	Verktøyet	skanner	OST-filen	og
postboksen	på	en	Exchange-server,	sammenligner	elementer	og	mapper	i	hver	av
dem,	og	prøver	å	avstemme	synkroniseringsforskjeller	mellom	postboksen	på
Exchange-serveren	og	din	lokale	kopi	av	OST-filen.	Det	endrer	ikke	postboksen
din	på	Exchange-serveren.	Verktøyet	registrerer	eventuelle	forskjeller	i	en
skanningslogg	slik	at	du	kan	se	hvilke	uoverensstemmelser	det	har	funnet	og
rettet	opp.	Skanningsloggen	identifiserer	også	eventuelle	situasjoner	som
verktøyet	ikke	klarte	å	rette	opp,	som	du	må	ordne	manuelt.	Skanningsloggen
ligger	i	mappen	Slettede	elementer.

Hvis	du	får	problemer	med	å	åpne	OST-filen,	kan	du	bruke	reparasjonsverktøyet
for	innboksen	(Scanpst.exe)	til	å	diagnostisere	og	rette	opp	feil	i	OST-filen.
Reparasjonsverktøyet	for	innboksen	(Scanpst.exe)	kan	brukes	både	på	OST-filer
og	filer	med	personlige	mapper	(PST).	Reparasjonsverktøyet	for	innboksen
skanner	OST-	eller	PST-filen,	og	passer	på	at	filstrukturen	er	intakt.	Verktøyet
samhandler	ikke	med	postboksen	din	på	Exchange-serveren	på	noen	måte.

Integritetskontrollverktøyet	for	OST	(Scanost.exe)	installeres	når	du	installerer
Outlook	og	plasseres	på	følgende	sted:

mappen	stasjon:\Programfiler\Fellesfiler\System\MSMAPI\Lokal_ID	-	der
Lokal_ID	er	ID	for	nasjonal	innstilling	(LCID)	for	installasjon	av	Microsoft
Office.	LCID	for	norsk	(bokmål)	er	1044.



Vis	alt



Bruke	integritetskontrollverktøyet	for
OST
Hvis	du	får	feilmeldinger	når	du	synkroniserer	filen	med	frakoblet	mappe	(OST)
i	Microsoft	Office	Outlook	med	postboksen	på	en	Microsoft	Exchange-server,
bruker	du	integritetskontrollverktøyet	for	OST	(Scanost.exe)	til	å	kontrollere
filen.	Du	må	koble	til	Exchange-serveren	slik	at	verktøyet	kan	skanne	mapper	og
elementer	i	postboksen.	Hvis	du	tidligere	konfigurerte	Outlook	til	automatisk	å
starte	frakoblet,	får	ikke	integritetskontrollverktøyet	for	OST	tilgang	til
Exchange-serveren.	Derfor	må	du	midlertidig	endre	oppstartsinnstillingene	før
du	kjører	verktøyet.

1.	 Avslutte	Outlook	hvis	programmet	kjører.
2.	 Dobbeltklikk	Scanost.exe	som	du	finner	i	mappen
stasjon:\Programfiler\Fellesfiler\System\MSMAPI\Lokal_ID	-	der
Lokal_ID	er	ID	for	nasjonal	innstilling	(LCID)	for	installasjon	av	Microsoft
Office.	LCID	for	norsk	(bokmål)	er	1044.

3.	 Hvis	du	konfigurerte	Outlook	til	å	be	om	en	profil,	blir	du	også	bedt	om	å
oppgi	en	av	verktøyet.	I	Profilnavn-listen	klikker	du	profilen	som
inneholder	OST-filen	du	vil	kontrollere.

Hvis	du	blir	bedt	om	å	Koble	til	eller	Arbeide	frakoblet,	klikker	du	Koble
til.

4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.	

Hvis	du	vil	at	verktøyet	automatisk	løser	uoverensstemmelser	det	finner
under	skanningen,	merker	du	av	for	Reparer	feil.	Hvis	det	ikke	er	merket
av	for	dette	alternativet,	logger	verktøyet	problemer,	men	gjør	ikke
nødvendige	opprettinger.

5.	 Klikk	Start	skanning.

Obs!		Hvis	du	vil	vise	skanneloggen,	starter	du	Outlook,	og	deretter	åpner	du
Slettede	elementer-mappen.	Verktøyet	skanner	ikke	Slettede	elementer-
mappen.	Problemer	angis	i	en	melding	kalt	"Integritetskontroll	for	OST".



Smartflagg
Et	"smartflagg"	er	en	type	knapp	som	gir	tilgang	til	alternativer	som	kan	brukes
til	å	endre	og	forbedre	innholdet	og	oppsettet	i	Microsoft	Office.
Smartflaggknappene	kommer	frem	når	du	utfører	visse	oppgaver,	for	eksempel	å
lime	inn	tekst	eller	grafikk,	og	det	kommer	frem	en	liste	over	alternativer	når	du
klikker	dem.

I	Microsoft	Outlook	finnes	det	et	smartflagg	som	kalles	Alternativer	for
innliming	 .	Knappen	Alternativer	for	innliming	vises	etter	at	du	har	limt	inn
tekst,	et	grafikkbilde	eller	et	vedlegg,	og	gir	raskt	og	lettvint	tilgang	til
alternativer	som	kan	brukes	til	å	formatere	elementet	du	har	limt	inn	(på	samme
måte	som	Lim	inn	utvalg).

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	hvordan	smartflagg	fungerer	i	andre	Office-
programmer,	se	Hjelp	for	disse	programmene.



Vis	alt



Gjøre	teksten	fet,	understreket	eller
kursivert
1.	 Merk	teksten	du	vil	formatere.
2.	 Klikk	riktig	knapp	på	formateringsverktøylinjen:

Fet	

Kursiv	

Understreking	

Merknader

Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.	

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word	hvis	du	vil	ha	informasjon	om	dekorativ	understreking.



Vis	alt



Justere	tekst
1.	 Merk	teksten	du	vil	justere.
2.	 Klikk	riktig	knapp	på	formateringsverktøylinjen:

Venstrejuster		

Midtstill		

Høyrejuster	

Obs!

Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.	

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word	for	flere	justeringsalternativer.	



Vis	alt



Endre	størrelsen	på	tekst
1.	 Merk	teksten	du	vil	endre	når	du	er	i	elementet.
2.	 Skriv	inn	ønsket	størrelse	i	Skriftstørrelse-boksen	 	på

formateringsverktøylinjen.

Obs!		Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.



Vis	alt



Endre	tekststilen	og	andre	elementer	i
en	visning
1.	 Bytt	til	visningen	du	vil	endre.

Hvordan?

Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	ønsket	visning.

2.	 Velg	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
3.	 Velg	Andre	innstillinger.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	OK.



Vis	alt



Endre	skriften	for	tekst
Gjør	ett	av	følgende:

Endre	skriften	i	gjeldende	element

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre	når	du	er	i	elementet.
2.	 Skriv	inn	skriften	du	vil	bruke	i	Skrift-boksen	 	på

formateringsverktøylinjen.

Obs!		Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.

Endre	standardskriften	for	nye	meldinger,	videresendte	meldinger	og
svarmeldinger

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Velg	Skrifter.
3.	 Velg	skriften:

For	meldinger	i	HTML-	eller	RTF-format

Velg	Velg	skrift	ved	siden	av	boksene	Når	en	ny	melding	skrives	og
Ved	svar	og	videresending.	

For	meldinger	i	ren	tekst-format

Velg	Velg	skrift	ved	siden	av	boksen	Når	ren	tekst	skrives	og	leses.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	OK.
5.	 Hvis	du	bruker	meldingsbakgrunner,	velger	du	et	alternativ	under

Meldingsbakgrunnsskrifter.

Obs!		Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan
standardskriftene	også	angis	i	Word.	Hvis	meldingen	er	i	HTML-format,	kan	du
til	og	med	bruke	et	gjennomgripende	stilark	(CSS)	til	å	definere	skriftene.	For



meldinger	du	svarer	på	eller	videresender,	er	det	også	mulig	å	få	Word	til	å
automatisk	velge	en	annen	skriftfarge,	slik	at	din	melding	skiller	seg	ut	fra	den
foregående	i	en	e-postdiskusjon.	Se	Hjelp	for	Word	hvis	du	vil	ha	mer
informasjon.

Endre	standardskriften	for	lesing	av	internasjonale	meldinger

Denne	skriften	brukes	for	meldinger	i	ren	tekst-format,	og	for	HTML-meldinger
som	ikke	ble	formatert	av	avsenderen.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-
postformat.

2.	 Velg	Skrifter,	og	velg	deretter	Internasjonale	skrifter.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.
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Rykke	inn	tekst
1.	 Merk	teksten	du	vil	rykke	inn.
2.	 Klikk	Øk	innrykk	 	eller	Reduser	innrykk	 	på

formateringsverktøylinjen.

Merknader

Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.	

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word	for	flere	innrykksalternativer.



Gjennomstreke	tekst
Denne	fremgangsmåten	er	bare	tilgjengelig	i	meldinger	hvis	du	bruker
meldingsformatet	Rikt	tekstformat	for	Outlook.	

1.	 Merk	teksten	du	vil	vise	gjennomstreket.
2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	ved	Gjennomstreking.

Obs!		Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word	i	stedet.	I	Word	kan	du	ha	både	enkel	og	dobbel	gjennomstreking
i	meldinger	i	Rikt	tekstformat	for	Outlook	eller	i	HTML-format.



Vis	alt



Lage	en	punktliste	eller	en
nummerert	liste
1.	 Merk	tekstlinjene	du	vil	punktmerke	eller	nummerere.
2.	 Klikk	Punkt	 	eller	Nummerering		 	på	formateringsverktøylinjen.

Merknader

Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.	

Nummerering	er	ikke	tilgjengelig	i	meldinger	hvis	du	bruker	rik	tekst-
formatering.

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word	hvis	du	vil	vite	mer	om	hvordan	du	tilpasser	punktlister	og
nummererte	lister.



Vis	alt



Bruke	en	forhåndsdefinert	stil	på	et
avsnitt
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	Microsoft	Word	som	e-
postredigeringsprogram.

1.	 Klikk	i	avsnittet	som	du	vil	bruke	stilen	på	i	meldingen.
2.	 Velg	navnet	på	stilen	du	vil	bruke	på	avsnittet,	i	boksen	Stil	 	på

formateringsverktøylinjen.

Hvis	formateringsverktøylinjen	ikke	vises,	velger	du	Verktøylinjer	på	Vis-
menyen,	og	klikker	deretter	Formatering.

Obs!		Denne	fremgangsmåten	er	aktuell	for	meldinger	i	HTML-format	eller
Outlook	rikt	tekstformat.	Se	Hjelp	for	Word	hvis	du	ønsker	flere	stilalternativer.



Vis	alt



Legge	til	sidenumre,	dato	eller	annen
tekst	i	en	topp-	eller	bunntekst
1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	utskriftsstilen	du	vil	bruke

fra	listen	Utskriftsstil.
2.	 Velg	Utskriftsformat,	og	deretter	kategorien	Topptekst/bunntekst.
3.	 Hvis	du	vil	legge	til	noen	av	følgende	elementer,	klikker	du	i	en	boks	av

typen	Topptekst	eller	Bunntekst,	og	klikker	deretter	knappen.
Hvis	du	vil	legge	til Klikk
Sidetall
Antall	sider
Utskriftsdato
Utskriftstidspunkt
Brukernavn

4.	 Hvis	du	vil	legge	til	annen	tekst,	skriver	du	inn	teksten	du	vil	ta	med	i
boksen	Topptekst	eller	Bunntekst.	



Vis	alt



Endre	avsnittsretningen
Funksjonene	som	er	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare	tilgjengelig	hvis	du
har	aktivert	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	via	Språkinnstillinger	for
Microsoft	Office.	Hvis	du	vil	aktivere	høyre	mot	venstre-funksjoner,	må	du	kjøre
et	Microsoft	Windows-operativsystem	som	har	støtte	for	høyre	mot	venstre-
språk.

Gjør	ett	av	følgende:

Endre	innstillingene	for	global	tekstretning

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	kategorien	Høyre	mot	venstre.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Høyre	mot	venstre	hvis	du	vil	sette	redigeringsfeltets
startjustering	til	høyre,	leseretningen	til	høyre	mot	venstre,	og
tastaturspråket	til	høyre	mot	venstre-språket	som	er	aktivert	for
øyeblikket.

Velg	Venstre	mot	høyre	hvis	du	vil	sette	redigeringsfeltets
startjustering	til	venstre,	leseretningen	til	venstre	mot	høyre,	og
tastaturspråket	til	venstre	mot	høyre-språket	som	er	aktivert	for
øyeblikket.

Velg	Sammenheng	hvis	du	vil	sette	avsnittsattributtene	til	å	samsvare
med	språket	for	teksten	som	skrives	inn.	Hvis	det	for	eksempel	skrives
inn	arabisk	tekst,	vil	avsnittsretningen	og	leseretningen	bli	satt	til
høyre	mot	venstre,	og	det	vil	bli	brukt	høyrejustering.

Obs!		En	endring	av	innstillingen	for	global	tekstretning	vil	virke	inn	på
redigeringsfelt	i	elementer	som	du	åpner	etter	at	du	har	endret	innstillingen.
Endringen	vil	ikke	virke	inn	på	tekstretningen	til	redigeringsfelt	i	elementer	som
du	alt	har	åpnet.

Endre	avsnittsretningen	ved	hjelp	av	hurtigtaster



Gjør	ett	av	følgende:

Trykk	CTRL+VENSTRE	SKIFT	hvis	du	vil	angi	venstre	mot	høyre	som
avsnittsretning	for	gjeldende	avsnitt,	slik	at	du	får	venstrejustering	og
leseretning	fra	venstre	mot	høyre.
Trykk	CTRL+HØYRE	SKIFT	hvis	du	vil	angi	høyre	mot	venstre	som
avsnittsretning	for	gjeldende	avsnitt,	slik	at	du	får	høyrejustering	og
leseretning	fra	høyre	mot	venstre.

Obs!		Du	kan	ikke	bruke	CTRL+SKIFT	til	å	endre	leseretning	og	justering	hvis
det	finnes	et	sterke	tegn	i	kontrollen.	Denne	fremgangsmåten	kan	bare	brukes
når	kontrollen	er	tom,	eller	bare	inneholder	nøytrale	tegn.

Endre	avsnittsretningen	ved	hjelp	av	musen

1.	 Plasser	innsettingspunktet	et	sted	i	avsnittet	du	vil	endre,	eller	merk	flere
avsnitt.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	på	formateringsverktøylinjen:

Klikk	Venstre	mot	høyre	 	hvis	du	vil	at	teksten	skal	begynne	fra
venstre	side	i	avsnittet.

Klikk	Høyre	mot	venstre	 	hvis	du	vil	at	teksten	skal	begynne	fra
høyre	side	i	avsnittet.



Avslutte	merking	av	hele	ord
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	i	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook.
2.	 Velg	kategorien	Annet,	og	deretter	Avanserte	alternativer.
3.	 Fjern	merket	for	Merk	hele	ordet	automatisk	ved	merking	av	tekst.



Vis	alt



Feilsøking	når	du	drar	og	slipper
elementer

Jeg	dro	flere	elementer,	men	nå	kan	jeg	bare	se	ett	nytt.

Når	du	drar	flere	elementer	samtidig	til	en	Microsoft	Outlook-mappe,	vil	all
informasjonen	bli	plassert	i	ett	nytt	element.	Hvis	du	for	eksempel	drar	tre	e-
postmeldinger	til	Kalender-mappen	samtidig,	vil	du	se	teksten	til	alle	de	tre
meldingene	i	tekstdelen	til	den	nye	avtalen.	Hvis	du	vil	opprette	en	ny	avtale	for
hver	enkelt	melding,	drar	du	hver	melding	separat.

Jeg	kan	ikke	dra	meldinger	til	mapper	ved	hjelp	av	den	midlertidige
mappelisten.

Hvis	du	vil	dra	meldinger	til	mapper,	klikker	du	mappelisten	i
navigasjonsruten,	merker	meldingene,	og	drar	dem	deretter	til	ønsket	mappe.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
innsetting	av	objekter

Objekttypen	jeg	vil	bygge	inn,	vises	ikke	i	dialogboksen	Sett	inn	objekt.

Outlook	finner	ikke	kildeprogrammet	til	objektet	du	vil	bygge	inn.	Du	må
installere	dette	programmet	og	starte	maskinen	på	nytt	før	du	kan	bygge	inn
objektet.

Innebygde	objekter	forsvinner	ved	sending	av	e-post	over	Internett.

Hvis	du	vil	sende	og	motta	innebygde	objekter	ved	hjelp	av	e-posttjenesten	for
Internett	i	Microsoft	Outlook,	må	både	avsender	og	mottaker	bruke	Microsoft
Outlook	rikt	tekstformat	som	meldingsformat.	Hvis	mottakerens	e-postprogram
ikke	støtter	Microsoft	Outlook	rikt	tekstformat,	må	du	i	stedet	sende	objektet
som	et	vedlegg.

Hvis	du	vil	forsikre	deg	om	at	du	sender	e-postmeldingen	som	rik	tekst,	kan	du
gjøre	ett	av	følgende,	eller	begge	deler:

Velge	Rikt	tekstformat	som	den	globale	innstillingen	for	meldinger

Bruk	denne	globale	innstillingen	hvis	du	så	godt	som	bare	sender	e-post	til	andre
som	også	bruker	Microsoft	Outlook	eller	Microsoft	Exchange	Client.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-
postformat.

2.	 Velg	Rik	tekst	fra	listen	Skriv	i	dette	meldingsformatet.

Angi	rikt	tekstformat	for	enkelte	kontakter

1.	 Dobbeltklikk	kontakten	du	vil	åpne,	i	Kontakter.
2.	 Dobbeltklikk	kontaktens	e-postadresse.
3.	 Velg	Send	i	rikt	tekstformat	for	Outlook	fra	listen	Internett-format.
4.	 Velg	OK,	og	velg	deretter	Lagre	og	lukk.



Jeg	vil	at	det	innebygde	objektet,	og	ikke	et	ikon,	skal	vises	i	elementet.

1.	 Høyreklikk	ikonet,	og	velg	deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.
2.	 Velg	kategorien	Vis,	og	velg	deretter	Vis	som	redigerbar	informasjon.

Jeg	kan	ikke	vise	eller	gjøre	endringer	i	et	objekt	i	en	melding.

Hvis	du	har	mottatt	en	melding	som	inneholder	et	koblet	objekt,	finnes	kanskje
filen	som	objektet	viser	til,	på	en	server	som	er	midlertidig	utilgjengelig,	eller	du
har	ikke	tillatelse	til	å	åpne	filen.	Kontakt	systemansvarlig	hvis	du	vil	ha	mer
informasjon.

Avsenderen	har	kanskje	ikke	oppgitt	UNC	-adressen	for	filen	som	det	koblede
objektet	viser	til,	for	eksempel	\\Data\Regneark\Fil.xls.	Be	avsenderen	om	å	gi
deg	denne	informasjonen.

Du	har	kanskje	ikke	kildeprogrammet	som	er	nødvendig	for	å	vise	objektet.	Hvis
kildeprogrammet	ikke	er	installert,	konverterer	du	objektet	til	filformatet	til	et
program	som	du	har	installert.

Jeg	ønsker	å	sette	inn	en	del	av	fil,	men	Outlook	setter	inn	hele	filen.

Når	du	setter	inn	et	koblet	objekt	fra	en	fil	i	et	Microsoft	Outlook-element,
bruker	Outlook	hele	filen	som	det	koblede	objektet	viser	til.	Du	kan	imidlertid
sette	inn	en	del	av	en	fil	som	et	koblet	objekt	hvis	programmet	filen	ble	lagret	i,
støtter	koblede	objekter.

Sette	inn	en	del	av	en	fil

1.	 Kopier	delen	du	vil	sette	inn,	fra	den	opprinnelige	filen.
2.	 I	Outlook	klikker	du	i	tekstdelen	av	et	element.
3.	 Velg	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen	for	elementet.
4.	 Velg	et	format	fra	listen	Som,	og	velg	deretter	Lim	inn	kobling.

Hvis	programmet	som	filen	ble	lagret	i,	ikke	støtter	koblede	objekter,	kan
du	bruke	kommandoen	Lim	inn	på	Rediger-menyen	til	å	lime	inn	en	del	av
en	fil	direkte	i	et	element.	Du	vil	imidlertid	ikke	kunne	opprettholde	en
kobling	til	den	opprinnelige	filen.



Kommandoen	Objekt	eller	Lim	inn	utvalg	er	ikke	tilgjengelig	når	jeg
forsøker	å	sette	inn	et	objekt.

Hvis	du	vil	sette	inn	et	objekt	i	et	Microsoft	Outlook-element,	må	du	bruke
meldingsformatet	Rik	tekst.	Formatene	HTML	og	Ren	tekst	støtter	ikke	kobling
og	innebygging	av	objekter.	Endre	meldingsformatet	til	Rik	tekst.

Hvordan?

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-
postformat.

2.	 Velg	Rik	tekst	fra	listen	Skriv	i	dette	meldingsformatet.

Når	jeg	dobbeltklikker	et	koblet	eller	innebygd	objekt,	får	jeg	melding	om	at
det	ikke	kan	redigeres.

Denne	meldingen	vises	når	kildefilen	eller	kildeprogrammet	ikke	kan	åpnes.

Kontroller	at	kildeprogrammet	er	installert	på	datamaskinen.	Hvis	det	ikke
er	installert,	må	du	konvertere	objektet	til	filformatet	til	et	program	som	er
installert.

Hvordan?

1.	 Merk	det	innebygde	objektet	du	vil	redigere.
2.	 Klikk	objektnavn-objekt	på	Rediger-menyen	(for	eksempel

Regnearkobjekt),	og	klikk	deretter	Konverter.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	konvertere	det	innebygde	objektet	til	den	typen	du	har
angitt	i	Objekttype-boksen,	velger	du	Konverter	til.
Hvis	du	vil	åpne	det	innebygde	objektet	som	den	typen	du	har
angitt	i	Objekttype-boksen,	men	ikke	endre	objekttypen	for	det
innebygde	objektet,	velger	du	Aktiver	som.

Kontroller	at	maskinen	har	nok	minne	til	å	kjøre	kildeprogrammet.	Lukk
alle	programmer	du	ikke	trenger,	for	å	frigjøre	minne.
Hvis	kildeprogrammet	kjøres,	bytter	du	til	det	og	lukker	eventuelle	åpne
dialogbokser.
Kontroller	at	ingen	andre	har	åpnet	kildefilen.
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Kontrollere	stavemåten
Gjør	ett	av	følgende:

Stavekontroller	elementet	som	er	åpent	for	øyeblikket

1.	 Åpne	elementet	du	vil	kontrollere,	og	klikk	deretter	i	teksten	til	elementet.
2.	 Velg	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen.
3.	 	Når	et	ord	blir	merket,	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.

Obs!		Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,
se	Hjelp	for	Word	hvis	du	vil	vite	mer	om	hvordan	du	kontrollerer
rettskrivning	og	grammatikk.

Stavekontroller	automatisk	når	et	hvilket	som	helst	element	sendes

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Merk	av	for	Kontroller	stavemåten	i	alle	elementer	før	de	sendes.

Obs!		Alle	ord	som	legges	til	under	stavekontrollen,	lagres	i	den	egendefinerte
ordlisten	Egneord.dic.



Endre	virkemåten	til	stavekontrollen
1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-

menyen	og	deretter	kategorien	Stavekontroll.
2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.

Følgende	alternativer	for	stavekontroll,	som	du	angir	i	Outlook,	gjelder	for
tekstbehandling	i	både	Outlook	og	Microsoft	Word:

Kontroller	stavemåten	i	alle	elementer	før	de	sendes.
Ignorer	tekst	i	originalmeldingen	ved	svar	eller	videresending.

Når	følgende	alternativer	angis	i	Outlook,	vil	de	bare	gjelde	for
redigeringsprogrammet	for	e-post	i	Outlook:

Foreslå	erstatningsord	for	alle	feilstavede	ord.
Ignorer	ord	med	STORE	BOKSTAVER.
Ignorer	ord	som	inneholder	tall.

Obs!		For	alternativer	som	bare	gjelder	for	Word,	se	Hjelp	for	Word.
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Forhindre	bestemte	rettelser	av
store/små	bokstaver	og	feilstavede
ord
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se	Hjelp	for
Word.	Word	har	flere	tilpasningsalternativer	for	Autokorrektur.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Stavekontroll.

2.	 Velg	Innstillinger	for	Autokorrektur.
3.	 Velg	Unntak.
4.	 Velg	en	eller	flere	av	følgende	fremgangsmåter	for	å	forhindre	at

Autokorrektur	vil:

Bruke	stor	bokstav	i	et	ord	du	skriver	etter	en	bestemt	forkortelse

Velg	kategorien	Første	bokstav,	og	skriv	deretter	inn	forkortelsen
(inkludert	punktumet)	i	boksen	Ikke	stor	bokstav	etter.

Rette	et	ord	som	inneholder	en	blanding	av	store	og	små	bokstaver

Velg	kategorien	TO	innledende	store	bokstaver,	og	skriv	deretter	inn
ordet	i	boksen	Ikke	rett.

5.	 Velg	Legg	til	og	deretter	Lukk.



Legge	til	ord	i	en	egendefinert
ordliste
Bruk	følgende	fremgangsmåte	når	du	vil	legge	til	ord	i	ordlisten	Egneord.dic,
som	er	felles	for	alle	Microsoft	Office-programmene.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Velg	Rediger.
3.	 Skriv	inn	ordene	i	listen.	Trykk	ENTER	etter	hvert	ord.
4.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen	i	Notisblokk.

Obs!		Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan
du	opprette	flere	egendefinerte	ordlister,	og	legge	til	ord	i	dem	etter	behov.	Se
Hjelp	for	Word	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.



Bytte	ordlister
Hvis	du	har	aktivert	flere	språk,	utføres	stavekontrollen	på	ett	språk	om	gangen	i
Microsoft	Outlook.	Etter	at	du	har	kontrollert	rettskrivningen	for	ett	språk,	må	du
velge	en	annen	ordliste	og	stavekontrollere	igjen.	Gjenta	fremgangsmåten
nedenfor	for	hvert	språk.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Stavekontroll.

2.	 Velg	ordlisten	du	vil	bruke	til	stavekontrollen,	fra	listen	Språk.
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Automatiske	rettelser
Ved	hjelp	av	Autokorrektur	kan	du	automatisk	oppdage	og	rette	skrivefeil,
feilstavede	ord	og	feil	bruk	av	store	og	små	bokstaver.

Hvis	du	for	eksempel	skriver	dni	pluss	et	mellomrom,	erstatter	Autokorrektur
det	du	har	skrevet	med	"din".	Eller	hvis	du	skriver	Det	er	dtte	smo	pluss	et
mellomrom,	erstattes	det	du	har	skrevet	med	"Det	er	dette	som".

Du	kan	også	bruke	Autokorrektur	til	raskt	å	sette	inn	symbolene	som	finnes	i	den
innebygde	listen	over	Autokorrektur-oppføringer.	Du	kan	for	eksempel	skrive	(c)
hvis	du	vil	sette	inn	©.

Hvis	listen	over	innebygde	oppføringer	ikke	inneholder	rettelsene	du	trenger,
kan	du	legge	til	flere	oppføringer.

Obs!		Tekst	i	hyperkoblinger	rettes	ikke	automatisk.

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	kan
Autokorrektur	benyttes	for	meldinger	i	HTML-format,	rikt	tekstformat	for
Outlook	(RTF),	eller	rent	tekstformat.	Hvis	du	bruker	Outlook	som
redigeringsprogram	for	e-post,	vil	Autokorrektur	bare	fungere	for	meldinger	i
RTF-format	eller	rent	tekstformat.

Bruke	Autokorrektur	til	å	rette	feil	etter	hvert	som	du	skriver

Du	kan	aktivere	eller	deaktivere	følgende	alternativer	for	Autokorrektur:

Alternativer	for	store	bokstaver						Autokorrektur	kan	automatisk	sette
inn	stor	bokstav	i	det	første	ordet	etter	punktum,	i	engelske	navn	på	dager,
og	så	videre.
Autokorrektur-oppføringer				Autokorrektur	kan	bruke	en	liste	over
innebygde	rettelser,	såkalte	Autokorrektur-oppføringer,	til	å	finne	og	rette
skrivefeil	og	feilstavede	ord,	eller	sette	inn	vanlige	symboler.	Du	kan	lett
fjerne	uønskede	oppføringer	eller	legge	til	dine	egne.

Når	du	bruker	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	har	du	tilgang	til	flere



alternativer	for	Autokorrektur.	Disse	alternativene	er	beskrevet	i	Hjelp	for	Word.

Bruke	Autokorrektur	til	å	rette	feil	på	et	annet	språk

Hvis	du	vil	bruke	Autokorrektur	for	et	annet	språk,	må	du	først	passe	på	at
språket	er	aktivert,	og	du	må	også	skaffe	deg	listen	over	innebygde
Autokorrektur-oppføringer	for	dette	språket.
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Rette	tekst	automatisk	etter	hvert
som	du	skriver
1.	 Aktiver	eller	deaktiver	de	aktuelle	Autokorrektur-alternativene.

Hvordan?

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	velger	du	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Klikk	Alternativer	for	Autokorrektur.
3.	 Du	velger	alternativer	ved	å	gjøre	ett	eller	flere	av	følgende:

Du	angir	alternativene	for	bruk	av	store	bokstaver	ved	å	merke	av
eller	fjerne	merkene	for	de	aktuelle	alternativene	i	dialogboksen.
Du	aktiverer	eller	deaktiverer	Autokorrektur-oppføringene	ved	å
merke	av	eller	fjerne	merket	for	Fortløpende	endringer.

2.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	rette,	etterfulgt	av	et	mellomrom	eller	annen
tegnsetting.

Du	kan	for	eksempel	skrive	dni	etterfulgt	av	mellomrom,	og	se	hvordan
Autokorrektur	erstatter	teksten	du	har	skrevet	med	"din".
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Opprette	eller	endre	Autokorrektur-
oppføringer
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se	Hjelp	for
Word.

Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	en	oppføring	på	listen	over	automatiske	rettelser

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Klikk	Alternativer	for	Autokorrektur.
3.	 I	boksen	Erstatt	skriver	du	inn	et	ord	eller	uttrykk	som	du	ofte	skriver	eller

staver	feil,	for	eksempel	parantes.
4.	 I	boksen	Med	skriver	du	inn	den	riktige	stavemåten	for	ordet,	i	dette

tilfellet	parentes.
5.	 Velg	Legg	til.

Endre	innholdet	i	en	oppføring

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Klikk	Alternativer	for	Autokorrektur.
3.	 Klikk	oppføringen	i	listen	under	boksen	Med.
4.	 Skriv	inn	den	nye	oppføringen	i	boksen	Med.
5.	 Velg	Erstatt.

Gi	en	oppføring	nytt	navn

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Klikk	Alternativer	for	Autokorrektur.
3.	 Klikk	oppføringen	i	listen	under	boksen	Erstatt.
4.	 Velg	Slett.



5.	 Skriv	inn	et	nytt	navn	i	boksen	Erstatt.
6.	 Velg	Legg	til.

Forhindre	bestemte	rettelser	av	store/små	bokstaver	og	feilstavede	ord

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Klikk	Alternativer	for	Autokorrektur.
3.	 Velg	Unntak.
4.	 Velg	en	eller	flere	av	følgende	fremgangsmåter	for	å	forhindre	at

Autokorrektur	vil:

Bruke	stor	bokstav	i	et	ord	du	skriver	etter	en	bestemt	forkortelse

Velg	kategorien	Første	bokstav,	og	skriv	deretter	inn	forkortelsen
(inkludert	punktumet)	i	boksen	Ikke	stor	bokstav	etter.

Rette	et	ord	som	inneholder	en	blanding	av	store	og	små	bokstaver

Velg	kategorien	TO	innledende	store	bokstaver,	og	skriv	deretter	inn
ordet	i	boksen	Ikke	rett.

5.	 Velg	Legg	til	og	deretter	Lukk.



Slette	en	Autokorrektur-oppføring
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se	Hjelp	for
Word.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Klikk	Alternativer	for	Autokorrektur.
3.	 Klikk	oppføringen	du	vil	fjerne,	i	listen	under	boksen	Erstatt.
4.	 Velg	Slett.



Aktivere	eller	deaktivere
Autokorrektur
1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-

menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	Stavekontroll.
2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Bruk	Autokorrektur	når	Word	ikke	er

redigeringsprogram	for	e-post.



Aktivere	eller	deaktivere	alternativer
for	Autokorrektur
Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se	Hjelp	for
Word.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Klikk	Alternativer	for	Autokorrektur.
3.	 Du	velger	alternativer	ved	å	gjøre	ett	eller	flere	av	følgende:

Du	angir	alternativene	for	bruk	av	store	bokstaver	ved	å	merke	av	eller
fjerne	merkene	for	de	aktuelle	alternativene	i	dialogboksen.
Du	aktiverer	eller	deaktiverer	Autokorrektur-oppføringene	ved	å
merke	av	eller	fjerne	merket	for	Fortløpende	endringer.
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Deaktivere	automatisk	kontroll	og
fullføring	av	navn
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Alternativer	for	e-post.
3.	 Velg	Avanserte	e-postalternativer.
4.	 Velg	ett	eller	flere	av	disse	alternativene:

Deaktivere	automatisk	kontroll	av	navn

Fjern	merket	ved	Automatisk	kontroll	av	navn	under	Sending	av
melding.

Deaktivere	automatisk	fullføring	av	e-postnavn

Under	Sending	av	melding	fjerner	du	merket	ved	Foreslå	navn
under	utfylling	av	feltene	Til,	Kopi	og	Blindkopi.
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Åpne	et	element
1.	 Gå	til	elementet	du	vil	åpne:

En	kontakt,	et	kalenderelement,	en	oppgave,	et	notat,	eller	en	mottatt
melding

I	navigasjonsruten	klikker	du	ikonet	for	typen	element	du	vil	åpne.

En	uferdig	melding

Klikk	Kladd	i	navigasjonsruten.

En	loggoppføring

Klikk	Logg	på	Gå	til-menyen.

2.	 Dobbeltklikk	elementet	du	vil	åpne.

Tips!

Du	kan	åpne	det	neste	eller	forrige	elementet	ved	å	klikke	Neste	element	
eller	Forrige	element	 	på	verktøylinjen.
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Merke	flere	elementer
Hvis	du	vil	merke	tilstøtende	elementer,	klikker	du	det	første	elementet,	og
holder	deretter	nede	SKIFT	mens	du	klikker	det	siste	elementet.
Hvis	du	vil	merke	elementer	som	ikke	støter	inntil	hverandre,	klikker	du	det
første	elementet,	og	deretter	holder	du	nede	CTRL	mens	du	klikker	de
andre	elementene.
Hvis	du	vil	merke	alle	elementene,	velger	du	Merk	alt	på	Rediger-
menyen.

Obs!			Ved	at	du	endrer	visningen	av	elementene,	kan	merking	av	bestemte
elementer	gjøres	enklere.	Hvis	du	for	eksempel	vil	merke	alle	meldinger	som	har
samme	emne,	kan	du	fra	mappen	som	inneholder	meldingene	velge	Ordne	etter
på	Vis-menyen,	og	deretter	klikke	Emne.	Merk	de	meldingene	du	vil	bruke	i
visningen.
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Lagre	en	melding
Microsoft	Outlook	lagrer	automatisk	alle	meldinger	som	ikke	er	fullført.	Som
standard	blir	meldinger	som	ikke	er	fullført,	lagret	i	kladdemappen	hvert	tredje
minutt.	Du	kan	imidlertid	endre	dette	tidsintervallet	eller	stedet.	Du	kan	også
lagre	en	melding	som	en	fil	eller	som	en	mal.

Endre	tidsintervallet	eller	plasseringen	for	lagring	av	elementer	som	ikke	er
fullført

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	E-postalternativer,	og	klikk	deretter	Avanserte	e-postalternativer.
3.	 Velg	ett	eller	flere	av	disse	alternativene:

Endre	hvor	kladd	lagres

Klikk	Kladd,	Innboks,	Sendte	elementer	eller	Utboks	i	listen	Lagre
usendte	elementer	i	under	Lagre	meldinger.

Endre	hvor	ofte	kladd	lagres

Skriv	inn	et	tall	fra	1	til	99	under	Lagre	meldinger	i	boksen	Lagre
usendte	meldinger	automatisk	hvert	x	minutt.

Lagre	en	melding	som	en	fil

1.	 Velg	elementet	du	vil	lagre	som	fil.
2.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	ønsket	lagringssted	for	filen,	i	boksen	Lagre	i.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	boksen	Filnavn.
5.	 Velg	ønsket	filtype	i	boksen	Filtype.

Lagre	en	melding	som	en	mal

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	må	du
deaktivere	dette	midlertidig	for	å	bruke	denne	fremgangsmåten.



Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Aktivere	eller	deaktivere	Word	som	standard	redigeringsprogram	for	e-post
for	alle	nye	meldinger

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og
deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Bruk	Microsoft	Word	for	å	redigere	e-
postmeldinger.

Aktivere	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post	for	én	ny	melding

Velg	Ny	e-postmelding	ved	hjelp	av	på	Handlinger-menyen,	og	velg
deretter	Microsoft	Word	(meldingsformat).

Aktivere	Word	for	visning	av	alle	meldinger	formatert	i	rikt	tekstformat	for
Outlook

Det	kan	være	du	vil	angi	dette	alternativet	hvis	du	ofte	får	meldingen	"Denne
meldingen	inneholder	formatering	som	vises	best	med	Microsoft	Word.	Klikk
her	for	å	vise	den	i	Word."

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og
deretter	kategorien	E-postformat.

2.	 Merk	av	for	Bruk	Microsoft	Word	til	å	lese	e-postmeldinger	i	rikt
tekstformat.

Obs!		Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	se
Hjelp	for	Word	for	informasjon	om	hvordan	du	arbeider	med	meldinger.

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen	i	en	melding.
2.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Filnavn.
3.	 Velg	Outlook-mal	i	boksen	Filtype.

Endre	standard	filformat	for	lagring	av	meldinger



Hvis	du	alltid	lagrer	meldinger	i	meldingsformatet	Unicode	(Meldingsformat	i
Outlook	-	Unicode)	-	hvis	du	for	eksempel	må	dele	alle	meldinger	du	oppretter
med	kollegaer	som	bruker	et	annet	språk,	for	eksempel	gresk,	russisk,	engelsk	og
japansk,	eller	Unicode-språk	som	hindi	-	kan	du	endre	det	standard	filformatet
som	brukes	i	Outlook	til	å	lagre	meldinger.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Annet.
3.	 Klikk	Avanserte	alternativer.
4.	 Merk	av	for	Bruk	Unicode-meldingsformat	når	du	lagrer	meldinger.
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Lagre	et	element	som	en	fil
1.	 Klikk	elementet	du	vil	lagre	som	en	fil.
2.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	ønsket	lagringssted	for	filen	fra	listen	Lagre	i.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	boksen	Filnavn.
5.	 Velg	ønsket	filtype	fra	listen	Filtype.
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Kopiere	et	element
Kopiere	en	melding,	en	kontakt,	en	oppgave,	et	notat	eller	en	loggoppføring

1.	 Merk	ett	eller	flere	elementer	i	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook.
Hvis	du	vil	merke	tilstøtende	elementer,	klikker	du	det	første
elementet,	og	holder	deretter	nede	SKIFT	mens	du	klikker	det	siste
elementet.
Hvis	du	vil	merke	elementer	som	ikke	er	ved	siden	av	hverandre,
klikker	du	det	første	elementet,	og	holder	deretter	nede	CTRL	mens	du
klikker	de	andre	elementene.
Hvis	du	vil	merke	alle	elementene,	velger	du	Merk	alt	på	Rediger-
menyen.

Obs!		Ved	at	du	endrer	visningen	av	elementene,	kan	merking	av	bestemte
elementer	gjøres	enklere.	Hvis	du	for	eksempel	vil	merke	alle	meldinger
som	har	samme	emne,	kan	du	fra	mappen	som	inneholder	meldingene,
velge	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	deretter
klikker	du	Emne.	Merk	de	meldingene	du	vil	ha,	i	visningen.

2.	 Velg	Kopier	på	Rediger-menyen.
3.	 Åpne	elementet,	filen	eller	mappen	som	du	vil	lime	elementet	inn	i,	eller	la

markøren	stå	på	samme	sted.
4.	 Klikk	Lim	inn	på	Rediger-menyen.

Kopiere	en	avtale

Hold	nede	CTRL	i	Kalender	og	dra	elementet	til	et	nytt	klokkeslett	i
kalenderen	eller	en	ny	dato	i	datovelgeren.
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Slette	et	element
Gjør	ett	av	følgende:

Slett	elementer	fra	visningen	manuelt

Gjør	ett	av	følgende:

Åpne	elementet.
Merk	ett	eller	flere	elementer	i	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook.
Hvis	du	vil	merke	tilstøtende	elementer,	klikker	du	det	første	elementet,	og
holder	deretter	nede	SKIFT	mens	du	klikker	det	siste	elementet.
Hvis	du	vil	merke	elementer	som	ikke	er	ved	siden	av	hverandre,	klikker	du
det	første	elementet,	og	holder	deretter	nede	CTRL	mens	du	klikker	de
andre	elementene.
Hvis	du	vil	merke	alle	elementene,	velger	du	Merk	alt	på	Rediger-
menyen.

Obs!		Ved	at	du	endrer	visningen	av	elementer,	kan	merking	av	bestemte
elementer	gjøres	enklere.	Hvis	du	for	eksempel	vil	merke	alle	meldinger	som	har
samme	emne,	kan	du	fra	mappen	som	inneholder	meldingene,	velge	Ordne
etter	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikke	Emne.	Merk	de	meldingene	du	vil	ha,
fra	visningen.

Klikk	Slett		 	på	verktøylinjen.	Elementene	flyttes	til	mappen	Slettede
elementer.

Hvis	du	vil	slette	elementene	permanent,	tømmer	du	mappen	Slettede
elementer.	Gjør	ett	av	følgende:

Tøm	mappen	Slettede	elementer	automatisk

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	kategorien	Annet.

2.	 Merk	av	for	Tøm	mappen	Slettede	elementer	når	du	avslutter
programmet.



Obs!		Hvis	du	vil	deaktivere	automatisk	tømming	av	mappen	Slettede
elementer,	fjerner	du	merket	for	Tøm	mappen	Slettede	elementer	når	du
avslutter	programmet.

Tøm	mappen	Slettede	elementer	manuelt

1.	 Klikk	mappelisten	på	Gå	til-menyen.

2.	 Høyreklikk	mappen	Slettede	elementer	i	navigasjonsruten,	og	velg
deretter	Tøm	mappen	Slettede	elementer	på	hurtigmenyen.

Sikkerhetskopier	eller	slett	elementer	ved	hjelp	av	automatisk	arkivering

Gjør	ett	av	følgende:

Angi	standardinnstillinger	for	automatisk	arkivering	for	alle	Microsoft
Outlook-mapper

Automatisk	arkivering	er	som	standard	aktivert.	Du	kan	imidlertid	endre
standardinnstillingene.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	kategorien	Annet.

2.	 Velg	Automatisk	arkivering.

3.	 Angi	hvor	ofte	du	vil	kjøre	automatisk	arkivering	ved	å	velge	Kjør
automatisk	arkivering	hver	x	dag.

4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.

Obs!		Hvis	du	endrer	arkivfilen	som	vises	under	Flytt	gamle	elementer	til,
endres	dette	for	alle	mapper	som	bruker	standardinnstillingene	for	automatisk
arkivering.

Angi	innstillinger	for	automatisk	arkivering	for	enkelte	mapper

1.	 Klikk	mappelisten	på	Gå	til-menyen.

2.	 Høyreklikk	mappen	du	vil	angi	innstillinger	for,	i	navigasjonsruten,	og



velg	deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

3.	 Velg	kategorien	Automatisk	arkivering.

4.	 Angi	om	du	vil	arkivere	denne	mappen,	og	hvis	dette	er	tilfellet,	om	du	vil
bruke	standardinnstillingene	for	automatisk	arkivering	eller	dine	egne
innstillinger.

Hvis	du	vil	arkivere	i	en	annen	fil	enn	standardfilen,	angir	du	et	annet
filnavn	i	boksen	Flytt	gamle	elementer	til.	Neste	gang	det	kjøres
automatisk	arkivering	for	denne	mappen,	opprettes	den	nye	arkivfilen	for
elementene	i	denne	mappen	automatisk	i	Outlook.	

Arkiver	elementer	manuelt

1.	 Velg	Arkiv	på	Fil-menyen.

2.	 Angi	om	du	vil	arkivere	alle	mapper	med	deres	respektive	innstillinger	for
automatisk	arkivering	(det	vil	si	enten	standardinnstillingene	eller
innstillingene	du	angav	for	de	enkelte	mappene)	eller	om	du	vil	arkivere	en
enkeltmappe	med	alternativene	du	angir	i	denne	dialogboksen.

Obs!		Hvis	du	vil	arkivere	i	en	annen	fil	en	standardfilen,	angir	du	et	annet
filnavn	i	Arkivfil-boksen.	Det	opprettes	automatisk	en	annen	arkivfil	for
elementene	i	den	valgte	mappen.

Slett	eller	flytt	alle	useriøse	e-postmeldinger	automatisk

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Useriøs	e-post.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.	
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Hente	frem	et	slettet	element
Gjør	ett	av	følgende:

Hent	et	element	eller	en	mappe	fra	mappen	Slettede	elementer.

1.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen,	og	klikk	deretter	Slettede	elementer	i
navigasjonsruten.

2.	 Merk	elementene	du	vil	hente.

3.	 Høyreklikk	det	merkede	området,	og	velg	Overfør	til	mappe	på
hurtigmenyen.

4.	 Velg	mappen	du	vil	flytte	elementene	til,	fra	listen.

Merknader

Hvis	du	raskt	vil	hente	et	slettet	element,	drar	du	det	fra	mappen	Slettede
elementer	til	en	annen	mappe.
Hvis	du	henter	en	slettet	oppgave	som	du	har	tilordnet	en	annen	person,	og
du	mottok	statusrapporter	for	oppgaven,	vil	du	ikke	gjøre	det	lenger.

Gjenopprett	slettede	elementer	eller	mapper	som	er	blitt	slettet	permanent

1.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen,	og	klikk	deretter	Slettede	elementer	i
navigasjonsruten.

2.	 Velg	elementet	eller	mappen	du	vil	gjenopprette,	fra	listen.
3.	 Klikk	Gjenopprett	slettede	elementer	på	Verktøy-menyen.

Merknader

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.	I	tillegg	må	systemansvarlig	ha	aktivert	denne	funksjonen	i
Microsoft	Exchange	Server	versjon	5.5	eller	senere.
Noen	elementer	eller	mapper	kan	kanskje	ikke	gjenopprettes,	ettersom
slettede	elementer	bare	lagres	på	serveren	så	lenge	som	systemansvarlig
bestemmer.	Når	det	gjelder	fellesmapper,	går	utløpsdatoen	foran	tidsfristen



som	fastsettes	av	systemansvarlig.
Hvis	du	primært	arbeider	frakoblet,	må	du	logge	deg	på	postboksen	din	på
serveren	for	å	kunne	gjenopprette	slettede	elementer.
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Søkemapper
I	Microsoft	Outlook	inneholder	mapper	samlinger	med	data.	En	Outlook-mappe
er	der	elementer,	for	eksempel	nye	e-postmeldinger	(Innboks),	sendte	e-
postmeldinger	(Sendte	elementer)	eller	e-postmeldinger	du	vil	beholde,	lagres.
Meldinger	lagres	ikke	i	søkemapper.	Søkemapper	er	virtuelle	mapper	som
inneholder	visninger	av	alle	e-postelementer	som	samsvarer	med	bestemte
søkevilkår.

Søkemapper	viser	resultatet	av	søkespørringer	som	er	definert	tidligere.	E-
postmeldingene	som	vises,	forblir	lagret	i	en	eller	flere	Outlook-mapper.

I	E-post	i	navigasjonsruten	finnes	det	tre	standard	søkemapper	-	For
oppfølging,	Store	e-postmeldinger	og	Ulest	e-post.	E-postmeldinger	med	et
flagg	vises	i	søkemappen	For	oppfølging.	E-postmeldinger	som	er	større	enn
100	kB	vises	i	søkemappen	Store	e-postmeldinger.	Alle	uleste	e-postmeldinger
vises	i	søkemappen	Ulest	e-post.	Disse	tre	standard	søkemappene	kan	endres
eller	slettes.

Når	du	oppretter	en	søkemappe,	finnes	det	flere	alternativer	å	velge	fra,	for
eksempel	"E-post	med	vedlegg"	eller	"E-post	fra	bestemte	personer".	Du	kan
også	opprette	egendefinerte	søkemapper,	og	definere	bestemte	søkevilkår	som	e-
postmeldingene	må	oppfylle	for	å	kunne	vises	i	søkemappen.	Hver	søkemappe	er
et	lagret	søk	som	holdes	oppdatert,	og	overvåker	alle	mappene	etter	elementer
som	samsvarer	med	søkevilkårene	for	søkemappen.

Viktig!		Når	du	sletter	en	søkemappe,	slettes	ikke	e-postmeldingene	som	vises	i
søkemappen,	fordi	disse	elementene	lagres	aldri,	bare	vises,	i	søkemappen.	Hvis
du	imidlertid	åpner	eller	velger	en	eller	flere	e-postmeldinger	i	søkemappen	og
sletter	e-postmeldingene,	slettes	e-postmeldingene	fra	Outlook-mappen	de	er
lagret	i.
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Opprette	en	søkemappe
1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen	i	E-post,	og	klikk	deretter	Søkemappe.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Bruke	en	forhåndsdefinert	søkemappe

1.	 Klikk	en	forhåndsdefinert	søkemappe.
2.	 Angi	vilkårene	som	skal	brukes	hvis	du	blir	bedt	om	det,	under	Tilpass

søkemappe.
3.	 Hvis	du	vil	velge	en	annen	postboks	å	søke	i,	klikker	du	pilen	under	Tilpass

søkemappe,	og	deretter	velger	du	en	postboks	fra	listen.

Opprette	en	egendefinert	søkemappe

1.	 Klikk	Opprett	en	egendefinert	søkemappe.
2.	 Klikk	Velg	under	Tilpass	søkemappe.
3.	 Skriv	inn	et	navn	for	den	egendefinerte	søkemappen.
4.	 Klikk	Kriterier,	velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.
5.	 Klikk	Bla	gjennom,	velg	mappene	du	vil	søke	i,	og	klikk	deretter	OK	tre

ganger.

Obs!		Du	kan	også	opprette	en	søkemappe	fra	søkene	du	oppretter	i	søkefeltet
eller	Avansert	søk.
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Gi	nytt	navn	til	en	søkemappe
1.	 Høyreklikk	søkemappen	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Gi	nytt	navn	til	søkemappenavn	på	hurtigmenyen.
3.	 Skriv	inn	et	nytt	navn	på	søkemappen.
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Tilpasse	en	søkemappe
1.	 Høyreklikk	søkemappen	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Tilpass	denne	søkemappen	på	hurtigmenyen.
3.	 Klikk	Kriterier.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.
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Slette	en	søkemappe
1.	 Høyreklikk	søkemappen	i	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Slett	søkemappenavn	på	hurtigmenyen.

Viktig!		Når	du	sletter	en	søkemappe,	slettes	ikke	e-postmeldingene	som	vises	i
den,	fordi	disse	elementene	lagres	aldri,	bare	vises,	i	søkemappen.	Hvis	du
imidlertid	åpner	eller	merker	et	eller	flere	e-postelementer	i	en	søkemappe	og
deretter	sletter	e-postelementene,	vil	de	slettes	fra	Microsoft	Outlook-mappen	de
er	lagret	i.
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Feilsøke	søkemapper
Jeg	kan	ikke	kopiere	eller	flytte	søkemappen.

Søkemapper	er	virtuelle	mapper	som	inneholder	visninger	av	e-postelementer
som	samsvarer	med	bestemte	søkevilkår.	Elementene	er	faktisk	ikke	lagret	i
søkemappen,	og	derfor	kan	de	ikke	kopieres	eller	flyttes.	Du	kan	imidlertid
merke	elementene	i	søkemappen	og	kopiere	eller	flytte	dem	til	en	annen
Microsoft	Outlook-mappe.

Mine	e-postmeldinger	forsvinner	fra	Outlook	når	jeg	sletter	dem	fra
søkemappen.

Hvis	du	sletter	en	e-postmelding	fra	en	søkemappe,	fjernes	den	fra	Microsoft
Outlook-mappen	den	var	lagret	i.	Det	kan	hende	du	kan	gjenopprette	den	fra
Slettede	elementer-mappen.	Hvis	du	bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft
Exchange	Server,	kan	du	bruke	funksjonen	Gjenopprett	slettede	elementer.

Mine	e-postmeldinger	ble	ikke	slettet	når	jeg	slettet	søkemappen.

Når	du	sletter	en	søkemappe,	slettes	ikke	e-postmeldingene	som	vises	i	den,
fordi	disse	elementene	aldri	lagres,	bare	vises,	i	søkemappen.	Hvis	du	imidlertid
åpner	eller	merker	en	eller	flere	e-postmeldinger	i	en	søkemappe	og	deretter
sletter	e-postmeldingene,	slettes	de	fra	Microsoft	Outlook-mappen	de	er	lagret	i.

Vilkår-knappen	er	ikke	tilgjengelig	når	jeg	forsøker	å	tilpasse	en
søkemappe.

Vilkår	kan	bare	endres	for	egendefinerte	søkemapper	eller	forhåndsdefinerte
søkemapper	som	krever	at	du	registrerer	vilkårsdata.	Malen	E-post	med	ordet
Søkemappe	krever	at	du	registrerer	ord	du	vil	søke	etter.	Derfor	er	Vilkår-
knappen	tilgjengelig	når	du	forsøker	å	tilpasse	søkemappen.	Noen	søkemapper
krever	ikke	at	du	registrerer	data,	for	eksempel	E-post	sendt	direkte	til	meg.
Denne	søkemappen	bruker	vilkåret	for	e-postmeldinger	som	tilsvarer	navnet
eller	e-postadressen	din	på	Til-	eller	Kopi-linjen.	Du	kan	ikke	endre	vilkåret	for
denne	søkemappen	fordi	du	da	ikke	lenger	kan	søke	etter	meldinger	sendt	direkte



til	deg.
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Filter	for	useriøs	e-post
Det	nye	filteret	for	useriøs	e-post	og	reklame	erstatter	reglene	som	i	tidligere
versjoner	av	Microsoft	Outlook	ble	brukt	til	å	filtrere	bort	e-postmeldinger.
Funksjonen	for	filtrering	av	useriøs	e-post	er	som	standard	aktivert	og
beskyttelsesnivået	satt	til	Lav,	en	innstilling	som	er	utformet	for	å	fange	opp	de
mest	åpenbart	useriøse	e-postmeldingene.	Alle	meldinger	som	fanges	opp	av
filteret	for	useriøs	e-post,	flyttes	til	en	spesiell	Useriøs	e-post-mappe	hvor	du
kan	hente	eller	se	gjennom	dem	senere.	Du	kan	gjøre	filtreringen	mer	aggressiv,
noe	som	kan	føre	til	at	legitime	meldinger	fanges	opp	ved	en	feil,	og	du	kan	også
angi	at	all	useriøs	e-post	skal	slettes	permanent	i	Microsoft	Office	Outlook	2003.

Filteret	for	useriøs	e-post	består	av	to	deler:	Lister	for	useriøs	e-post	samt	den
nyeste	teknologien	utviklet	av	Microsoft	Research,	som	brukes	til	å	vurdere	om
en	ulest	melding	bør	behandles	som	useriøs	e-post.	Denne	vurderingen	baseres
på	flere	faktorer,	for	eksempel	når	den	ble	sendt	samt	innholdet	i	meldingen.
Filteret	fokuserer	ikke	på	noen	bestemt	avsender	eller	type	e-postmelding.	Det
baseres	på	det	generelle	innholdet	i	meldingen	og	bruker	avanserte	analyser	av
meldingsstrukturen	til	å	finne	sannsynligheten	for	at	det	er	en	useriøs	e-
postmelding.

Lister	for	useriøs	e-post

Det	finnes	tre	filterlister	for	useriøs	e-post:	Listen	med	avsendere	du	stoler	på,
Listen	med	mottakere	du	stoler	på	og	listen	med	blokkerte	avsendere.	Hvis	et
navn	eller	en	e-postadresse	både	befinner	seg	i	listen	over	blokkerte	avsendere
og	listen	med	avsendere	du	stoler	på,	vil	listen	med	avsendere	du	stoler	på	ha
forrang	foran	listen	over	blokkerte	avsendere.	Dermed	reduseres	muligheten	for
at	meldinger	du	ønsker,	ved	en	feil	merkes	som	useriøs	e-post.

Listen	Avsendere	du	stoler	på			Hvis	filteret	ved	en	feil	merker	en	e-
postmelding	som	useriøs	e-post,	kan	avsenderen	av	den	meldingen,	legges	til	i
listen	Avsendere	du	stoler	på.	E-postadresser	og	domenenavn	på	listen	med
klarerte	avsendere,	blir	aldri	behandlet	som	useriøs	e-post,	uansett	hva
meldingen	inneholder.	E-postadresser	i	Kontakter	blir	som	standard	tatt	med	i
denne	listen.	Derfor	vil	aldri	meldinger	fra	personer	i	Kontakter-mappen	din,



bli	behandlet	som	useriøse	meldinger.	Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange
Server-e-postkonto,	blir	navn	og	e-postadresser	i	den	globale	adresselisten
automatisk	vurdert	som	sikre.	Du	kan	også	konfigurere	Outlook	til	bare	å	godta
meldinger	fra	personer	fra	Avsendere	du	stoler	på-listen	din,	noe	som	gir	deg
total	kontroll	over	hvilke	meldinger	som	leveres	til	innboksen	din.

Listen	Mottakere	du	stoler	på				Hvis	du	deltar	i	postlister	eller
distribusjonslister,	kan	du	legge	inn	disse	navnene	i	listen	din	over	mottakere	du
stoler	på,	slik	at	alle	meldinger	som	sendes	til	disse	e-postadressene	eller
domenenavnene,	aldri	blir	behandlet	som	useriøse	e-postmeldinger,	uansett	hva
meldingene	inneholder.

Listen	Blokkerte	avsendere			Du	kan	lett	blokkere	meldinger	fra	visse	e-
postadresser	eller	domenenavn	ved	å	legge	inn	avsenderen	i	denne	listen.
Meldinger	fra	personer	eller	domenenavn	på	denne	listen	blir	alltid	behandlet
som	useriøs	e-post,	uansett	hva	meldingen	inneholder.	Når	du	legger	til	navnet
eller	e-postadressen	til	en	avsender	i	listen	over	blokkerte	avsendere,	flytter
Outlook	meldingen	til	mappen	for	useriøs	e-post.

Hvis	Automatisk	nedlasting	av	bilde	er	slått	av,	vil	meldinger	fra	eller	til	e-
postadresser	eller	domenenavn	i	listene	Avsendere	du	stoler	på	og	Mottakere
du	stoler	på,	bli	behandlet	som	unntak,	og	det	blokkerte	innholdet	blir	lastet
ned.

Hvis	du	har	eksisterende	lister	med	klarerte	eller	blokkerte	navn	og	adresser,	kan
du	importere	informasjonen	til	Outlook	2003	ved	å	lagre	listen	som	en	tekstfil
(TXT)	med	tabulatordelte	verdier,	og	deretter	importere	listen.	Hvis	du	vil	dele
dine	filtreringslister	for	useriøs	e-post	med	andre,	opprette	en	sikkerhetskopi
eller	skrive	ut	en	liste,	kan	du	eksportere	e-postadressene	på	listen	til	en	tekst-
eller	tabulatorskilte	verdier-fil	(TXT).

E-postadresser	må	gi	eksakte	treff,	og	angitte	adresseoppføringer	har	forrang
over	domenenavn-oppføringer.	Hvis	du	vil	blokkere	et	helt	domene	men
fremdeles	ser	bestemte	sikre	adresser,	legger	du	inn	de	bestemte	oppføringene	i
listen	Avsendere	du	stoler	på.	Du	kan	for	eksempel	legge	inn
noen@example.com	i	listen	Avsendere	du	stoler	på,	og	@example.com	i	listen
med	Blokkerte	avsendere.

E-postkontotyper	og	filteret	for	useriøs	e-post



Filteret	for	useriøs	e-post	kan	brukes	med	følgende	typer	e-postkontoer:

En	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto	i	bufret	Exchange-modus
En	Exchange	Server-konto	som	leverer	til	en	Personlige	mapper-fil	(PST)
HTTP	(Hotmail)
POP3
IMAP
Microsoft	Outlook	2002	Connector

Filteret	for	useriøs	e-post	er	ikke	tilgjengelig	hvis	du	bruker	en	Exchange	Server-
e-postkonto,	arbeider	tilkoblet	og	bruker	en	Exchange	Server-versjon	som	er
eldre	en	Microsoft	Exchange	Server	2003,	eller	bruker	en	e-postkonto	fra
tredjeparts	MAPI-leverandører.

Alle	e-postkontoer	i	den	samme	Outlook-brukerprofilen	har	de	samme
innstillingene	og	listene	for	useriøs	e-post,	men	hver	e-postkonto	har	sin	egen
Useriøs	e-post-mappe.	Hvis	du	for	eksempel	både	har	en	Exchange	Server-e-
postkonto	og	en	Hotmail-konto,	har	hver	konto	sin	Useriøs	e-post-mappe.	Hvis
du	endrer	profilen	din,	bør	du	eksportere	en	kopi	av	useriøs	e-post-listene	dine
før	du	utfører	endringene,	og	deretter	importere	informasjonen	til	Outlook	2003
for	å	slippe	å	opprette	filtreringslistene	for	useriøs	e-post	på	nytt.

Forskjellige	versjoner	av	Exchange	Server	og	filteret	for	useriøs	e-post

Versjoner	som	er	eldre	enn	Exchange	Server	2003

Hvis	du	bruker	bufret	Exchange-modus	eller	laster	ned	til	en	fil	med
personlige	mapper	(PST)			Du	kan	opprette	og	bruke	filtreringslistene	for
useriøs	e-post,	som	lagres	på	serveren	og	er	tilgjengelig	fra	enhver
datamaskin	du	bruker.	Merk	at	hvis	du	bruker	både	bufret	Exchange-modus
og	laster	ned	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	som	standard
leveringssted,	er	filtreringslistene	for	useriøs	e-post	bare	tilgjengelige	på
datamaskinen	som	ble	brukt	til	å	legge	til	navnene	og	adressene.
Hvis	du	arbeider	tilkoblet			Filteret	for	useriøs	e-post	vil	ikke	være
tilgjengelig.

Exchange	Server	2003

Hvis	du	bruker	Bufret	Exchange-modus	eller	laster	ned	til	en



Personlige	mapper-fil	(PST)			Filtreringslistene	for	useriøs	e-post	blir
lagret	på	serveren	og	er	tilgjengelig	fra	alle	datamaskiner.	Serveren	bruker
dem	også	til	å	evaluere	meldinger	Dette	betyr	at	meldinger	fra	avsendere	på
din	Blokkerte	avsendere-liste	flyttes	til	serverens	Useriøs	e-post-mappe,
uten	å	bli	evaluert	i	Outlook	2003.
Hvis	du	arbeider	tilkoblet			Filtreringslistene	for	useriøs	e-post	lagres	på
serveren	og	er	tilgjengelig	fra	alle	datamaskiner.	Serveren	bruker	dem	også
til	å	evaluere	meldinger.	Dette	betyr	at	meldinger	fra	en	avsender	på	din
Blokkerte	avsendere-liste,	flyttes	til	serverens	Useriøs	e-post-mappe,	uten
å	bli	evaluert	i	Outlook	2003.

Obs!			Hvis	du	arbeider	tilkoblet	eller	bruker	bufret	Exchange-modus	og	laster
ned	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	som	standard	leveringssted,	er
filtreringslistene	for	useriøs	e-post	bare	tilgjengelige	på	datamaskinen	som	ble
brukt	til	å	legge	til	navnene	og	adressene.

Hvis	du	ønsker	så	mye	beskyttelse	du	kan	få	ved	å	bruke	filtrering	av	useriøs	e-
post	og	andre	forbedrede	personvernfunksjoner,	angir	du	beskyttelsesnivået	for
filteret	for	useriøs	e-post	som	Bare	Sikker-lister,	og	sletter	permanent	alle
meldinger	du	mistenker	er	useriøse	e-postmeldinger.	Kontroller	at	Outlook	ikke
er	innstilt	for	nedlasting	av	bilder	og	annet	innhold	i	HTML-meldinger,	og	at
innstillingen	"nedlastinger	fra	webområder	i	sikkerhetssoner"	er	deaktivert.	Slå
av	automatisk	behandling	av	møteinnkallelser	og	lese-	og	leveringsbekreftelser.



Legge	til	et	navn	i	Blokkerte
avsendere-listen
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Useriøs	e-post.	
3.	 Velg	kategorien	Blokkerte	avsendere.
4.	 Klikk	Legg	til.
5.	 I	boksen	Skriv	inn	en	e-postadresse	eller	et	Internett-domenenavn	som

skal	legges	til	i	listen,	skriver	du	inn	et	navn	eller	en	adresse	du	vil	legge
til,	og	deretter	klikker	du	OK.

6.	 Gjenta	trinn	4	og	5	for	hvert	navn	eller	hver	adresse	du	vil	legge	til.

Merknader

Du	kan	raskt	legge	til	et	navn	i	Blokkerte	avsendere-listen	ved	å
høyreklikke	den	useriøse	e-postmeldingen,	velge	Useriøs	e-post	på
hurtigmenyen	og	klikke	Legg	til	sender	på	listen	over	blokkerte
avsendere	på	snarveimenyen.
Hvis	du	har	eksisterende	lister	med	navn	og	adresser	du	vil	blokkere,	kan
du	importere	informasjonen	til	MicrosoftOffice	Outlook	2003	ved	å	lagre
listen	som	en	tekstfil	(TXT),	og	deretter	importere	listen.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	Exchange	Server-versjon	som	brukes	for	e-postkontoen
din,	kan	du	kontakte	systemansvarlig.



Vis	alt



Legge	til	et	navn	i	listene	Avsendere
du	stoler	på	eller	Mottakere	du	stoler
på
Du	kan	legge	til	enten	avsenderens	e-postadresse	eller	domenenavn	i	listen	over
avsendere	du	stoler	på.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Useriøs	e-post.	
3.	 Velg	en	av	kategoriene	Avsendere	du	stoler	på	eller	Mottakere	du	stoler

på.
4.	 Velg	Legg	til.
5.	 I	boksen	Skriv	inn	en	e-postadresse	eller	et	Internett-domenenavn	som

skal	legges	til	i	listen	skriver	du	inn	et	navn	eller	en	adresse	du	vil	legge	til,
og	deretter	klikker	du	OK.

6.	 Gjenta	trinn	4	og	5	for	hvert	navn	eller	hver	adresse	du	vil	legge	til.

Merknader

Hvis	du	vil	at	dine	Kontakter	skal	anses	som	avsendere	du	stoler	på,
merker	du	av	for	Klarer	også	e-post	fra	mine	kontakter	i	kategorien
Avsendere	du	stoler	på.	Alle	e-postadressene	i	Kontakter-mappen	din	vil
deretter	brukes	av	filteret	Useriøs	e-post	til	å	evaluere	meldinger.
Hvis	Automatisk	nedlasting	av	bilde	er	slått	av,	vil	meldinger	fra	eller	til	e-
postadresser	eller	domenenavn	i	listene	Avsendere	du	stoler	på	og
Mottakere	du	stoler	på,	bli	behandlet	som	unntak,	og	det	blokkerte
innholdet	blir	lastet	ned.
Hvis	du	har	eksisterende	lister	med	klarerte	navn	og	adresser,	kan	du
importere	informasjonen	til	Microsoft	Office	Outlook	2003	ved	å	lagre
listen	med	tekst-	(TXT)	eller	tabulatordelte	verdier-filformat,	og	deretter
importere	listen.
Hvis	du	raskt	vil	legge	til	navnet	på	en	avsender,	et	domenenavn	eller	en
postliste	i	listene	for	Avsendere	du	stoler	på	eller	Mottakere	du	stoler	på,
høyreklikker	du	meldingen	du	anser	for	å	være	sikker,	velger	Useriøs	e-



post	på	hurtigmenyen,	og	klikker	deretter	Legg	til	avsender	i	listen	over
avsendere	du	stoler	på,	Legg	til	avsenderdomenet	(@example.com)	på
listen	over	klarerte	avsendere	eller	Legg	til	mottaker	på	listen	over
klarerte	mottakere.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	blir	navn	og	e-
postadresser	i	den	globale	adresselisten	automatisk	vurdert	som	sikre.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	Exchange	Server-versjon	som	brukes	for	e-postkontoen
din,	kan	du	kontakte	systemansvarlig.



Inkludere	kontakter	som	avsendere
du	stoler	på
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Useriøs	e-post.	
3.	 Velg	kategorien	Avsendere	du	stoler	på.
4.	 Merk	av	for	Klarer	også	e-post	fra	mine	kontakter.

Merknader

Når	du	velger	dette	alternativet,	vil	du	ikke	se	noen	Kontakt-e-postadresser
i	listen.	Alle	e-postadressene	i	Kontakter-mappen	din	vil	imidlertid	brukes
av	filteret	for	useriøs	e-post	til	å	evaluere	meldinger.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-server	e-postkontoen	din	bruker,
kontakt	Exchange-administrator.



Vis	alt



Redigere	filtreringslistene	for	useriøs
e-post
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Useriøs	e-post.	
3.	 Velg	en	av	kategoriene	Avsendere	du	stoler	på,	Mottakere	du	stoler	på

eller	Blokkerte	avsendere.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	domenenavnet	eller	e-postadressen

1.	 Klikk	domenenavnet	eller	e-postadressen	du	vil	endre,	i	listen.
2.	 Velg	Rediger.
3.	 Skriv	inn	den	nye	teksten	i	boksen	Skriv	inn	en	e-postadresse	eller	et

Internett-domenenavn	som	skal	legges	til	i	listen.

Fjerne	et	domenenavn	eller	en	e-postadresse

1.	 Klikk	domenenavnet	eller	e-postadressen	du	vil	slette,	i	listen.
2.	 Velg	Fjern.

Merknader

Hvis	Automatisk	nedlasting	av	bilde	er	slått	av,	vil	meldinger	fra	eller	til	e-
postadresser	eller	domenenavn	i	listene	Avsendere	du	stoler	på	og
Mottakere	du	stoler	på,	bli	behandlet	som	unntak,	og	det	blokkerte
innholdet	blir	lastet	ned.
Hvis	du	har	eksisterende	lister	med	klarerte	eller	blokkerte	domenenavn	og
e-postadresser,	kan	du	importere	informasjonen	til	MicrosoftOffice
Outlook	2003	ved	å	lagre	listen	som	en	tekstfil	(*.txt),	og	deretter	importere
listen.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-server	e-postkontoen	din	bruker,
kontakt	Exchange-administrator.



Vis	alt



Endre	alternativene	for	filtrering	av
useriøs	e-post

Endre	beskyttelsesnivået	for	useriøs	e-post

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Useriøs	e-post.	

3.	 Angi	ønsket	beskyttelsesnivå.

Ingen	beskyttelse			Selv	om	dette	deaktiverer	det	automatiske	Useriøs
e-post-filteret,	vil	Microsoft	Office	Outlook	2003	fortsatt	vurdere
meldinger	ved	å	se	på	domenenavn	og	e-postadresser	i	Blokkerte
avsendere-listen	din,	og	meldinger	vil	fortsatt	flyttes	til	Useriøs	e-
post-mappen	din.
Lav			Hvis	du	ikke	mottar	mange	useriøs	e-post-meldinger,	og	vil	vise
alt	unntatt	meldingene	som	utvilsomt	er	useriøs	e-post,	bør	du	velge
dette	alternativet.
Høy			Hvis	du	mottar	store	mengder	useriøs	e-post	og	reklame,	bør	du
velge	dette	alternativet.	Du	bør	imidlertid	jevnlig	se	gjennom
meldingene	som	flyttes	til	Useriøs	e-post-mappen	din	fordi	enkelte
ønskede	meldinger	også	kan	bli	flyttet	dit.
Bare	Sikker-lister			Alle	e-postmeldinger	som	sendes	fra	noen	som
ikke	befinner	seg	på	Avsendere	du	stoler	på-listen	din	eller	som
sendes	til	en	postliste	som	ikke	er	på	Mottakere	du	stoler	på-listen,
vil	behandles	som	useriøs	e-post.

Obs!		Det	er	ikke	umulig	å	endre	beskyttelsesnivået	hvis	du	bruker	en	Exchange
Server	e-postkonto	og	arbeider	tilkoblet.

Slette	meldinger	i	stedet	for	å	flytte	dem	til	Useriøs	e-post-mappen

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Useriøs	e-post.	
3.	 Merk	av	for	Slett	e-post	du	mistenker	å	være	useriøs	i	stedet	for	å	flytte



til	mappen	Useriøs	e-post.

Obs!		Når	e-postmeldinger	som	mistenkes	å	være	useriøs	e-post,	slettes
permanent,	blir	meldingene	slettet	umiddelbart	etter	at	de	er	flyttet	til	mappen
Slettede	elementer.

Merknader

Hvis	meldinger	slettes	og	nivået	for	useriøs	e-postbeskyttelse	angis	som
Bare	sikker-lister,	har	du	den	maksimale	beskyttelsen	mot	useriøse	e-
postmeldinger.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange	Server	e-postkontoen	din	bruker,
kan	du	kontakte	Exchange-administrator.



Vis	alt



Se	gjennom	meldinger	som	er	flyttet
til	mappen	for	useriøs	e-post
Avhengig	av	hvilket	nivå	du	angir	for	filterbeskyttelse	mot	useriøs	e-post,	kan
meldinger	du	ønsker	å	motta	bli	flyttet	til	mappen	Useriøs	e-post.	Du	bør	derfor
jevnlig	se	gjennom	meldingene	som	er	flyttet	til	mappen	Useriøs	e-post	for	å
sikre	at	du	ikke	går	glipp	av	noen	ønskede	meldinger.

1.	 Velg	Mappe	på	Gå	til-menyen,	og	klikk	deretter	Useriøs	e-post	i	listen.
2.	 Velg	OK.
3.	 Høyreklikk	alle	meldinger	du	vil	markere	som	ikke	useriøse.
4.	 På	hurtigmenyen	velger	du	Useriøs	e-post,	og	deretter	klikker	du	Merk

som	ikke	useriøs.

Meldinger	som	er	merket	som	ikke	useriøs,	flyttes	til	innboksen	eller	til
mappen	de	var	plassert	i	tidligere.	Når	du	merker	en	enkelt	melding	som
ikke	useriøs,	blir	du	spurt	om	du	vil	legge	til	avsenderen	eller	postlisten	i
listene	Avsendere	du	stoler	på	eller	Mottakere	du	stoler	på.

Merknader

Hvis	du	raskt	vil	slette	alle	meldingene	i	denne	mappen	og	flytte	dem	til
mappen	Slettede	elementer,	høyreklikker	du	mappen	Useriøs	e-post	i
Mappeliste,	og	deretter	velger	du	Tøm	mappen	Useriøs	e-post	på
hurtigmenyen.	Hvis	du	vil	slette	meldingene	permanent,	trykker	du	SKIFT-
tasten,	og	velger	deretter	Tøm	mappen	Useriøs	e-post	på	hurtigmenyen.
Hvis	du	vil	hindre	visning	av	meldinger	som	kan	være	støtende,	vil	du
kanskje	deaktivere	leseruten	for	denne	mappen.	Du	kan	deaktivere	leseruten
ved	å	velge	Leserute	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikke	Av.
Du	kan	la	Microsoft	Office	Outlook	2003	automatisk	minne	deg	på	å	se
gjennom	denne	mappen	med	jevne	mellomrom,	ved	å	opprette	en
regelmessig	oppgave,	og	deretter	angi	en	påminnelse	for	oppgaven.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange	Server	e-postkontoen	din	bruker,
kan	du	kontakte	Exchange-administrator.



Vis	alt



Tømme	e-postmappen	med	useriøs	e-
post
1.	 Klikk	mappelisten	på	Gå	til-menyen.
2.	 Høyreklikk	mappen	Useriøs	e-post	i	mappelisten,	og	klikk	deretter

mappen	Tøm	Useriøs	e-post	på	hurtigmenyen.

Merknader

Hvis	du	tømmer	mappen	Useriøs	e-post	eller	sletter	et	element	fra	Useriøs
e-post-mappen,	flyttes	elementet	til	Slettede	elementer-mappen.	Du	kan
slette	et	element	permanent	ved	å	merke	elementet	og	deretter	trykke
SKIFT+DELETE.	Hvis	du	vil	slette	alle	meldingene	i	mappen	permanent,
trykker	du	SKIFT	og	velger	mappen	Tøm	Useriøs	e-post	på	hurtigmenyen.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-server	e-postkontoen	din	bruker,
kontakt	Exchange-administrator.



Vis	alt



Merke	en	melding	som	ikke	useriøs
1.	 Hvis	du	ikke	er	i	mappen	Useriøs	e-post,	bytter	du	til	den	mappen.

Hvordan?

1.	 Velg	Mappe	på	Gå	til-menyen,	og	klikk	deretter	Useriøs	e-post.
2.	 Velg	OK.

2.	 Høyreklikk	alle	meldinger	du	vil	markere	som	ikke	useriøse.
3.	 Velg	Useriøs	e-post	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	Merk	som	ikke

useriøs.

Meldinger	som	er	merket	som	ikke	useriøs,	flyttes	til	innboksen	eller	til
mappen	de	var	plassert	i	tidligere.	Hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto,
flyttes	meldingen	til	innboksen	eller	til	mappen	for	den	aktive	e-
postkontoen.	Når	du	merker	en	enkelt	melding	som	ikke	useriøs,	blir	du
spurt	om	du	vil	legge	til	avsenderen	eller	postlisten	i	listene	Avsendere	du
stoler	på	eller	Mottakere	du	stoler	på.

Merknader

Hvis	du	raskt	vil	merke	en	melding	som	ikke	useriøs,	merker	du	den	og
trykker	CTRL+ALT+J,	eller	klikker	 	på	standardverktøylinjen.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-server	e-postkontoen	din	bruker,
kontakt	Exchange-administrator.



Importere	e-postadresser	til
filtreringslisten	for	useriøs	e-post
Hvis	du	har	en	eksisterende	liste	med	e-postadresser	du	vil	bruke	til	å	evaluere	e-
postmeldinger,	kan	du	med	følgende	fremgangsmåte	raskt	legge	inn	adresser	i
listen	for	filtrering	av	useriøs	e-post.	Filen	du	vil	importere,	må	være	i
tekstfilformat	(*.TXT)	med	tabulatorskilte	verdier.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Useriøs	e-post.	
3.	 Velg	en	av	kategoriene	Avsendere	du	stoler	på,	Mottakere	du	stoler	på

eller	Blokkerte	avsendere.
4.	 Klikk	Importer	fra	fil.
5.	 I	Søk	i-listen	angir	du	stasjonen,	mappen	eller	Internett-plasseringen	for

filen	du	vil	importere.
6.	 I	mappelisten	finner	og	åpner	du	mappen	som	inneholder	filen.
7.	 Klikk	filen,	og	klikk	deretter	Åpne.

Merknader

Hvis	du	har	flere	filer,	gjentar	du	disse	trinnene	for	hver	fil	som	inneholder
adresser	du	vil	importere.
Hvis	du	brukte	regler	eller	filtre	til	å	flytte,	slette	eller	farge	useriøse	e-
postmeldigner	i	en	tidligere	versjon	av	Microsoft	Outlook,	og	du	tilpasset
listen	Useriøse	avsendere	eller	laget	unntak	for	denne	listen,	kan	du
importere	adressene	i	disse	filene	til	Outlook	ved	å	bruke	fremgangsmåten
tidligere	i	dette	emnet.	Listefilnavnene	er	Junk	Senders.txt	og	Exception
List.txt.	Disse	listene	finner	du	her:

stasjon:\Dokumenter	og
innstillinger\Brukernavn\Programdata\Microsoft\Outlook.

Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-server	e-postkontoen	din	bruker,
kontakt	Exchange-administrator.



Eksportere	adresser	fra
filtreringslistene	for	useriøs	e-post
Hvis	du	vil	dele	dine	filtreringslister	for	useriøs	e-post	med	andre,	opprette	en
sikkerhetskopi	eller	skrive	ut	en	liste,	kan	du	eksportere	e-postadressene	på	listen
til	en	tekstfil	eller	tabulatorskilt	fil	med	verdier	(TXT).

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Useriøs	e-post.	
3.	 Velg	en	av	kategoriene	Avsendere	du	stoler	på,	Mottakere	du	stoler	på

eller	Blokkerte	avsendere.
4.	 Klikk	Eksporter	til	fil.
5.	 I	Lagre	i-listen	angir	du	stasjonen,	mappen	eller	Internett-plasseringen	hvor

du	vil	lagre	filen.
6.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	boksen	Filnavn.
7.	 Velg	Lagre.

Merknader

Hvis	du	eksporterer	Avsendere	du	stoler	på-listen	og	har	merket	av	for
Klarer	også	e-post	fra	mine	kontakter,	vil	ikke	e-postadressene	til
kontaktene	dine	bli	inkludert	i	tekstfilen	som	opprettes	under
eksportprosessen.
Hvis	du	vil	skrive	ut	listene	for	Useriøs	e-post	etter	at	du	har	eksportert
filen,	åpner	du	filen	i	Notisblokk	eller	et	annet	program	som	støtter
tekstformatet,	og	deretter	skriver	du	ut	filen.
Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis
du	ikke	vet	hvilken	versjon	av	Exchange-server	e-postkontoen	din	bruker,
kontakt	Exchange-administrator.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	useriøs
e-post
Obs!		Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto	og	arbeider
frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis	du
ikke	vet	hvilken	Exchange	Server-versjon	som	brukes	for	e-postkontoen	din,	kan
du	kontakte	systemansvarlig.

Knapper,	felt	eller	kategorier	mangler

Menykommandoen	eller	verktøylinjeknappen	Merk	som	ikke	useriøs	er
utilgjengelig.

Menykommandoen	Merk	som	ikke	useriøs	på	hurtigmenyen	Useriøs	e-
post	eller	verktøylinjeknappen	 	er	bare	tilgjengelig	i	Useriøs	e-
post-mappen.	Hvis	du	vil	bytte	til	mappen	Useriøs	e-post,	velger	du
Mappe	på	Gå	til-menyen,	og	velger	deretter	Useriøs	e-post	i	listen.
Systemansvarlig	har	slått	av	denne	funksjonen.	Kontakt	systemansvarlig	og
be	om	hjelp.
Du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto	og	arbeider	tilkoblet,
og	din	versjon	av	Exchange	Server	er	eldre	enn	Microsoft	Exchange	Server
2003.	Hvis	du	ikke	vet	hvilken	Exchange	Server-versjon	som	brukes	for	e-
postkontoen	din,	kan	du	kontakte	systemansvarlig.

Kategorien	Useriøs	e-post	mangler	fra	Ordne-ruten.

Det	nye	filteret	for	useriøs	e-post	erstatter	reglene	som	i	tidligere	versjoner	av
Microsoft	Outlook	ble	brukt	til	å	filtrere	bort	meldinger.	Funksjonen	for
filtrering	av	useriøs	e-post	er	som	standard	aktivert.	Hvis	du	bruker	en	Microsoft
Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider	frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft
Exchange	Server	2003	eller	senere.	Hvis	du	ikke	vet	hvilken	Exchange	Server-
versjon	som	brukes	for	e-postkontoen	din,	kan	du	kontakte	systemansvarlig.

Knappen	Useriøs	e-post	mangler	i	kategorien	Innstillinger.



Du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	arbeider	tilkoblet
med	en	versjon	av	Exchange	Server	som	kommer	før	Exchange	Server
2003.	Denne	knappen	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	bruker	Bufret	Exchange-
modus	med	versjoner	av	Exchange	Server	som	er	eldre	enn	Exchange
Server	2003.	Bytt	til	bufret	Exchange-modus	eller	kontakt	systemansvarlig.
Systemansvarlig	har	slått	av	denne	funksjonen.	Kontakt	systemansvarlig	og
be	om	hjelp.

Feltet	Useriøs	e-posttype	mangler	fra	listene	Felt	som	brukes	ofte	og	Alle
e-postfelt.

Dette	feltet	har	blitt	fjernet.	Alle	eksisterende	visninger	som	bruker	dette	feltet,
vil	imidlertid	fortsatt	fungere.

Manglende	meldinger,	filer	eller	regler

Meldinger	forsvinner	fra	innboksen	min.

Disse	meldingene	oppfyller	kriteriene	for	filtrering	som	useriøs	e-post,	og
flyttes	derfor	til	mappen	Useriøs	e-post.	Bytt	til	mappen	Useriøs	e-post	for
å	se	gjennom	disse	meldingene,	og	endre	om	nødvendig	beskyttelsesnivået.
Du	bruker	en	IMAP-	eller	Hotmail-e-postkonto.	Meldinger	på	disse
serverne	må	lastes	ned	før	Useriøs	e-post-filteret	kan	evaluere	dem.	Derfor
kan	disse	meldingene	vises	et	øyeblikk	i	innboksen	din.	Hvis	du	bruker	en
IMAP-e-postkonto,	kan	du	bytte	fra	nedlasting	av	filhoder	til	nedlasting	av
hele	meldinger,	eller	filtrere	meldinger	manuelt	basert	på	meldingshodet
som	vises	i	innboksen	din.
Du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto	i	Bufret	Exchange-
modus,	og	arbeider	tilkoblet.	Bytt	fra	nedlasting	av	meldingshoder	til
nedlasting	av	hele	elementer.	Velg	Bufret	Exchange-modus	på	Fil-
menyen,	og	klikk	deretter	Last	ned	hele	elementer.	Kommandoen	Bufret
Exchange-modus	er	bare	tilgjengelig	på	Fil-menyen	når	du	bruker	en
Microsoft	Exchange	Server	2003-e-postkonto.	Hvis	du	vil	ha	mer
informasjon	om	hvilken	Exchange	Server-versjon	du	kobler	til,	kontakt
Exchange	Server-systemansvarlig.

Kontaktene	mine	forteller	at	de	sender	meg	e-postmeldinger,	men	jeg	mottar
ikke	meldingene.



Beskyttelsesnivået	for	Useriøs	e-post-filteret	er	satt	til	Bare	Sikker-lister,
det	er	merket	av	for	Slett	e-post	du	mistenker	å	være	useriøs	i	stedet	for
å	flytte	til	mappen	Useriøs	e-post	og	merket	er	fjernet	ved	Klarer	også	e-
post	fra	mine	kontakter.	Bytt	til	Slettede	elementer-mappen	din	og	se	om
meldingene	fra	kontaktene	dine	fremdeles	er	i	mappen.	Hvis	du	bruker	en
Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og	systemansvarlig	har	aktivert
funksjonen	Gjenopprett	slettede	elementer	på	Microsoft	Exchange	Server
versjon	5.5	eller	senere,	vil	du	kanskje	kunne	hente	alle	de	slettede
meldingene.	Hvis	du	vil	hindre	at	meldinger	fra	Kontaktene	dine	slettes
automatisk	senere,	merker	du	av	for	Klarer	også	e-post	fra	mine
kontakter	i	kategorien	Avsendere	du	stoler	på.

Når	jeg	søker	etter	filene	Junk	Senders.txt,	Adult	Content	Senders.txt	og
Exception	List.txt,	finner	jeg	dem	ikke.

Det	er	ikke	mulig	å	søke	etter	disse	filene	fordi	de	er	"skjulte"	filer.	Filene	har
følgende	plassering:

stasjon:\Dokumenter	og
innstillinger\Brukernavn\Programdata\Microsoft\Outlook.

Reglene	mine	for	Innhold	uegnet	for	barn,	Useriøs	e-post	eller
Unntaksliste	har	forsvunnet.

Disse	reglene	har	blitt	erstattet	av	det	nye	Useriøs	e-post-filteret.	Du	finner	mer
informasjon	om	det	nye	Useriøs	e-post-filteret	i	Hjelp	for	Microsoft	Office
Outlook	2003.	Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og
arbeider	frakoblet,	må	du	bruke	Microsoft	Exchange	Server	2003	eller	senere.
Hvis	du	ikke	vet	hvilken	Exchange	Server-versjon	som	brukes	for	e-postkontoen
din,	kan	du	kontakte	systemansvarlig.

Jeg	konfigurerte	filteret	for	useriøs	e-post	til	å	slette	permanent	alle	e-
postmeldinger	som	ble	antatt	å	være	useriøse,	og	nå	trenger	jeg	en	av
meldingene	som	ble	slettet.

Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto,	og
systemansvarlig	har	aktivert	funksjonen	Gjenopprett	slettede	elementer
på	Microsoft	Exchange	Server	versjon	5.5	eller	senere,	vil	du	kanskje
kunne	hente	alle	de	slettede	meldingene.	Gjenopprettede	meldinger	vil	vises



i	Slettede	meldinger-mappen	din.
Hvis	du	ikke	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server-e-postkonto	eller	ikke
kunne	gjenopprette	meldingen,	ber	du	meldingens	avsender	om	å	sende
elementet	på	nytt.

Mappen	min	for	Useriøs	e-post	er	tom.

Useriøs	e-post-filteret	er	konfigurert	på	flere	datamaskiner	som	har	tilgang
til	den	samme	e-postkontoen.	På	en	av	datamaskinene	er	det	merket	av	for
Slett	e-post	du	mistenker	å	være	useriøs	i	stedet	for	å	flytte	til	mappen
Useriøs	e-post,	og	på	en	annen	datamaskin	blir	meldinger	flyttet	til	Useriøs
e-post-mappen.	Hvis	det	er	konflikt	mellom	innstillingene,	har	sletting	av
useriøse	e-postmeldinger	forrang	foran	flytting	av	meldinger	til	mappen
Useriøs	e-post.	Kontroller	alternativene	for	Useriøs	e-post-filteret	på	alle
datamaskinene	dine,	og	fjern	avmerkingen	ved	Slett	e-post	du	mistenker	å
være	useriøs	i	stedet	for	å	flytte	til	mappen	Useriøs	e-post.

Arbeide	med	Useriøs	e-post-filteret

Jeg	bruker	Useriøs	e-post-filteret,	men	ser	likevel	meldinger	jeg	ikke
ønsker.

Hvis	du	vil	ønsker	så	mye	beskyttelse	du	kan	få	ved	å	bruke	filtrering	av
useriøs	e-post,	kan	du	sette	beskyttelsesnivået	til	Bare	Sikker-lister	slik	at
innboksen	bare	fylles	med	meldinger	fra	domenenavn	og	e-postadresser	på
listene	Avsendere	du	stoler	på	og	Mottakere	du	stoler	på.	Du	kan	slette
permanent	alle	meldinger	som	mistenkes	for	å	være	useriøse	e-postmeldinger	i
stedet	for	å	flytte	dem	til	mappen	Useriøs	e-post.	Når	e-postmeldinger	som
mistenkes	å	være	useriøs	e-post,	slettes	permanent,	blir	de	slettet	umiddelbart
etter	at	de	er	flyttet	til	mappen	Slettede	elementer.	Kontroller	at	Outlook	ikke	er
innstilt	for	nedlasting	av	bilder	og	annet	innhold	i	HTML-meldinger,	og	at
nedlastinger	fra	webområder	i	sikkerhetssoner	er	deaktivert.	Slå	av	automatisk
behandling	av	møteinnkallelser	og	lese-	og	leveringsbekreftelser.

Jeg	har	lagt	inn	meg	selv	i	en	postliste,	men	ønsker	ikke	lenger	å	motta
denne	meldingen.

Hvis	du	ikke	lenger	ønsker	å	motta	e-postmeldinger	fra	en	postliste,	fjerner	du



postlistenavnet	fra	listen	Mottakere	du	stoler	på	(hvis	det	befinner	seg	der),	og
deretter	legger	du	til	navnet	i	listen	Blokkerte	avsendere.

Meldinger	sendt	til	en	nyhetsgruppe	jeg	abonnerer	på,	blir	flyttet	til	Useriøs
e-post-mappen.

Hvis	du	vil	unngå	at	meldinger	sendt	til	en	postliste	eller	distribusjonsliste
som	du	abonnerer	på,	blir	flyttet	til	Useriøs	e-post-mappen	din,	kan	du
legge	til	avsenderens	navn	i	listen	Mottakere	du	stoler	på.

Jeg	ser	duplikatkopier	av	useriøs	e-post-meldinger.

Du	bruker	en	POP3-e-postkonto,	og	har	opprettet	en	klientside-regel	som
flytter	meldinger	til	en	annen	mappe.	Én	kopi	av	meldingen	flyttes	til	den
andre	mappen	og	den	andre	kopien	blir	flyttet	til	mappen	Useriøs	e-post.
Rediger	regelen	din,	og	legg	deretter	til	avsenderens	navn	i	listen
Avsendere	du	stoler	på	slik	at	bare	meldinger	du	vil	ha,	blir	flyttet	til	den
andre	mappen.

Meldinger	på	andre	språk	enn	norsk	blir	flyttet	til	Useriøs	e-post-mappen
min.

Noen	ganger	vil	mottatte	meldinger	som	ikke	er	på	norsk,	bli	flyttet	til
mappen	Useriøs	e-post	ved	en	feil.	Dette	kan	du	hindre	ved	å	legge	til
avsenderen	i	listen	Avsendere	du	stoler	på.

Når	jeg	klikker	en	melding	for	å	se	gjennom	den	i	mappen	Useriøs	e-post,
lastes	meldingsteksten	ned	på	nytt.

Du	bruker	en	IMAP-e-postkonto.	Meldinger	på	en	IMAP-server	må	lastes	ned
før	filteret	for	useriøs	e-post	kan	vurdere	dem.	Når	disse	meldingene	flyttes	til
mappen	for	useriøs	e-post,	flyttes	bare	meldingsoverskriften.	Når	du	vil	se
gjennom	meldingen,	må	meldingsteksten	derfor	lastes	ned	på	nytt.

E-post	fra	andre	mapper	enn	innboksen,	flyttes	til	mappen	for	useriøs	e-
post.

Høyreklikk	elementene,	klikk	Marker	som	lest,	og	flytt	dem	manuelt



tilbake	til	riktig	mappe.

Du	kobler	til	Exchange	Server-kontoen	ved	hjelp	av	IMAP.	Endre
innstillingene	for	e-postkonto.	Fjern	IMAP-kontoen,	og	opprett	en	konto
for	Microsoft	Exchange	Server.

Obs!		Hvis	du	allerede	har	en	Exchange	Server-konto	i	denne	profilen,	må
du	bruke	en	annen	profil.

Jeg	har	merket	av	for	Slett	e-post	du	mistenker	å	være	useriøs	i	stedet	for
å	flytte	til	mappen	Useriøs	e-post,	men	meldinger	slettes	ikke.

Hvis	du	har	en	e-postkonto	for	Exchange	server,	slettes	ikke	e-post,	men	flyttes
til	mappen	for	useriøs	e-post.	Dette	er	en	standardinnstilling	for	å	hindre	at	data
går	tapt.	Dette	skjer	både	hvis	e-posten	flyttes	automatisk	av	filteret	for	useriøs
e-post	eller	hvis	du	høyreklikker	en	melding,	klikker	Useriøs	e-post	og	deretter
Legg	til	avsender	i	listen	over	avsendere	du	stoler	på.

Filteret	for	useriøs	e-post	synes	å	ha	sluttet	å	virke.

Hvis	du	bruker	en	Hotmail-e-postkonto	og	viser	meldinger	i	leseruten,	kan	det
noen	ganger	virke	som	at	filteret	for	useriøs	e-post	slutter	å	fungere.	Når	du
velger	en	melding	i	meldingslisten,	lastes	den	ned	slik	at	den	kan	kan	vises	i
leseruten.	Når	meldingen	er	lastet	ned,	vurderes	den	av	filteret	for	useriøs	e-post
og	flyttes	til	mappen	for	useriøs	e-post	hvis	den	anses	for	å	være	useriøs	e-post.
Når	den	aktuelle	meldingen	flyttes	av	filteret	for	useriøs	e-post,	velges	den	neste
meldingen.	Hvis	en	melding	ikke	anses	som	useriøs	e-post,	flytter	ikke	filteret
for	useriøs	e-post	meldingen,	og	meldingen	vil	fortsatt	være	valgt	i	leseruten.
Ingen	flere	meldinger	lastes	ned	med	mindre	du	synkroniserer	meldingene.	Hvis
du	vil	laste	ned	alle	meldingene	før	du	leser	dem,	peker	du	på	Send/motta	og
klikker	Send/motta	alle	på	Verktøy-menyen.

Lister	for	useriøs	e-post

Når	jeg	merker	flere	meldinger	for	å	legge	inn	adressene	i	listen	Mottakere
du	stoler	på,	blir	bare	den	første	adressen	lagt	inn.

Det	går	bare	an	å	legge	inn	én	adresse	om	gangen	i	listen	Mottakere	du	stoler	på.



Merk	meldingene	enkeltvis,	og	legg	den	inn	i	listen	Mottakere	du	stoler	på
eller	importer	adressene	for	å	legge	til	flere	navn	samtidig.

Jeg	vil	skrive	ut	Useriøs	e-post-listene	mine.

Hvis	du	vil	skrive	ut	e-postadressene	som	vises	i	en	av	listene	for	useriøs	e-post,
eksporterer	du	e-postadressene,	åpner	tekstfilen	i	Notisblokk	eller	et	annet
program	som	støtter	tekstfilformat,	og	skriver	ut	filen	fra	det	programmet.

Jeg	la	inn	et	domenenavn	i	Blokkerte	avsendere-listen,	men	nå	ønsker	jeg	å
se	meldinger	fra	noen	e-postadresser	med	dette	domenenavnet.

Spesifikke	adresseoppføringer	har	forrang	over	domenenavnoppføringer.
Hvis	du	vil	blokkere	et	helt	domene,	men	vil	se	visse	sikre	adresser,	legger
du	til	de	spesifikke	oppføringene	i	listen	Avsendere	du	stoler	på,	og
domenenavnet	i	listen	Blokkerte	avsendere.	Du	kan	for	eksempel	legge
inn	noen@example.com	i	listen	Avsendere	du	stoler	på	og	@example.com
i	listen	Blokkerte	avsendere.

Jeg	har	lagt	til	et	navn	i	listen	Blokkerte	avsendere,	men	ser	fremdeles
meldinger	fra	den	avsenderen	i	innboksen	min.

Avsenderens	navn	finnes	både	i	Avsendere	du	stoler	på	og	Blokkerte
avsendere.	For	å	redusere	muligheten	for	at	ønskede	meldinger	ved	en	feil
merkes	som	useriøse	e-postmeldinger,	vil	navnene	eller	e-postadressene	i
listen	Avsendere	du	stoler	på,	ha	forrang	fremfor	navn	i	listen	Blokkerte
avsendere.	Fjern	navnet	fra	listen	Avsendere	du	stoler	på.

Navn	og	adresser	jeg	har	lagt	til	i	listene	for	useriøs	e-post	og	andre
innstillinger	for	filteret	for	useriøs	e-post,	er	ikke	tilgjengelige	fra	en	annen
datamaskin.

Du	arbeider	tilkoblet	eller	bruker	bufret	Exchange-modus,	og	standard
leveringsstedet	er	en	fil	med	personlige	mapper	(PST).	Hvis	du	vil	at	listene	over
useriøs	e-post	skal	være	tilgjengelige	fra	andre	datamaskiner,	må	du	slutte	å
levere	nye	meldinger	til	filen	med	personlige	mapper	(PST).

Feilmeldinger



Jeg	mottar	en	feilmelding	om	begrenset	serverstørrelse	når	jeg	prøver	å	legge
inn	et	navn	i	Useriøs	e-post-listen	min.

Når	størrelsesgrensen	for	Useriøs	e-post-lister	er	overskredet	på	Microsoft
Exchange-serveren,	vil	ikke	listene	være	tilgjengelige	fra	noen	datamaskiner
(også	kalt	"sentralisering"),	og	vil	bare	brukes	til	å	evaluere	meldinger	på
datamaskinen	hvor	listene	er	lagret.

Det	er	for	mange	navn	eller	e-postadresser	på	én	eller	flere	av	listene	dine
for	useriøs	e-post.	Se	gjennom	navnene	på	hver	av	de	tre	listene,	og	slett
deretter	noen	av	navnene.
Gjør	Avsendere	du	stoler	på-listen	kortere	ved	å	utelate	kontaktene	dine
fra	denne	listen.	I	kategorien	Avsendere	du	stoler	på	kan	du	fjerne	merket
ved	Klarer	også	e-post	fra	mine	kontakter.
Det	er	for	mange	kontakter	i	Kontakter-mappen	din.	Bytt	til	Kontakter	og
se	om	du	kan	slette	noen	av	kontaktene,	eller	opprett	en	egen	kontaktmappe
og	flytt	noen	kontakter	til	den	nye	mappen.
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Filtrere	elementer	og	filer	i	en	visning
Ved	hjelp	av	et	visningsfilter	er	det	enkelt	å	se	bare	elementer	eller	filer	lagret	i
Microsoft	Outlook-mapper	som	oppfyller	betingelsene	du	angir.	Du	kan	for
eksempel	filtrere	ut	alle	elementene	med	"Per	Pettersen"	i	Fra-boksen	hvis	du
bare	vil	se	elementer	fra	Per	Pettersen.	Alle	de	andre	elementene	er	fremdeles	i
mappen,	og	du	ser	dem	igjen	når	du	fjerner	visningsfilteret.

Når	et	visningsfilter	brukes	på	en	valgt	mappe,	vises	Filtrering	er	aktivert	på
statuslinjen	i	det	nederste	venstre	hjørnet	av	skjermen.	Hvis	Flere	filtre	er
aktivert	vises,	indikerer	det	at	både	et	synkroniseringsfilter	og	et	visningsfilter
er	aktivert.	Et	synkroniseringsfilter	lar	deg	velge	hvilke	elementer	som	lastes	ned
eller	beholdes	i	filer	med	frakoblede	mapper	(OST-filer).
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Vise	eller	skjule	elementer	eller	filer
med	et	visningsfilter
1.	 Velg	mappen	du	vil	bruke	et	filter	på.
2.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	Egendefinert.
3.	 Velg	Filter.
4.	 Velg	filtreringsalternativene	du	vil	bruke.
5.	 Hvis	du	vil	bruke	flere	betingelser	når	du	filtrerer,	for	eksempel	kategori

eller	viktighet,	velger	du	kategorien	Flere	alternativer	og	deretter
alternativene	du	vil	bruke.

Hvis	du	velger	flere	alternativer,	vises	bare	elementene	som	oppfyller	alle
betingelsene.	Hvis	du	derimot	bruker	det	samme	feltet	til	å	angi	flere
betingelser,	vises	elementene	som	oppfyller	én	av	betingelsene	i	feltet.

6.	 Du	kan	også	filtrere	ved	hjelp	av	egendefinerte	betingelser.

Hvordan?

1.	 Velg	kategorien	Avansert.

2.	 Velg	Felt.

3.	 Velg	feltsettet	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	feltet	du	vil	bruke	i
søkebetingelsene.

4.	 I	listen	Betingelse	velger	du	betingelsen	du	vil	bruke	sammen	med	det
valgte	feltet.	Hvilke	betingelser	som	er	tilgjengelige,	avhenger	av	feltet	som
er	valgt.	

5.	 Hvis	betingelsen	krever	en	verdi,	skriver	du	inn	verdien	du	vil	at	feltet	og
betingelsen	skal	oppfylle,	i	boksen	Verdi.



Fjerne	et	visningsfilter
1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Velg	Filter.
3.	 Klikk	Fjern	alle.
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Opprette	et	synkroniseringsfilter
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Synkroniseringsfiltre	lar	deg	velge	hvilke	elementer	som	skal	lastes	ned	eller
beholdes	i	filer	med	frakoblede	mapper(OST).	OST-filen	brukes	når	du	jobber	i
frakoblet	modus	eller	hvis	du	bruker	bufret	Exchange-modus.

1.	 I	navigasjonsruten	høyreklikker	du	mappen	du	vil	filtrere,	og	klikker
deretter	Egenskaper.

2.	 Klikk	Synkronisering-kategorien	og	klikk	deretter	Filter	under	Filtrert
synkronisering.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	flere	betingelser	når	du	filtrerer,	for	eksempel	en
kategori	eller	viktighet,	velger	du	Flere	valg-kategorien	og	deretter
alternativene	du	vil	bruke.
Hvis	du	vil	filtrere	ved	hjelp	av	flere	felt	eller	egendefinerte	felt,
klikker	du	Avansert-kategorien	og	velger	deretter	alternativene	du	vil
bruke.

Neste	gang	mappen	synkroniseres,	lastes	eventuelle	nye	eller	endrede	elementer
i	OST-filen	opp,	alle	elementer	som	passer	for	filteret	lastes	ned,	og	elementer
som	ikke	passer	for	filteret	fjernes	fra	den	lokale	kopien.

Obs!		Filtrene	gjelder	bare	for	mappen	som	er	valgt.	Du	må	legge	til	et	filter	i
hver	mappe	du	vil	bruke	filter	på.
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Bestemme	om	et	synkroniseringsfilter
er	aktivert
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Synkroniseringsfiltre	lar	deg	velge	hvilke	elementer	som	skal	lastes	ned	eller
beholdes	i	filer	med	frakoblede	mapper	(OST).	OST-filen	brukes	når	du	jobber	i
frakoblet	modus	eller	hvis	du	bruker	bufret	Exchange-modus.

I	navigasjonsruten	velger	du	en	mappe.

Hvis	et	filter	er	aktivert,	vises	Synkroniseringsfilter	er	aktivert	på
statuslinjen.	Hvis	Flere	filtre	er	aktivert	vises,	indikerer	det	at	både	et
synkroniseringsfilter	og	et	visningsfilter	er	aktivert.



Fjerne	et	synkroniseringsfilter
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 I	navigasjonsruten	høyreklikker	du	mappen	du	vil	filtrere,	og	klikker
deretter	Egenskaper.

2.	 Klikk	Synkronisering-kategorien	og	klikk	deretter	Filter	under	Filtrert
synkronisering.

3.	 Klikk	Fjern	alle.

Obs!		Hvis	et	filter	er	aktivert,	vises	Synkroniseringsfilter	er	aktivert	på
statuslinjen.	Hvis	Flere	filtre	er	aktivert	vises,	indikerer	det	at	både	et
synkroniseringsfilter	og	et	visningsfilter	er	aktivert.
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Mapper	for	synkroniseringsfeil
Mappene	for	synkroniseringsproblemer	vises	i	navigasjonsruten	når	du	viser
mappelisten.

Hvordan?

Velg	Mappeliste	på	Søk-menyen.

Mappene	for	synkroniseringsproblemer	inneholder	logger	og	elementer	som
Microsoft	Outlook	ikke	har	vært	i	stand	til	å	synkronisere	med	Microsoft
Exchange-serveren.

Nedenfor	beskrives	de	fire	mappene	og	elementene	du	kan	finne	i	hver	mappe:

Synkroniseringsfeil				Inneholder	alle	synkroniseringsloggene.	I	tidligere
versjoner	av	Microsoft	Outlook	ble	disse	loggene	lagret	i	mappen	Slettede
elementer.	Denne	mappen	er	nyttig	hvis	Outlook	har	problemer	med	å
synkronisere,	hvis	du	for	eksempel	kan	se	et	element	i	Outlook	Web
Access,	men	ikke	i	Outlook,	eller	hvis	du	ikke	mottar	nye	e-postmeldinger	i
enkelte	mapper	når	du	bruker	bufret	Exchange-modus.

Informasjonen	i	denne	mappen	kan	kanskje	hjelpe	organisasjonens
kundestøtteteam	eller	Microsoft	Exchange-serveradministrator	til	å	finne	ut
hva	som	er	galt.	Innholdet	i	mappen	Synkroniseringsfeil	kopieres	ikke	til
serveren,	og	du	kan	ikke	se	på	elementene	i	mappen	Synkroniseringsfeil
fra	en	annen	datamaskin.

Konflikter				Inneholder	alle	tilfellene	av	motstridende	elementer	i
postboksen.	En	informasjonslinje	øverst	i	originalelementet	melder	om	at
det	er	en	konflikt	i	forbindelse	med	dette	elementet.	Det	motstridende
elementet	lagres	i	mappen	Konflikter.	Hvis	du	klikker	informasjonslinjen,
vises	en	liste	over	motstridende	elementer,	og	du	kan	løse	konflikten	ved	å
bestemme	hvilket	element	du	vil	beholde.

Hvis	du	har	endret	et	element,	men	ikke	kan	se	det	oppdaterte	elementet	i
mappene	for	navigasjonsruten,	kan	du	se	i	mappen	Konflikter.	Det	er



mulig	at	endringene	forårsaket	en	konflikt	med	det	opprinnelige	elementet,
og	at	endringene	ligger	i	mappen	Konflikter.

Lokale	feil				Inneholder	alle	elementer	som	det	ikke	har	vært	mulig	å	sende
til	serveren	din.	Hvis	du	har	endret	elementer	mens	du	jobbet	frakoblet	og
deretter	oppdager	at	endringene	ikke	vises	i	en	annen	Outlook-klient	eller	i
Outlook	Web	Access,	kan	du	se	i	denne	mappen.

De	lokale	endringene	kan	være	lagret	permanent	i	mappen	Lokale	feil.	En
informasjonslinje	vises	øverst	i	de	elementene	som	har	en	annen	kopi	av
elementet	lagret	i	mappen	Lokale	feil.	Hvis	du	klikker	informasjonslinjen,
åpnes	mappen	Lokale	feil	i	et	separat	vindu.	Du	kan	bare	se	disse
elementene	når	du	er	frakoblet,	og	du	kan	ikke	se	på	dem	fra	en	annen
datamaskin.

Serverfeil			Inneholder	elementer	som	Outlook	ikke	har	vært	i	stand	til	å
synkronisere	fra	Exchange-serveren.	Når	Outlook	ikke	klarer	å
synkronisere	et	element	fra	serveren,	flyttes	elementet	fra	den	opprinnelige
mappeplasseringen	og	inn	i	mappen	Serverfeil.	Innholdet	i	denne	mappen
er	bare	tilgjengelig	når	du	er	koblet	til	serveren.

Hvis	du	mangler	en	melding	som	er	sendt	til	deg,	og	du	har	kontrollert	med
avsenderen	at	meldingen	er	sendt,	kan	du	se	i	denne	mappen.	Elementer
vises	vanligvis	bare	i	denne	mappen	når	serverelementer	ikke	har	kunnet
synkroniseres	med	en	fil	med	frakoblede	mapper	(OST),	som	brukes	når	du
arbeider	frakloblet	eller	bruker	bufret	Exchange-modus.	En
informasjonslinje	vises	øverst	i	de	elementene	som	har	en	annen	kopi	av
elementet	lagret	i	mappen	Serverfeil.	Hvis	du	klikker	informasjonslinjen,
åpnes	mappen	Serverfeil	i	et	separat	vindu.

Obs!		Hvis	du	bruker	integritetskontrollverktøyet	for	filer	med	frakoblede
mapper	(OST)(Scanost.exe)	til	å	rette	opp	synkroniseringsfeil,	vil	du	finne
skanningsloggene	som	genereres,	i	mappen	Slettede	elementer.
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Søke	etter	elementer	og	filer
I	Microsoft	Outlook	kan	du	søke	på	flere	forskjellige	måter,	alt	etter	hva	slags
informasjon	du	leter	etter.

Søke	etter	elementer	ved	hjelp	av	et	ord,	et	uttrykk,	eller	annen	tekst

I	Outlook	kan	du	søke	etter	elementer	ved	hjelp	av	kommandoen	Søk,	som
starter	et	søk	etter	elementer	basert	på	et	ord	eller	uttrykk	elementene	inneholder.
Som	standard	søkes	det	bare	i	gjeldende	mappe	(undermapper	utelates).	Du	kan
imidlertid	angi	hvilke	mapper	du	vil	søke	i,	på	din	egen	datamaskin	eller	i	et
nettverk.	I	Outlook	vises	resultatet	av	et	søk	etter	ren	tekst	i	samme	visning	som
gjeldende	mappe.	Dette	betyr	at	du	kan	sortere,	gruppere	og	på	andre	måter
endre	utseendet	til	resultatet,	på	samme	måte	som	for	alle	mappevisninger.	Du
kan	åpne	et	element	eller	en	fil	i	listen	for	søkeresultater,	og	du	kan	forhåndsvise
e-postmeldinger,	møteinnkallelser	oppgaveforespørsler,	notater	og
dokumentkommentarer.

Søke	etter	elementer	eller	filer	ved	hjelp	av	andre	vilkår	enn	et	ord	eller
uttrykk

Du	kan	søke	etter	elementer	eller	filer	lagret	i	Outlook-mapper	ved	hjelp	av
andre	vilkår	enn	et	ord	eller	uttrykk,	og	du	kan	begrense	søket	til	bestemte
felt.	Du	kan	for	eksempel	søke	etter	alle	meldinger	fra	din	overordnede	som	bare
ble	sendt	til	deg.	Eller	du	kan	søke	etter	alle	meldinger	som	overskrider	en
bestemt	størrelse,	eller	som	inneholder	vedlegg.	Hvis	du	vil	utføre	søk	av	denne
typen,	bruker	du	Avansert	søk.	Resultatene	vises	i	dialogboksen	Avansert	søk,
der	du	kan	åpne	elementene	eller	filene	som	finnes	på	listen.	Du	kan	også	lagre
søkevilkårene,	slik	at	du	kan	bruke	dem	på	nytt	senere.

Søk	etter	e-postmeldinger	ved	hjelp	av	definerte	vilkår

Hvis	du	ofte	søker	etter	samme	type	e-postmeldinger,	bør	du	vurdere	å	bruke	en
søkemappe.	Du	kan	for	eksempel	finne	alle	uleste	elementer	på	tvers	av	alle
mappene	i	postboksen,	i	søkemappen	Ulest	e-post.	Søkemapper	er	virtuelle
mapper	som	inneholder	visninger	av	alle	e-postelementer	som	samsvarer	med



bestemte	søkevilkår.	E-postmeldingene	som	vises,	forblir	lagret	i	en	eller	flere
Outlook-mapper.	Når	du	har	konfigurert	en	søkemappe,	oppdateres	visningen
med	elementer	i	postboksen	som	samsvarer	med	søkevilkårene,	hver	gang	du
viser	den.



Vis	alt



Eksempler	på	søk
Når	du	bruker	Avansert	søk,	kan	du	ha	ett	eller	flere	søkevilkår,	inkludert
egendefinerte	vilkår,	for	samme	eller	ulike	felt.	Nedenfor	ser	du	noen	vanlige
søk	utført	med	dialogboksen	Avansert	søk	for	å	finne	disse	elementene	og
filene:

Meldinger

Velg	Meldinger	i	boksen	Søk	etter.	Angi	alternativene	som	er	nødvendige
for	å	finne	meldinger	som	er:

Bare	sendt	til	meg

Merk	av	for	Plassering,	og	velg	deretter	eneste	person	på	Til-linjen.

Sendt	til	andre	mottakere

I	boksen	Sendt	til	skriver	du	fullt	navn	(ikke	e-postadressen),	eller
velger	Sendt	til	for	å	velge	fra	en	liste.

Søket	returnerer	elementer	fra	et	hvilket	som	helst	navn	som	inneholder
teksten	du	skriver	inn.	Hvis	du	for	eksempel	vil	finne	meldinger	sendt	til
Lisa	og	Elisabeth,	kan	du	skrive	inn	Lisa.

Sendt	av	en	bestemt	avsender

I	Fra-boksen	skriver	du	e-postnavnet	(ikke	den	fullstendige	e-
postadressen),	eller	klikker	Fra	for	å	velge	fra	en	liste.

Tips!

Hvis	du	raskt	vil	finne	alle	meldinger	fra	en	bestemt	avsender,	kan	du	velge
en	melding	fra	denne	personen	i	hovedvinduet	til	Microsoft	Outlook.	På
Verktøy-menyen	velger	du	Søk	etter	alle,	og	klikker	deretter	Meldinger
fra	avsender.	Hvis	du	raskt	vil	finne	alle	meldinger	i	en	e-postdiskusjon,



velger	du	en	av	meldingene	i	diskusjonen.	På	Verktøy-menyen	velger	du
Søk	etter,	og	klikker	deretter	Beslektede	meldinger.

Avtaler	og	møter

I	boksen	Søk	etter	velger	du	Avtaler	og	møter.	Angi	de	alternativene	du
vil	bruke	for	å	finne	avtaler	og	møter:

Møter	en	bestemt	person	har	deltatt	i	eller	arrangert

Skriv	et	navn	i	boksen	Deltakere	eller	Arrangert	av,	eller	klikk	på	en
av	knappene	for	å	velge	fra	en	liste.

Med	et	bestemt	starttidspunkt

1.	 Velg	Starter	i	den	første	Tid-boksen.
2.	 I	den	andre	Tid-boksen	velger	du	et	tidsvilkår,	som	neste	måned.

Andre	typer	Outlook-elementer

Velg	Alle	typer	Outlook-elementer	i	boksen	Søk	etter.	Angi	de
alternativene	du	vil	bruke	for	å	finne	elementer:

Med	vedlegg

1.	 Velg	kategorien	Flere	valg.
2.	 Merk	av	for	Bare	elementer	med,	og	velg	deretter	ett	eller	flere

vedlegg.

Basert	på	størrelse

1.	 Velg	kategorien	Flere	valg.
2.	 I	listen	Størrelse	(kB)	velger	du	ønsket	alternativ,	og	der	dette	måtte

passe,	skriver	du	inn	tall	i	de	to	boksene	ved	siden	av	listen.

I	en	bestemt	kategori

1.	 Velg	kategorien	Flere	valg.



2.	 Velg	Kategorier,	og	merk	deretter	av	for	kategorien	du	vil	bruke.

Hvis	kategorien	du	vil	bruke,	ikke	er	tilgjengelig	i	boksen
Tilgjengelige	kategorier,	velger	du	Liste	over	hovedkategorier,
skriver	inn	et	navn	for	kategorien,	velger	Legg	til	og	deretter	OK.

3.	 Velg	OK	og	deretter	Søk	nå.

Ved	hjelp	av	egendefinerte	vilkår

1.	 Velg	kategorien	Avansert.
2.	 Velg	Felt.
3.	 Velg	feltsettet	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	feltet	du	vil	bruke	i

søkevilkårene.
4.	 I	boksen	Betingelse	velger	du	betingelsen	du	vil	bruke	sammen	med

det	valgte	feltet.	Betingelsene	som	er	tilgjengelige,	avhenger	av	det
valgte	feltet.

5.	 Hvis	betingelsen	krever	en	verdi,	skriver	du	inn	den	verdien	du	vil	at
feltet	og	betingelsen	skal	oppfylle,	i	boksen	Verdi.

Filer

Hvis	du	vil	søke	etter	filer	som	befinner	seg	i	en	Outlook-mappe,	velger	du
Filer	(Outlook/Exchange)	i	Søk	etter-boksen.

Bruk	disse	retningslinjene	til	å	skrive	inn	en	søkeverdi	for	å	finne	filer	basert	på:

Filnavn

Hvis	du	vil	søke	på	filnavn,	skriver	du	inn	verdien	i	boksen	Navn.	Hvis	du	vil
søke	etter	et	bestemt	ord	eller	en	kombinasjon	av	tegn	i	filen,	skriver	du	inn
denne	verdien	i	boksen	Søk	etter	følgende	ord:

Hvis	du	vil	finne	alle	filer	i	Outlook-mapper	med	navn	eller	ord	som
inneholder	"region,"	skriver	du	region.
Hvis	du	bare	vil	finne	filnavn	eller	ord	som	slutter	med	"region,"	skriver	du
*region.
Hvis	du	vil	finne	filnavn	eller	ord	som	inneholder	teksten	"grundig"	eller
"grådig",	skriver	du	gr*g.	(Stjernen	(*)	kan	stå	for	et	hvilket	som	helst



antall	tegn.)	Hvis	du	vil	finne	filnavn	eller	ord	som	inneholder	teksten	
"grin"	eller	"gran",	skriver	du	gr?n.	(Spørsmålstegnet	(?)	står	for	et	enkelt
tegn.)

Filtype

Hvis	du	vil	finne	tekstfiler	i	Outlook-mapper,	skriver	du	*.txt	i	boksen
Type.
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Bruke	et	lagret	søk
Filtypen	for	et	lagret	søk	er	OSS.

1.	 Velg	Søk	og	deretter	Avansert	søk	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Åpne	søk	på	Fil-menyen	i	dialogboksen	Avansert	søk.
3.	 Hvis	du	vil	åpne	et	søk	som	ble	lagret	i	en	annen	mappe,	velger	du	mappen

i	stedsfeltet,	eller	finner	den	ved	hjelp	av	boksen	Søk	i.
4.	 Dobbeltklikk	søket	du	vil	åpne.

Hvis	søket	ikke	starter	automatisk,	velger	du	Søk	nå.
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Søke	etter	tekst	i	et	åpent	element
1.	 Når	elementet	er	åpent,	velger	du	Søk	på	Rediger-menyen.
2.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	søke	etter,	i	boksen	Søk	etter.
3.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.
4.	 Velg	Søk	etter	neste	til	du	finner	forekomsten	du	leter	etter.



Vis	alt



Søke	etter	elementer	og	filer
Gjør	ett	av	følgende:

Søk	etter	et	hvilket	som	helst	element	som	inneholder	et	bestemt	ord	eller
uttrykk

1.	 Klikk	Søk	på	standardverktøylinjen	for	å	vise	søkefeltet.

2.	 I	boksen	Søk	etter	skriver	du	inn	teksten	du	vil	søke	etter,	i	de	vanligste
feltene	i	elementet,	eller	du	kan	klikke	pilen	i	boksen	Søk	etter	hvis	du	vil
bruke	en	søketekst	du	har	brukt	tidligere.

3.	 Angi	hvilke	mapper	du	vil	søke	i.	Hvis	du	har	mer	enn	én	konto,	søkes	det
bare	i	mappene	for	gjeldende	konto.

Bare	gjeldende	mappe	(ikke	undermappene)

Velg	Søk	nå.

Bare	e-postmapper

1.	 Klikk	Søk	i	og	klikk	deretter	Innboks,	Alle	e-postmapper,	E-post	jeg
har	mottatt	eller	E-post	jeg	har	sendt.

2.	 Velg	Søk	nå.

Bestemte	mapper

1.	 Klikk	Søk	i	og	deretter	Velg	mapper.
2.	 Velg	mappene	du	vil	søke	i.	Hvis	du	vil	ta	med	undermapper,	merker

du	av	for	Søk	i	undermapper.
4.	 Valgfritt:	Stoppe	søket,	fjerne	søket	eller	opprette	en	søkemappe

Stoppe	søket

Klikk	Stopp	i	søkefeltet.



Hvis	du	vil	starte	søket	på	nytt,	velger	du	Søk	nå.

Fjerne	søkeresultatene,	og	vise	alle	elementene	i	gjeldende	visning

Klikk	Nullstill.

Opprett	en	søkemappe	basert	på	vilkårene	for	gjeldende	søk

1.	 Klikk	Alternativer	i	søkefeltet.
2.	 Klikk	Lagre	søk	som	søkemappe.
3.	 Skriv	inn	et	navn	for	søkemappen.

Søke	etter	elementer	eller	filer	ved	hjelp	av	andre	vilkår

1.	 Velg	Søk	og	klikk	deretter	Avansert	søk	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	typen	element	eller	fil	du	vil	søke	etter,	i	boksen	Søk	etter.
3.	 Hvis	mappen	du	vil	søke	i,	ikke	vises	i	boksen	Inn,	eller	hvis	du	vil	søke	i

flere	mapper,	velger	du	Bla	gjennom	for	å	velge	fra	en	liste.
4.	 Velg	eventuelle	andre	søkealternativer	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	Søk

nå.
5.	 Valgfritt:	Stoppe	søket,	fjerne	søket,	lagre	søket	eller	opprette	en

søkemappe.

Stoppe	søket

Velg	Stopp.

Hvis	du	vil	starte	søket	på	nytt,	klikker	du	Søk	nå.

Fjerne	søkeresultatene	og	vilkårene

Velg	Nytt	søk.

Lagre	søkevilkårene

1.	 Velg	Lagre	søk	på	Fil-menyen	i	dialogboksen	Avansert	søk.
2.	 Velg	ønsket	lagringssted	for	filen	i	boksen	Lagre	i.
3.	 Dobbeltklikk	mappen	du	vil	lagre	søket	i,	i	stedsfeltet.



4.	 Skriv	inn	et	navn	for	søket	i	boksen	Filnavn.

Opprette	en	søkemappe	basert	på	vilkårene	for	gjeldende	søk

1.	 Klikk	Lagre	søk	som	søkemappe	på	Fil-menyen	i	dialogboksen
Avansert	søk.

2.	 Skriv	inn	et	navn	for	søkemappen.

Obs!		Du	kan	bare	søke	etter	filer	som	er	lagret	i	Microsoft	Outlook-mapper.

Tips!

Hvis	du	ikke	kan	se	alle	søkeresultatene,	peker	du	på	feltet	over	søkeresultatene
til	pekeren	forandres	til	en	 ,	og	deretter	drar	du	feltet	opp.	Klikk
maksimeringsknappen.

Søke	etter	en	fellesmappe

1.	 Velg	Søk	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Søk	etter	fellesmapper.
2.	 I	boksen	Inneholder	teksten	skriver	du	inn	teksten	du	vil	søke	etter.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	hvor	du	skal	søke

Som	standard	søkes	det	etter	alle	fellesmapper.	Hvis	du	vil	endre
søkevilkårene,	klikker	du	Bla	gjennom	og	velger	en	ny	mappe.

Endre	attributtet	for	fellesmappene	du	vil	søke	etter

I	Ilisten	velger	du	attributtet	for	fellesmappene	det	skal	søkes	etter.

Begrense	søket	til	en	gitt	dato

Merk	av	for	Mapper	opprettet	etter,	og	skriv	deretter	inn	en	dato.
4.	 Velg	Søk	nå.



Søke	etter	en	fellesmappe
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Søk	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Søk	etter	fellesmapper.
2.	 Hvis	du	vil	angi	hvilke	fellesmapper	det	skal	søkes	i,	klikker	du	Bla

gjennom.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	bruke	til	å	søke	etter	mappen,	i	boksen	Inneholder

teksten.
4.	 I	listen	I	velger	du	søkekriteriene	som	du	vil	at	oppføringen	i	boksen

Inneholder	tekst	skal	gjelde	for.
5.	 Hvis	du	vil	søke	etter	dato,	merker	du	av	for	Mapper	opprettet	etter,	og

deretter	velger	du	en	dato.



Vis	alt



Søke	etter	koblede	elementer
Når	du	velger	kategorien	Aktiviteter	i	et	element	av	typen	kontakt,	vises
mappegruppen	Alle	elementer	på	Vis-listen.	Dette	skyldes	at	Microsoft	Outlook
som	standard	bare	søker	i	hovedmappene	i	Outlook	etter	koblinger	til	elementer.

Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Endre	angivelsen	av	hvilke	mapper	som	automatisk	tas	med	i	et	søk	etter
koblede	elementer

1.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.
2.	 Klikk	Kontakter-mappen	du	vil	ha.
3.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	velg	Egenskaper	for	<"mappenavn">,	og

velg	deretter	kategorien	Aktiviteter.
4.	 I	listen	Standardvisning	av	aktiviteter	klikker	du	mappen	du	vil	at	det

som	standard	skal	søkes	i.

Legg	til	eller	fjern	mapper	i	en	mappegruppe

1.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.
2.	 Klikk	Kontakter-mappen	du	vil	ha.
3.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	velg	Egenskaper	for	<"mappenavn">,	og

velg	deretter	kategorien	Aktiviteter.
4.	 Velg	mappegruppen	du	vil	endre	fra	listen	Mappegrupper.
5.	 Velg	Endre.
6.	 Merk	av	i	boksen	ved	siden	av	hver	mappe	du	vil	legge	til	i	søket,	og	fjern

merket	ved	siden	av	hver	mappe	du	vil	fjerne	fra	søket.

Opprett	et	sett	med	mapper	som	skal	gjennomsøkes	som	en	mappegruppe

1.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.
2.	 Klikk	Kontakter-mappen	du	vil	ha.
3.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	velg	Egenskaper	for	<"mappenavn">,	og

velg	deretter	kategorien	Aktiviteter.
4.	 Velg	Ny.



Klikk	plusstegnet	(+)	ved	siden	av	Postboks	for	å	se	mappene.

5.	 I	listen	klikker	du	mappene	der	du	vil	søke	etter	koblede	elementer.
6.	 I	boksen	Navn	skriver	du	inn	et	navn	for	mappegruppen.

Dette	navnet	legges	til	i	listen	Vis	i	kategorien	Aktiviteter	for	alle
kontaktelementer.

Søk	etter	koblede	elementer	i	en	arkivfil,	en	fellesmappe	eller	en	fil	med
personlige	mapper	(.pst)

1.	 Åpne	filen	der	du	vil	søke	etter	koblede	elementer.
2.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.
3.	 Klikk	Kontakter.
4.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	velg	Egenskaper,	og	velg	deretter	kategorien

Aktiviteter.
5.	 Velg	Ny.
6.	 I	boksen	Navn	skriver	du	inn	et	navn	for	mappegruppen.

Dette	navnet	legges	til	i	listen	Vis	i	kategorien	Aktiviteter	for	alle
kontaktelementer.

7.	 Velg	arkivmappen,	fellesmappen	eller	.pst-filen	du	vil	søke	i.

Obs!		I	Microsoft	Outlook	kan	du	bare	søke	i	ett	sett	av	personlige	mapper	om
gangen.	Du	kan	for	eksempel	ikke	søke	i	arkivmappen	og	i	en	annen	.pst-fil	i
samme	søk.	Du	må	lage	en	egen	mappegruppe	for	hvert	mappesett,	og	søke	i
hver	gruppe	for	seg.



Vis	alt



Slette	et	lagret	søk
1.	 Velg	Søk	og	deretter	Avansert	søk	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Åpne	søk	på	Fil-menyen	i	dialogboksen	Avansert	søk.
3.	 Hvis	du	vil	åpne	et	søk	som	ble	lagret	i	en	annen	mappe,	velger	du	mappen

i	stedsfeltet,	eller	finner	den	ved	hjelp	av	boksen	Søk	i.
4.	 Høyreklikk	søket	du	vil	slette,	og	velg	deretter	Slett	på	hurtigmenyen.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	Avansert
søk
Informasjon	mangler	i	søkeresultater	eller	i	dialogboksen	Avansert	søk	

Jeg	vet	at	et	element	eller	en	fil	finnes	i	en	mappe,	men	jeg	kan	ikke	se
elementet	eller	filen	i	søkeresultatet.

De	gjeldende	søkevilkårene	omfatter	kanskje	filens	riktige	plassering,	men	andre
betingelser	kan	utelukke	filen	du	søker	etter.	Prøv	å	gjøre	følgende:

Kontroller	vilkårene	som	er	angitt	i	hver	kategori.
Velg	Nytt	søk	for	å	fjerne	alle	gjeldende	vilkår	unntatt	mappeplasseringen
og	hvilken	element-	eller	filtype	du	søker	etter.	Angi	andre	vilkår.
Velg	Alle	filer	(*.*)	i	boksen	Type	i	kategorien	Filer.
Pass	på	at	du	søker	i	alle	undermappene.	Velg	Bla	gjennom	i	dialogboksen
Avansert	søk,	og	sørg	deretter	for	at	det	er	merket	av	for	Søk	i
undermapper.
Hvis	du	søker	etter	meldinger	som	er	sendt	til	eller	fra	en	bestemt	person
eller	gruppe,	skriver	du	inn	navnet	på	personen	eller	gruppen	nøyaktig	slik
det	vises	i	boksen	Til	eller	Fra	i	meldingen,	du	skriver	ikke	inn	den
fullstendige	e-postadressen.	Hvis	du	vil	finne	meldinger	fra	Lena	Larsen,
skriver	du	inn	Lena	Larsen	i	boksen	Fra,	ikke	LenaL	eller	Lena	Larsen
(e-post).
Hvis	du	søker	etter	kontakter	og	skriver	inn	et	telefonnummer	i
dialogboksen	Avansert	søk,	vil	ikke	nummeret	automatisk	brytes	opp	i
deler	eller	formateres.	Hvis	du	for	eksempel	skriver	inn	4255550100,	vil
ikke	Microsoft	Outlook	finne	telefonnummeret	(425)	555-0100.	For	å
returnere	det	bestemte	nummeret	du	vil	bruke,	må	du	søke	etter
telefonnummeret	med	parentes	rundt	retningsnummeret	og	mellomrom
mellom	tallene.	Hvis	du	ikke	kan	huske	hele	telefonnummeret,	kan	du	søke
etter	deler	av	det,	for	eksempel	0100,	425	eller	555.
Når	du	lager	et	egendefinert	felt	for	dato-/klokkeslett,	forblir	verdien	for
dette	feltet	ingen	helt	til	du	angir	en	verdi.	Når	du	søker	etter	elementer	der
det	finnes	egendefinerte	felt	for	dato-/klokkeslett,	blir	det	imidlertid	ikke



funnet	elementer	med	en	egendefinert	dato-/klokkeslettfeltverdi	lik	ingen.
Hvis	du	søker	etter	elementer	som	inneholder	et	egendefinert	valutafelt	som
ikke	er	lik	en	bestemt	verdi,	vil	elementer	som	ikke	har	noen	verdi	for	det
egendefinerte	valutafeltet	ikke	bli	funnet.	Hvis	feltverdien	ikke	finnes,	kan
den	heller	ikke	være	lik	en	verdi.

Feltet	jeg	vil	bruke	i	forbindelse	med	søk	etter	et	element,	vises	ikke	i
kategorien	Avansert.

De	egendefinerte	feltene	som	vises	i	kategorien	Avansert	i	dialogboksen
Avansert	søk,	varierer	i	forhold	til	mappen	du	har	valgt	i	boksen	i	(til	høyre
for	boksen	Søk	etter).	Hvis	det	vises	flere	mapper	i	boksen	i,	for	eksempel
Oppgaver	og	Notater,	er	ingen	egendefinerte	felt	tilgjengelige	når	du
velger	Felt	i	kategorien	Avansert.	Hvis	du	vil	søke	etter	elementer	ved
hjelp	av	egendefinerte	felt,	må	du	velge	én	mappe	du	vil	søke	i	om	gangen.
Kategorien	Avansert	viser	ikke	beregnede	felt,	som	Størrelse.

"Filer"	mangler	i	Søk	etter-listen	i	dialogboksen	Avansert	søk.

Filer	(Outlook/Exchange)	kan	brukes	til	å	finne	filer	som	er	lagret	i	Outlook-
mapper.	Hvis	du	vil	søke	etter	andre	filer,	søker	du	i	Windows.

Hvordan?

Windows	XP

1.	 Klikk	Start,	Søk	og	deretter	Alle	filer	og	mapper.
2.	 I	boksen	Hele	eller	deler	av	filnavnet	skriver	du	inn	hele	eller	en	del	av

filnavnet	du	vil	finne.
3.	 Klikk	stasjonen,	mappen	eller	nettverket	du	vil	søke	på,	fra	listen	Søk	i.	
4.	 Klikk	Søk.

Windows	2000

1.	 Velg	Søk	på	Start-menyen,	og	klikk	deretter	Etter	filer	eller	mapper.	
2.	 I	boksen	Søk	etter	filer	eller	mapper	med	navnet	skriver	du	inn	hele	eller

en	del	av	filnavnet	du	vil	søke	etter.	Du	kan	også	bruke	stjerner	(for
eksempel	*.pst).	



3.	 Klikk	stasjonen,	mappen	eller	nettverket	du	vil	søke	på,	fra	listen	Søk	i.	
4.	 Velg	Søk	nå.

Lagrede	søk

Når	jeg	bruker	et	lagret	søk,	finner	jeg	ikke	lenger	mange	av	elementene
eller	filene	jeg	fant	tidligere.

Kontroller	om	søkevilkårene	omfatter	en	nettverksstasjon.

Hvis	vilkårene	omfatter	en	nettverksstasjon,	må	du	kontrollere	at	stasjonen
fremdeles	er	tilgjengelig.
Hvis	vilkårene	ikke	omfatter	noen	nettverksstasjon,	er	det	mulig	at	de
manglende	elementene	eller	filene	har	blitt	slettet	eller	fått	nytt	navn	siden
du	sist	utførte	dette	søket.

Jeg	bruker	et	lagret	søk	som	fungerer	på	datamaskinen	til	en	annen	person,
men	ikke	på	min.

Mappene	på	datamaskinen	din	kan	ha	andre	navn	enn	mappene	på
datamaskinen	til	personen	som	opprettet	søket.	Hvis	mappen	som	vises	i
boksen	i	(til	høyre	for	boksen	Søk	etter	i	den	første	kategorien	i
dialogboksen	Avansert	søk)	ikke	er	tilgjengelig	på	datamaskinen	din,
velger	du	Bla	gjennom	for	å	velge	fra	en	liste.

Hvis	du	søker	etter	elementer	eller	filer	i	en	mappe	som	tilhører	en	annen
person,	vises	ikke	elementer	som	er	merket	"privat"	hvis	du	ikke	har
tilgangstillatelser.	

Kategorisøk

Kategorien	jeg	opprettet,	finnes	ikke	i	listen	over	tilgjengelige	kategorier.

Du	kan	ha	opprettet	kategorien	ved	å	skrive	den	inn	i	boksen	Kategorier	for	et
element.	Hvis	du	vil	at	en	kategori	skal	være	tilgjengelig	for	alle	elementer,	må
den	legges	til	i	listen	over	hovedkategorier.

1.	 Velg	Liste	over	hovedkategorier.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	kategorien	i	boksen	Ny	kategori.	Velg	Legg	til.



3.	 Velg	OK	to	ganger.

Jeg	søker	etter	elementer	jeg	har	tilordnet	en	kategori,	men	de	vises	ikke.

Hvis	du	tilordnet	elementer	til	kategorien	ved	å	åpne	elementene	og	skrive	inn	et
kategorinavn,	i	stedet	for	å	velge	kategorien	fra	listen	Tilgjengelige	kategorier	i
dialogboksen	Kategorier,	kan	du	ha	stavet	kategorinavnet	annerledes.
Kategorinavnene	må	staves	likt	hver	gang	du	tilordner	et	element	til	en	bestemt
kategori.

Søk	i	fellesmapper

Kommandoen	Søk	etter	fellesmapper	mangler	på	Verktøy-menyen.

Hvis	du	arbeider	frakoblet	eller	har	mistet	tilkoblingen	til	Microsoft
Exchange-serveren,	vil	ikke	kommandoen	være	tilgjengelig.	Dette	er
avhengig	av	serverversjonen.	Når	du	gjenoppretter	tilkoblingen,	blir
kommandoen	tilgjengelig	igjen.

Annet

Når	jeg	søker	etter	elementer	etter	starttidspunkt,	er	det	noen	av	elementene
som	returneres,	som	ikke	samsvarer	med	vilkårene.

Hvis	du	bruker	navnet	på	en	dag	som	vilkår,	for	eksempel	meldinger	som
ble	sendt	på	eller	før	søndag,	returneres	elementene	som	oppfyller	vilkårene
for	neste	forekomst	av	denne	dagen.	Hvis	du	vil	forsikre	deg	om	at	Outlook
returnerer	elementene	for	den	dagen	du	ønsker,	bør	du	være	så	nøyaktig
som	mulig,	og	for	eksempel	skrive	forrige	søndag,	i	morgen	eller
23.02.03.
Hvis	du	søker	etter	alle	avtaler	og	møter	som	starter	på	eller	etter	et	bestemt
tidspunkt,	kan	du	få	resultater	som	ikke	samsvarer	med	vilkårene.	Hvis	du
søker	etter	alle	avtaler	og	møter	som	starter	25.04.03,	kan	søkeresultatet	for
eksempel	inneholde	en	regelmessig	avtale	som	starter	den	07.03.03.	Søket
returnerer	regelmessige	avtaler	og	møter	som	har	sluttdatoer	som	ikke	er
nådd,	selv	om	starttidspunktet	for	den	regelmessige	avtalen	eller	det
regelmessige	møtet	ikke	oppfyller	vilkårene.	Hvis	sluttdatoen	ikke	er	nådd,
returneres	den	regelmessige	avtalen	eller	det	regelmessige	møtet.



Når	jeg	endrer	et	element	i	søkeresultatet,	vises	ikke	endringen.

Hvis	du	velger	Stopp	under	et	søk	etter	elementer	eller	filer,	og	deretter	endrer
elementene	eller	filene	i	søkeresultatet,	vil	ikke	endringene	vises	umiddelbart.
Hvis	du	vil	se	endringene	dine,	velger	du	Søk	nå	for	å	starte	søket	på	nytt.	Hvis
du	endret	et	element	eller	en	fil	på	en	server,	vil	endringen	i	noen	tilfeller	ikke
vises	før	på	et	angitt	tidspunkt.

Søk	etter	dokumenter	går	langsomt.	

Når	du	bruker	dialogboksen	Avansert	søk	til	å	søke	etter	filer	som	inneholder
bestemt	informasjon	(etter	innhold),	går	søket	mye	raskere	hvis	du	velger	den
bestemte	filtypen	du	søker	etter.	Hvis	du	for	eksempel	vil	søke	etter	Microsoft
Word-dokumenter	som	inneholder	ordet	"Salg",	velger	du	Dokumenter	(*.doc)	i
boksen	Type	i	dialogboksen	Avansert	søk	før	du	utfører	søket.



Vis	alt



Mapper
I	Microsoft	Outlook	lagres	informasjon	i	mapper,	på	samme	måte	som
dokumenter	lagres	i	Windows	Utforsker.	Det	brukes	flere	forskjellige	mapper,	alt
etter	hvilken	type	Outlook-element	du	arbeider	med,	og	hvilken	type	e-postkonto
du	har.	Hvor	disse	mappene	vises	i	mappelisten,	varierer	etter	typen	e-postkonto
og	hvor	Outlook-dataene	lagres.

Standardmapper

I	mappelisten	i	navigasjonsruten	vises	som	standard	mappene	for	hver	av
følgende	elementtyper	under	Postboks	-	e-postkontonavn	i	Outlook:	Innboks,
Kalender,	Kontakter,	Oppgaver,	Notater	og	Logg.	I	tillegg	finnes	også
følgende	mapper:

Kladd:			Lagrer	uferdige	elementer	du	arbeider	med

Sendte	elementer:			Lagrer	kopier	av	elementer	du	har	sendt	til	andre

Slettede	elementer:			Lagrer	midlertidig	slettede	elementer	til	du	sletter
dem	permanent	eller	henter	dem	på	nytt

Utboks:			Lagrer	elementer	som	ble	opprettet	i	frakoblet	modus,	som	skal
sendes	neste	gang	du	kobler	til

Hvis	du	bruker	en	Microsoft	Exchange-konto,	leveres	e-postmeldingene	dine	til
mappen	Innboks.	Du	kan	opprette	dine	egne	mapper	hvis	du	vil	ordne	og	spore
Outlook-informasjonen	ytterligere.	Du	får	tilgang	til	alle	mappene	fra
mappelisten.

Mapper	som	er	tilknyttet	en	e-postkonto	for	Internett

Hotmail

Hvis	du	bruker	en	Hotmail-konto,	vises	et	ikon	for	Hotmail	i	mappelisten	i
navigasjonsruten,	med	mappene	på	Hotmail-serveren	nedenfor.	E-posten	din
leveres	til	mappen	Innboks	under	Hotmail-ikonet.	Bruk	denne	mappen	og	de



andre	Hotmail-mappene	til	å	se	på	meldinger	eller	vise	sendte	eller	slettede
meldinger	fra	Hotmail-serveren.

POP3

Med	en	POP3-konto	viser	mappelisten	i	navigasjonsruten	noen	av
standardmappene	under	Personlige	mapper.	E-posten	din	leveres	til	mappen
Innboks.

IMAP

Med	en	IMAP-konto	viser	mappelisten	i	navigasjonsruten	noen	av
standardmappene	under	IMAP-servernavn.	E-post	leveres	til	mapper	på	IMAP-
serveren.	Du	abonnerer	på	innboksen,	og	e-postmeldinger	finnes	i	innboksen	på
IMAP-serveren.	Du	ser	som	standard	bare	meldingshoder	i	Outlook.	Du	merker
meldingshodene	som	du	vil	laste	ned	til	datamaskinen.	Disse	meldingene	vises	i
mappelisten	i	navigasjonsruten	i	Innboks	under	IMAP-servernavn.	Når	du
sletter	et	element	i	Innboks	under	IMAP-servernavn,	formateres	meldingen
med	gjennomstreking,	og	deretter	sletter	du	det	senere	fra	IMAP-serveren.

Mapper	som	brukes	til	å	sikkerhetskopiere	og	ordne	elementer

Outlook	oppretter	automatisk	en	mappe	med	etiketten	Arkivmapper	etter	at	du
har	kjørt	automatisk	arkivering	for	å	sikkerhetskopiere	elementer.	De	arkiverte
elementene	lagres	i	denne	mappen.

Hvis	du	oppretter	flere	datafiler	som	du	vil	bruke	til	å	ordne	elementer	på	egen
hånd,	legges	hver	av	datafilene	og	de	tilhørende	mappene	til	i	mappelisten	i
navigasjonsruten	under	Personlige	mapper.

Private	mapper	sammenlignet	med	delte	private	mapper

Standardmappene	som	ble	nevnt	tidligere,	og	mappene	du	oppretter	i	postboksen
din	på	serveren,	i	en	fil	med	personlige	mapper	(PST),	eller	en	fil	med
frakoblede	mapper	(OST),	er	private	mapper	som	bare	du	har	tilgang	til.	Hvis	du
bruker	Outlook	sammen	med	Microsoft	Exchange	Server,	kan	du	imidlertid	dele
dine	private	postboksmapper	med	andre	ved	å	gi	dem	tilgang	til	mappene,	eller
ved	å	gjøre	en	annen	person	til	din	representant.



Fellesmapper

Fellesmappene	er	en	plassering	for	seg	utenfor	din	egen	postboks.	Her	kan	du	og
andre	Microsoft	Exchange-brukere	opprette	og	vise	Outlook-elementer	som	er
relatert	til	et	bestemt	emne	eller	prosjekt.	Hvis	Exchange	Server-administratoren
aktiverer	fellesmapper,	vil	du	se	mapper	med	etiketten	Fellesmapper	i
mappelisten	i	navigasjonsruten.	Hvis	du	har	tillatelse	til	det,	kan	du	åpne
enkelte	av	fellesmappene	for	å	vise	innholdet	i	dem	og	legge	til	nytt,	og	du	kan
konfigurere	dine	egne	fellesmapper	og	gi	andre	tillatelse	til	å	bruke	dem.	Et
element	som	du	åpner	i	en	fellesmappe,	vises	på	samme	måte	som	elementene	i
din	egen	postboks.

Søkemapper

Søkemapper	er	virtuelle	mapper	som	inneholder	visninger	av	e-postelementer
som	samsvarer	med	bestemte	søkevilkår.

Når	du	oppretter	en	søkemappe,	får	du	flere	forhåndsdefinerte	alternativer,	for
eksempel	"E-post	med	vedlegg"	eller	"E-post	fra	bestemte	personer."	Du	kan
også	opprette	egendefinerte	søkemapper	og	definere	bestemte	søkevilkår	som	e-
postelementer	må	oppfylle	for	å	kunne	vises	i	søkemappen.	Hver	søkemappe	er
et	lagret	søk	som	holdes	oppdatert,	som	overvåker	alle	mappene	for	et	hvilket
som	helst	element	som	samsvarer	med	søkevilkårene	for	søkemappen.



Opprette	en	mappe
1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Mappe.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	mappen	i	boksen	Navn.
3.	 Velg	hvilken	type	mappe	du	vil	opprette.
4.	 Velg	plasseringen	til	mappen	fra	listen	Velg	hvor	mappen	skal	plasseres.



Vis	alt



Kopiere	en	mappe
1.	 Klikk	mappelisten	på	Gå	til-menyen.
2.	 Velg	mappen	du	vil	kopiere,	fra	mappelisten.
3.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Kopier	mappenavn.
4.	 Velg	stedet	du	vil	kopiere	mappen	til,	fra	listen.

Obs!		Søkemapper	kan	ikke	kopieres	fordi	de	er	virtuelle	mapper	som
inneholder	visninger	av	elementer	som	oppfyller	bestemte	søkevilkår.
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Flytte	en	mappe
1.	 Klikk	mappeliste	på	Gå	til-menyen.
2.	 Velg	mappen	du	vil	flytte,	fra	mappelisten	i	navigasjonsruten.
3.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Flytt	mappenavn.
4.	 Velg	enten	plasseringen	du	vil	flytte	mappen	til,	fra	listen,	eller	klikk	Ny	for

å	opprette	en	mappe	som	den	valgte	mappen	skal	flyttes	til.

Obs!		Søkemapper	kan	ikke	flyttes	fordi	de	er	virtuelle	mapper	som	inneholder
visninger	av	elementer	som	oppfyller	bestemte	søkevilkår.
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Gi	nytt	navn	til	en	mappe
1.	 Klikk	mappen	du	vil	gi	nytt	navn,	i	mappelisten.
2.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Gi	nytt	navn	mappenavn.
3.	 Skriv	inn	et	nytt	navn	på	mappen.
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Slette	en	mappe
1.	 Klikk	mappelisten	på	Gå	til-menyen.
2.	 Høyreklikk	mappen	du	vil	slette,	fra	mappelisten	i	navigasjonsruten.
3.	 Klikk	Slett	mappenavn	på	hurtigmenyen.

Obs!		Når	du	sletter	en	søkemappe,	slettes	bare	mappen,	fordi	søkemappene	er
virtuelle	mapper	som	inneholder	visninger	av	alle	elementer	som	oppfyller
bestemte	søkevilkår.	Elementene	som	vises	i	den	slettede	søkemappen,	forblir	i
de	opprinnelige	mappene.
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Flytte	et	element	til	en	annen	mappe
1.	 Merk	elementet	du	vil	flytte.

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	tilstøtende	elementer,	klikker	du	det	første
elementet,	og	holder	deretter	nede	SKIFT	mens	du	klikker	det	siste
elementet.
Hvis	du	vil	merke	elementer	som	ikke	støter	inntil	hverandre,	klikker
du	det	første	elementet,	og	deretter	holder	du	nede	CTRL	mens	du
klikker	de	andre	elementene.

Obs!		Ved	at	du	endrer	visningen	av	elementene,	kan	merking	av
bestemte	elementer	gjøres	enklere.	Hvis	du	for	eksempel	vil	merke	alle
meldinger	som	har	samme	emne,	kan	du	fra	mappen	som	inneholder
meldingene	velge	Vis,	peke	på	Gjeldende	visning,	og	deretter	velge
Etter	diskusjonstema.	Merk	de	meldingene	du	vil	bruke	i	visningen.

2.	 Klikk	Overfør	til	mappe	 ,	og	klikk	deretter	navnet	på	mappen	som	du
vil	flytte	elementet	til.	Listen	opprettes	fra	mapper	du	har	har	flyttet
elementer	til	tidligere.

Hvis	mappen	du	vil	ha,	ikke	finnes	i	listen,	klikker	du	Overfør	til	mappe
og	deretter	klikker	du	mappen.



Åpne	en	annen	persons	mappe
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Annen	brukers	mappe.
2.	 Skriv	inn	navnet	på	personen	som	ga	deg	delt	tilgang	eller

representanttilgang,	i	boksen	Navn,	eller	velg	Navn	hvis	du	vil	velge	fra	en
liste.

3.	 Velg	mappen	du	vil	åpne,	fra	listen	Mappetype.

Obs!		Hvis	du	har	forfatter-	eller	redaktørtillatelse,	lagres	alle	elementene	du
oppretter	mens	den	delte	mappen	er	aktiv,	i	den	andre	personens	mappe.
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Vise	alle	mapper
Hvis	du	vil	vise	mappelisten,	klikker	du	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.

Hvis	du	vil	utvide	mappene	og	se	undermappene,	klikker	du	 	.	Hvis	du	vil
skjule	mapper	og	undermapper,	klikker	du	 	.

Merknader

Favorittmapper	er	bare	tilgjengelig	i	E-post-ruten.	Favorittmapper-ruten
kan	ikke	fjernes,	skjules	eller	skaleres.	Bare	e-postmapper	kan	legges	til	i
eller	fjernes	fra	Favorittmapper.	Det	er	ikke	mulig	å	vise	Favorittmapper
i	andre	ruter,	for	eksempel	i	Mappeliste.
Mappeliste-ruten	kan	ikke	flyttes,	men	den	kan	skaleres.
Hvis	du	foretrekker	å	vise	alle	mappene	dine,	og	ikke	bare	e-postmappene,
endrer	du	Mappeliste-knappen	til	en	stor	knapp,	og	deretter	kan	du	enten
flytte	den	over	E-post-knappen	eller	fjerne	E-post-knappen	fra
Navigasjonsruten.
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Kopiere	utformingen	for	en	mappe
Egenskaper	for	mappeutforming	inkluderer	tillatelser,	regler,	beskrivelse,
skjemaer	og	visninger.

1.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.
2.	 Klikk	mappen	du	vil	kopiere,	fra	mappelisten.
3.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Kopier	utforming	fra.
4.	 Klikk	mappen	du	vil	kopiere	utformingen	fra,	i	boksen	Kopier	utforming

fra	denne	mappen.
5.	 Klikk	egenskapene	du	vil	kopiere,	under	Kopier	følgende.
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Bestemme	størrelsen	på	en	mappe
Hvis	mappen	inneholder	undermapper,	vises	både	størrelsen	til	hver	av
undermappene	og	den	totale	størrelsen	til	alle	undermappene	samlet.	Hvis	du
bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server	i	Bufret	Exchange-modus,
vil	du	se	mappestørrelsene	for	filen	med	frakoblede	mapper	(OST)	(kategorien
Lokale	data)	og	postboksen	på	serveren	(kategorien	Serverdata).	Datafiler
lagret	på	datamaskinen	din,	for	eksempel	filer	med	frakoblede	mapper	(OST),	er
ikke	like	effektivt	som	datalagring	på	serveren,	slik	at	størrelsen	på	datafilen	på
datamaskinen	vil	bli	større	enn	den	rapporterte	postboksstørrelsen.
Mappestørrelse	er	ikke	tilgjengelig	for	søkemapper	fordi	de	er	virtuelle	mapper
som	inneholder	visninger	av	elementer,	som	oppfyller	bestemte	søkevilkår.

1.	 Høyreklikk	mappen	du	vil	bestemme	størrelsen	på,	i	navigasjonsruten,	og
klikk	deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	Mappestørrelse.

Tips

Hvis	du	vil	vise	mappestørrelsene	for	alle	mapper,	unntatt	søkemappene,	klikker
du	Mappestørrelser	i	mappelisten	i	navigasjonsruten.
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Tømme	mappen	Slettede	elementer
Gjør	ett	av	følgende:

Tømme	mappen	Slettede	elementer	automatisk

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Merk	av	for	Tøm	mappen	Slettede	elementer	når	du	avslutter

programmet.
3.	 Hvis	du	vil,	kan	du	slå	av	varslingen	før	mappen	Slettede	elementer

tømmes	automatisk.

Hvordan?

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien
Annet.

2.	 Klikk	Avanserte	alternativer.

3.	 Fjern	merket	for	Vis	advarsel	før	elementer	slettes	permanent.

Obs!		Hvis	du	vil	slå	av	automatisk	tømming	av	mappen	Slettede	elementer,
fjerner	du	merket	for	Tøm	mappen	Slettede	elementer	når	du	avslutter
programmet.

Tømme	mappen	Slettede	elementer	manuelt

1.	 Klikk	mappelisten	på	Gå	til-menyen.
2.	 Høyreklikk	mappen	Slettede	elementer	i	mappelisten,	og	klikk	deretter

Tøm	mappen	Slettede	elementer	på	hurtigmenyen.



Slå	av	varsling	før	mappen	Slettede
elementer	tømmes	automatisk
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	kategorien	Annet.

2.	 Velg	Avanserte	alternativer.

3.	 Fjern	merket	for	Vis	advarsel	før	elementer	slettes	permanent.



Tilordne	en	hjemmeside	til	en	mappe
1.	 Høyreklikk	mappen	du	vil	tilordne	startside	for	mappe	til,	velg	Egenskaper

på	hurtigmenyen,	og	velg	deretter	kategorien	Hjemmeside.
2.	 I	Adresse-boksen	skriver	du	inn	adressen	til	websiden	du	vil	bruke	som

startside	for	mappe,	eller	du	velger	Bla	gjennom	for	å	velge	fra	en	liste.

3.	 Hvis	du	vil	se	websiden	hver	gang	du	klikker	mappen,	merker	du	av	for	Vis
denne	mappen	i	webvisning.

Obs!		Når	du	har	tilordnet	en	ny	hjemmeside	til	en	mappe,	kan	du	klikke	Bruk
standardinnstillinger	for	å	gjenopprette	den	opprinnelige	konfigurasjonen,	for
eksempel	en	startside	for	mappe	som	ble	tilordnet	som	standard	av
systemansvarlig.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
startsider	for	mappe

Jeg	viser	en	startside	for	mappe	i	frakoblet	modus,	og	ingen	av	koblingene
virker

Når	en	startside	for	mappe	lagres	for	å	vises	frakoblet,	lagres	målene	til
koblingene	på	siden	bare	hvis	du	angir	dette	alternativet.

Hvis	du	vil	angi	at	også	sidene	som	er	koblet	til	startsiden	for	mappe	skal	lagres,
gjør	du	følgende:

1.	 Høyreklikk	mappen,	velg	Egenskaper	på	hurtigmenyen,	og	velg	deretter
kategorien	Startside.

2.	 Velg	Innstillinger	for	frakoblede	websider	og	deretter	kategorien	Last
ned.

3.	 Angi	et	tall	mellom	1	og	3	i	boksen	Last	ned	sider.	Hvis	du	angir	1,	lagres
sidene	som	er	koblet	til	startsiden	for	mappe.	Hvis	du	angir	2,	lagres	også
sidene	som	er	koblet	til	sidene	som	er	koblet	til	startsiden	for	mappe,	og	så
videre.

Det	går	veldig	tregt	å	vise	websider	i	frakoblet	modus

Hvis	du	vil	at	frakoblede	websider	skal	lastes	raskere,	velger	du	hvilke	elementer
på	sidene	som	skal	lagres	når	sidene	oppdateres	for	frakoblet	visning.	Hvis	du
for	eksempel	eliminerer	lyd	og	bilde,	eller	Microsoft	ActiveX-kontroller	og
Java-appleter,	lastes	websidene	raskere	fordi	de	trenger	mindre	minne	for	å
vises.	Slik	endrer	du	angivelsen	av	hvilke	elementer	som	skal	tas	med	i	frakoblet
visning:

1.	 Høyreklikk	mappen,	velg	Egenskaper	på	hurtigmenyen,	og	velg	deretter
kategorien	Startside.

2.	 Velg	Innstillinger	for	frakoblede	websider	og	deretter	kategorien	Last



ned.

3.	 Velg	Avansert,	og	angi	deretter	alternativer	i	dialogboksen	Avanserte
Nedlastingsalternativer.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	mapper
Jeg	finner	ikke	den	siste	filendringen	i	mappen.

Når	du	endrer	en	fil,	for	eksempel	ved	at	du	gir	den	nytt	navn	eller	kopierer,
sletter	eller	flytter	den,	kan	det	være	at	endringene	ikke	vises	umiddelbart.	Du
ser	endringene	du	utførte,	ved	å	velge	Oppdater	på	Vis-menyen.

Tips!

Hvis	du	raskt	vil	se	endringene	du	har	utført,	trykker	du	F5.

Jeg	kan	ikke	åpne	postboksen	eller	mappene	til	en	annen	person.

Du	bruker	kanskje	en	annen	versjon	av	Microsoft	Exchange	Server	enn
versjonen	som	personen	du	prøver	å	åpne	postboksen	til,	har.		

Du	eller	den	andre	personen	arbeider	kanskje	i	frakoblet	modus.

Du	registrerer	en	distribusjonsliste	eller	et	gruppealias	i	Navn-boksen.

Jeg	kan	ikke	slette,	flytte	eller	endre	navn	på	en	bestemt	mappe.

Du	prøver	kanskje	å	utføre	en	av	disse	operasjonene	på	standardmappene	i
Microsoft	Outlook,	som	Innboks,	Kalender,	Kontakter	og	så	videre.	Disse
operasjonene	kan	du	bare	utføre	på	mapper	du	selv	har	opprettet.

Obs!		Søkemapper	er	virtuelle	mapper	som	inneholder	visninger	av	alle	e-
postelementer	som	samsvarer	med	bestemte	søkevilkår.	Ytterligere
feilsøkingsinformasjon	er	tilgjengelig	for	søkemapper.
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Mappetillatelser	i	Outlook
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Hvis	systemansvarlig	har	opprettet	en	fellesmappe,	kan	du	ha	fått	tillatelse	til	å
bruke	noen	av	eller	alle	mappene	i	denne	fellesmappen.	Hvis	noen	har	delt	en	av
sine	private	mapper	med	deg,	eller	gjort	deg	til	representant	for	denne	mappen,
vil	du	ha	tillatelse	til	å	utføre	bestemte	aktiviteter	i	mappen.	I	hvilken	utstrekning
du	kan	utføre	aktiviteter	i	en	fellesmappe,	en	delt	privat	mappe	eller	en	mappe
du	er	representant	for,	er	avhengig	av	hvilken	rolle	(eller	kombinasjon	av
tillatelser)	du	har	for	denne	mappen,	som	beskrevet	nedenfor.

Med	dette
tillatelsesnivået
(eller	denne
rollen)

Kan	du

Eier

Opprette,	lese,	endre	og	slette	alle	elementer	og	filer,	og
opprette	undermapper.	Som	mappeeier	kan	du	endre
tillatelsesnivået	som	andre	har	til	mappen.	(Gjelder	ikke
representanter.)

Ansvarlig
redaktør

Opprette,	lese,	endre	og	slette	alle	elementer	og	filer,	og
opprette	undermapper.	(Gjelder	ikke	representanter.)

Redaktør Opprette,	lese,	endre	og	slette	alle	elementer	og	filer.

Ansvarlig
forfatter

Opprette	og	lese	elementer	og	filer,	opprette	undermapper,	og
endre	og	slette	elementer	og	filer	som	du	oppretter.	(Gjelder
ikke	representanter.)

Forfatter Opprette	og	lese	elementer	og	filer,	og	endre	og	slette
elementer	og	filer	som	du	oppretter.

Bidragsyter Bare	opprette	elementer	og	filer.	Innholdet	i	mappen	vises
ikke.	(Gjelder	ikke	representanter.)

Leser Bare	lese	elementer	og	filer.

Egendefinert Utføre	aktiviteter	som	mappeeieren	har	definert.	(Gjelder	ikke
representanter.)

Ingen Du	har	ingen	tillatelser.	Du	kan	ikke	åpne	mappen.	



Obs!		En	representant	med	forfatter-	eller	redaktørtillatelser	har	tillatelse	til	å
sende	på	vegne	av	en	annen	person.	Meldingene	som	sendes,	inneholder	både
den	overordnedes	og	representantens	navn.	Mottakerne	kan	se	den	overordnedes
navn	i	boksen	Sendt	på	vegne	av,	og	representantens	navn	i	boksen	Fra.



Vis	alt



Kontrollere	ditt	nivå	for
tilgangstillatelse	til	en	annen	persons
mappe
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	mappetypen	du	vil	kontrollere	tilgangstillatelsene	for.	

En	privat	mappe	som	noen	har	gitt	deg	deletillatelser	til

1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Annen	brukers	mappe.
2.	 Skriv	inn	navnet	på	personen	som	ga	deg	tillatelse	til	delt	tilgang	eller

representanttilgang,	i	boksen	Navn,	eller	velg	Navn	hvis	du	vil	velge
fra	en	liste.

En	fellesmappe

Klikk	mappelisten	på	Gå	til-menyen,	klikk	Fellesmapper,	og	klikk
deretter	ønsket	mappe.

Hvis	mappen	du	vil	ha	tak	i	ligger	i	en	annen	mappe,	klikker	du	plusstegnet
(+)	ved	siden	av	hver	undermappe	inntil	du	finner	riktig	mappe.

2.	 Høyreklikk	mappen,	og	klikk	deretter	Deling.
3.	 Velg	kategorien	Sammendrag.	Ditt	tillatelsesnivå	vises	under	Dine

tillatelser.

Hvis	kategorien	Tillatelser	vises	i	stedet	for	kategorien	Sammendrag,	har	du
eiertillatelse.	Hvis	ingen	av	kategoriene	vises,	har	du	ikke	tillatelse	til	å	vise	eller
endre	mappeegenskapene.



Vis	alt



Fjerne	delingstillatelser	for	en	mappe
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Høyreklikk	den	aktuelle	mappen	i	mappelisten	på	Gå	til-menyen,	og	klikk
deretter	Deling	på	hurtigmenyen.	

2.	 Velg	kategorien	Tillatelser.
3.	 Merk	navnet	på	personen	du	vil	fjerne	delingstillatelsen	for,	i	boksen	Navn.
4.	 Velg	Fjern.

Obs!		Hvis	du	vil	stoppe	tillatelsene	for	en	bruker	midlertidig,	endrer	du
tillatelsene	til	Ingen.	Selv	om	du	endrer	tillatelsene	til	Ingen,	fjernes	ikke
brukeren	fra	listen,	og	du	kan	raskt	aktivere	tillatelsene	på	et	senere	tidspunkt.



Vis	alt



Håndtere	meldinger	ved	hjelp	av
regler
Ved	hjelp	av	regler	kan	du	administrere	e-postmeldingene	dine	ved	å	utføre
handlinger	på	meldinger	som	oppfyller	et	bestemt	sett	med	kriterier.	Etter	at	du
har	opprettet	en	regel,	bruker	Microsoft	Outlook	regelen	på	meldinger	som
kommer	til	innboksen	din	eller	meldinger	du	sender.	Du	kan	for	eksempel	gjøre
følgende	automatisk:

Videresende	til	prosjektlederen	din	alle	meldinger	du	mottar	fra	Janne
Larsen,	straks	meldingene	kommer	inn	i	innboksen.
Tilordne	kategorien	Salg	til	alle	meldinger	du	sender	som	har	ordet	"salg"	i
Emne-boksen.
Flagge	alle	møteforespørsler	eller	møteoppdateringer	du	mottar	fra
prosjektlederen	din.

Regler	har	to	generelle	hensikter:	varsling	og	organisering.	Varslingsregler	gir
deg	et	varsel	når	du	mottar	en	bestemt	melding.	Du	kan	for	eksempel	opprette	en
regel	som	automatisk	sender	en	e-postmelding	til	mobiltelefonen	din	når	du
mottar	en	melding	fra	et	familiemedlem.	Organiseringsregler	utfører	en	eller
flere	handlinger	på	en	melding.	Du	kan	for	eksempel	opprette	en	regel	som
flytter	visse	meldinger	til	en	mappe,	eller	som	flagger	dem	for	oppfølging	på	en
bestemt	dag.

Du	kan	også	kjøre	én	eller	flere	av	reglene	dine	manuelt.	Da	kan	du	bruke
reglene	selektivt	på	meldinger	som	allerede	befinner	seg	i	innboksen	din	eller	i
en	annen	mappe.

Du	kan	legge	til	unntak	for	reglene	med	tanke	på	spesielle	situasjoner,	for
eksempel	hvis	en	melding	er	flagget	for	senere	oppfølging,	eller	merket	med	høy
viktighet.	En	regel	utføres	ikke	for	en	melding	hvis	ett	eller	flere	av	de	angitte
unntakene	er	oppfylt.

Serverbaserte	regler	og	rene	klientregler

Hvis	du	har	en	e-postkonto	på	en	Microsoft	Exchange	Server,	kan	serveren



bruke	regler	på	meldingene	dine	selv	om	du	ikke	kjører	Outlook.	Disse	kalles
serverbaserte	regler.	Reglene	må	angis	for	å	brukes	på	meldinger	når	du	mottar
dem	i	innboksen	på	serveren,	og	reglene	må	kunne	kjøres	fullt	ut	på	serveren.
Det	går	for	eksempel	ikke	an	å	bruke	en	regel	på	serveren	hvis	handlingen	angir
at	en	melding	skal	skrives	ut.	Hvis	en	regel	ikke	kan	brukes	på	serveren,	brukes
den	når	du	starter	Outlook.

En	regel	som	ikke	kan	brukes	av	serveren,	har	ordene	"bare	klient"	på	slutten	av
regelnavnet.	Bare	klient-regler	brukes	etter	alle	andre	regler.	Hvis	regellisten	din
både	inneholder	regler	som	kan	kjøres	på	serveren	og	regler	som	ikke	kan	det,
kjøres	de	serverbaserte	reglene	først,	etterfulgt	av	bare	klient-reglene.

Leveringsbekreftelser,	meldinger	med	svarknapper	og	fraværsmeldinger

Leveringsbekreftelser,	lesebekreftelser,	svarresultater	og	fraværsmeldinger
behandles	som	meldinger.	Når	du	for	eksempel	oppretter	en	regel	som	flytter
elementer	som	har	ordet	"møte"	på	Emne-linjen,	vil	alle	leveringsbekreftelser,
svarresultater	og	fraværsmeldinger	som	oppfyller	dette	kriteriet,	bli	flyttet.

Obs!		Hvis	et	svarresultat	flyttes	ut	av	innboksen,	blir	ikke	svaret	automatisk
registrert	i	den	opprinnelige	meldingen.

Møteinnkallelser,	oppgaveforespørsler	og	dokumenter

Møteinnkallelser,	oppgaveforespørsler	og	dokumenter	blir	behandlet	som
meldinger.	Når	du	for	eksempel	oppretter	en	regel	som	flytter	elementer	med
ordet	"møte"	i	Emne-boksen,	vil	alle	oppgaveforespørsler	eller	møteinnkallelser
som	oppfyller	det	kriteriet,	bli	flyttet.	Tenk	imidlertid	på	følgende	begrensninger
når	du	oppretter	regler	som	påvirker	slike	elementtyper:

Elementer	som	flyttes	til	en	mappe	som	ikke	er	en	e-postmappe,	vil	kanskje
ikke	fungere	som	forventet	etter	at	det	er	flyttet.	Hvis	for	eksempel	en
melding	flyttes	til	Kalender-mappen,	blir	ikke	noen	ny	avtale	opprettet.
Hvis	et	svar	på	en	møteinnkallelse	eller	en	oppgaveforespørsel	flyttes	til
mappen	Slettede	elementer	ved	hjelp	av	en	regel,	oppdateres	ikke
sporingsinformasjonen	i	det	opprinnelige	elementet.
Hvis	en	møteinnkallelse	automatisk	flyttes	til	mappen	Slettede	elementer,
blir	ikke	møtet	lagt	inn	i	kalenderen.
Regler	som	påvirker	meldinger	du	sender,	brukes	ikke	på



oppgaveforespørsler	og	møteinnkallelser.



Vis	alt



Lage	en	regel
Gjør	ett	av	følgende:

	Lag	en	regel	fra	en	mal,	eller	fra	grunnen	av

1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	Ny	regel.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Bruk	en	mal	med	forhåndsdefinerte	handlinger	og	betingelser

Velg	malen	du	vil	bruke.	

Opprett	regelen	ved	å	angi	dine	egne	betingelser,	handlinger	og	unntak

Obs!		Dette	alternativet	er	ikke	tilgjengelig	når	du	oppretter	en	regel	for	en
fellesmappe.

1.	 Klikk	Start	fra	en	tom	regel	og	klikk	deretter	Neste.
2.	 Velg	Kontroller	meldinger	når	de	mottas	eller	Kontroller

meldinger	etter	sending	under	Velg	når	meldinger	skal
kontrolleres,	og	klikk	deretter	Neste.

6.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	regelveiviseren.

Hvis	du	vil	kjøre	regelen	på	meldinger	som	allerede	finnes	i	en	av	mappene,
merker	du	av	for	Kjør	denne	regelen	nå	på	meldinger	som	allerede
ligger	i	"mappen"	på	siste	side	i	regelveiviseren.

Hvis	du	vil	at	denne	regelen	skal	gjelde	for	alle	dine	e-postkontoer	og
innbokser,	merker	du	av	for	Opprett	denne	regelen	for	alle	kontoer	på
siste	side	i	regelveiviseren.



Tips

Hvis	du	vil	kjøre	en	regel	regelmessig,	men	ikke	hele	tiden,	gjør	du	følgende:

1.	 Deaktiver	regelen	ved	å	fjerne	merket	i	boksen	ved	siden	av	regelen	i
dialogboksen	Regler	og	varsler.

2.	 Klikk	Kjør	regler	nå.
3.	 Merk	av	i	boksen	ved	siden	av	regelen	du	vil	kjøre,	i	dialogboksen	Kjør

regler	nå,	under	Velg	hvilke	regler	du	vil	kjøre.
4.	 Velg	mappen	du	vil	bruke	regelen	på.
5.	 Velg	meldingskategorien	du	vil	bruke	regelen	på.

Du	kan	for	eksempel	bare	bruke	regelen	på	uleste	meldinger	i	en	mappe.

6.	 Klikk	Kjør	nå.

	Opprette	en	regel	basert	på	en	melding	i	en	mappe

1.	 Åpne	mappen	som	inneholder	meldingen.
2.	 Høyreklikk	meldingen	som	du	vil	basere	regelen	på.
3.	 Velg	Lag	regel.
4.	 Velg	handlingene	og	betingelsene	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Lag	regel.
5.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	betingelser,	handlinger	eller	unntak	til	regelen,

klikker	du	Avanserte	alternativer,	og	deretter	følger	du	resten	av
instruksjonene	i	regelveiviseren.

Tips

Hvis	du	vil	kjøre	en	regel	straks	du	har	laget	den,	merker	du	av	for	Kjør	denne
regelen	nå	på	meldinger	som	allerede	finnes	i	"mappen"	på	siste	side	i
regelveiviseren.

	Opprette	en	regel	basert	på	en	melding	som	du	oppretter

1.	 Legg	til	en	mottaker	eller	skriv	inn	et	emne	for	meldingen.
2.	 Klikk	Lag	regel.
3.	 Velg	handlingene	og	betingelsene	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Lag	regel.
4.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	betingelser,	handlinger	eller	unntak	til	regelen,

klikker	du	Avanserte	alternativer,	og	deretter	følger	du	resten	av



instruksjonene	i	regelveiviseren.

	Opprette	en	regel	basert	på	et	navn	eller	en	distribusjonsliste	i	en	melding

1.	 Åpne	meldingen	som	du	vil	basere	regelen	på.
2.	 Høyreklikk	navnet	eller	distribusjonslisten	i	listene	Fra,	Til	eller	Kopi,	og

klikk	deretter	Lag	regel.
3.	 Velg	handlingene	og	betingelsene	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Lag	regel.
4.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	betingelser,	handlinger	eller	unntak	til	regelen,

klikker	du	Avanserte	alternativer,	og	deretter	følger	du	resten	av
instruksjonene	i	regelveiviseren.

	Opprette	en	regel	basert	på	et	varsel	mottatt	fra	et	SharePoint-område

1.	 Høyreklikk	varslingsmeldingen	du	vil	basere	regelen	på.

Tips

Du	kan	opprette	regelen	fra	bekreftelsesmeldingen	du	mottar,	når	du
først	oppretter	varslet.	Du	trenger	ikke	vente	på	påfølgende
varslingsmeldinger	fra	SharePoint-området.
Du	kan	også	opprette	en	regel	for	et	varsel	før	du	har	mottatt	en
varslingsmelding.

Hvordan?

1.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	varslet	du	vil	opprette	en	melding	for,	i	kategorien

Administrer	varsler,	og	klikk	deretter	Lag	regel.
3.	 Velg	betingelsene	og	handlingene	du	vil	bruke,	i	dialogboksen

Lag	regel.
4.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	betingelser,	handlinger	eller	unntak	til

regelen,	klikker	du	Avanserte	alternativer,	og	deretter	følger	du
resten	av	instruksjonene	i	regelveiviseren.

2.	 Klikk	Lag	regel.
3.	 Velg	handlingene	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Lag	regel.

Når	du	mottar	varslingsmeldingen,	kan	det	for	eksempel	spilles	en	bestemt



lyd,	eller	meldingen	kan	flyttes	automatisk	til	en	annen	mappe.

4.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	betingelser,	handlinger	eller	unntak	til	regelen,
klikker	du	Avanserte	alternativer,	og	deretter	følger	du	resten	av
instruksjonene	i	regelveiviseren.

Obs!		Hvis	du	har	flere	e-postkontoer,	viser	"meg"	til	e-postadressen	til	alle
kontoene,	ikke	bare	kontoen	som	er	aktiv	for	øyeblikket.



Vis	alt



Kopiere	en	regel
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	regelen	du	vil	kopiere,	i	listen	over	regler.
5.	 Velg	Kopier.
6.	 Gjør	ett	av	følgende:

Kopier	en	regel	til	en	annen	innboks

Klikk	innboksen	du	vil	kopiere	regelen	til,	fra	rullegardinlisten	i
mappen,	og	velg	deretter	OK.

Kopier	en	regel	i	samme	innboks

1.	 Klikk	den	aktive	innboksen	fra	rullegardinlisten	i	mappen,	og	klikk
deretter	OK.

2.	 Foreta	eventuelle	endringer	i	den	kopierte	regelen.

Hvordan?

1.	 Klikk	regelen	du	vil	endre,	i	listen	over	regler.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	en	betingelse,	en	handling	eller	et	unntak

1.	 Klikk	Endre	regel	og	klikk	deretter	Rediger
regelinnstillinger.

Obs!		Hvis	du	bare	vil	legge	til	eller	endre	en	handling,
velger	du	handlingen	i	rullegardinlisten.

2.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	regelveiviseren.



Gi	nytt	navn	til	en	regel

1.	 Klikk	Endre	regel	og	klikk	deretter	Gi	nytt	navn	til	regel.

2.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Nytt	navn	på	regel.

Obs!		Hvis	du	kopierer	en	eksisterende	regel	som	er	slått	på	til	samme
innboks,	vil	kopien	av	regelen	bli	slått	av.	



Vis	alt



Endre	en	regel
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	regelen	du	vil	endre,	i	listen	over	regler.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	en	betingelse,	en	handling	eller	et	unntak

1.	 Klikk	Endre	regel	og	deretter	Rediger	regelinnstillinger.

Obs!		Hvis	du	vil	legge	til	eller	endre	en	handling,	velger	du
handlingen	på	rullegardinmenyen.

2.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	regelveiviseren.

Gi	nytt	navn	til	regelen

1.	 Klikk	Endre	regel	og	deretter	Gi	nytt	navn	til	regel.

2.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Nytt	navn	på	regel.



Vis	alt



Slette	en	regel
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	regelen	du	vil	slette,	i	listen	over	regler.
5.	 Velg	Slett.



Vis	alt



Endre	rekkefølgen	for	hvordan	regler
brukes	i	meldinger
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	regelen	du	vil	flytte,	i	listen	over	regler.
5.	 Klikk	 	eller	 .



Vis	alt



Opprette	en	sikkerhetskopi	av	reglene
dine
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	Alternativer.
5.	 Klikk	Eksporter	regler.
6.	 Skriv	inn	banen	og	filnavnet	til	settet	med	regler	du	vil	eksportere,	i

Filnavn-boksen.
7.	 Hvis	du	vil	eksportere	en	fil	som	bare	inneholder	regler	som	er	kompatible

med	en	tidligere	versjon	av	Microsoft	Outlook,	velger	du	Regelveiviser-
regler	som	er	kompatible	med	Outlook	2002,	Regelveiviser-regler	som
er	kompatible	med	Outlook	2000	eller	Regelveiviser-regler	som	er
kompatible	med	Outlook	98	fra	listen	Filtype.

8.	 Velg	Lagre.



Vis	alt



Kjøre	regler	manuelt
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	Kjør	regler	nå.
5.	 Merk	av	for	hver	regel	du	vil	kjøre,	i	listen	Velg	hvilke	regler	du	vil	kjøre.
6.	 Gjør	ett	av	følgende:

Kjør	regler	på	gjeldende	mappe

1.	 Hvis	du	vil	kjøre	reglene	på	undermappene	også,	merker	du	av	for
Inkluder	undermapper.

2.	 Velg	typen	meldinger	du	vil	kjøre	regler	for	fra	listen	Bruk	regler	på,
og	velg	deretter	Kjør	nå.

Kjør	regler	på	en	annen	mappe

1.	 Velg	Bla	gjennom	for	å	endre	mappen	der	du	vil	kjøre	regler.
2.	 Hvis	du	vil	kjøre	reglene	på	undermappene	også,	merker	du	av	for

Inkluder	undermapper.
3.	 Velg	typen	meldinger	du	vil	kjøre	regler	for,	fra	listen	Bruk	regler	på,

og	velg	deretter	Kjør	nå.

Obs!		Regler	kjøres	i	rekkefølgen	som	vises	i	listen	Velg	hvilke	regler	du	vil
kjøre.	Rekkefølgen	kan	bare	endres	fra	listen	over	regler	i	Regelveiviser-
dialogboksen.



Vis	alt



Aktivere	og	deaktivere	en	regel
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 I	listen	over	regler	merker	du	av	eller	fjerner	merket	ved	siden	av	regelen.	



Vis	alt



Oppgradere	regler	fra	en	tidligere
versjon
Du	bør	bare	utføre	denne	prosedyren	hvis	du	bruker	Microsoft	Office
Outlook	2003	på	alle	datamaskinene.	Hvis	du	også	bruker	en	tidligere	versjon	av
Outlook,	kan	det	hende	du	bare	ser	navnet	på	noen	av	reglene	i	regellisten	etter
at	du	har	oppgradert	reglene.	Noen	av	beskrivelsene	for	reglene	vises	kanskje
ikke.

1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Velg	Alternativer.
5.	 Klikk	Oppgrader	nå.

Obs!		Hvis	du	har	mer	enn	én	innboks,	må	du	gjenta	denne	fremgangsmåten	for
hver	innboks.



Flytte	meldinger	fra	en	bestemt
person	automatisk
1.	 Merk	en	melding	fra	personen	som	har	sendt	meldingene	du	vil	flytte

automatisk.
2.	 Velg	Ordne	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	det	andre	punktmerkede	elementet.	Du

velger	en	mappe	ved	å	klikke	pilen	ved	siden	av	listen	til.
4.	 Velg	Opprett.

Obs!		Hvis	du	vil	opprette	mer	sammensatte	regler	for	organisering	av
elementer,	kan	du	også	bruke	dialogboksen	Regler	og	varsler	på	Verktøy-
menyen.



Vis	alt



Importere	eller	eksportere	et	regelsett
Når	du	importerer	regler,	legges	de	til	på	slutten	av	listen	over	regler.	Du	kan
bare	importere	ett	sett	regler	om	gangen.	Regler	som	eksporteres,	lagres	i	en	fil
med	filtypen	RWZ.

1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	Alternativer.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

	Importer	regler

1.	 Klikk	Importer	regler.
2.	 Skriv	inn	banen	og	filnavnet	til	regelsettet	du	vil	importere,	i	boksen

Filnavn.
3.	 Hvis	du	vil	importere	en	fil	som	inneholder	andre	regler	enn	reglene

for	regelveiviseren,	for	eksempel	regler	som	er	kompatible	med
tidligere	versjoner	av	Microsoft	Outlook,	klikker	du	filtypen	fra
Filtype-listen.

4.	 Klikk	Åpne.

	Eksporter	regler

1.	 Velg	Eksporter	regler.
2.	 Skriv	inn	banen	og	filnavnet	til	regelsettet	du	vil	eksportere,	i	boksen

Filnavn.
3.	 Hvis	du	vil	eksportere	en	fil	som	bare	inneholder	regler	som	er

kompatible	med	en	tidligere	versjon	av	Outlook,	velger	du
Regelveiviser-regler	som	er	kompatible	med	Outlook	2000,
Regelveiviser-regler	som	er	kompatible	med	Outlook	2000	eller
Regelveiviser-regler	som	er	kompatible	med	Outlook	98	fra
Filtype-listen.

4.	 Klikk	Lagre.



Tips

Du	kan	opprette	en	sikkerhetskopi	av	reglene	dine	ved	å	eksportere	dem	til
en	fil	ved	hjelp	av	fremgangsmåten	som	er	beskrevet	ovenfor.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	regler
Regelen	jeg	opprettet,	virker	ikke.

Hvis	du	har	angitt	flere	betingelser,	må	alle	betingelsene	være	oppfylt	for	at
regelen	skal	utføres.	Hvis	du	for	eksempel	har	opprettet	en	regel	som	søker
etter	betingelsene	sendt	bare	til	meg	og	merket	Privat,	brukes	regelen
bare	på	private	meldinger	sendt	til	deg.
Hvis	du	flytter	eller	kopierer	en	melding	til	en	annen	mappe,	må	du
kontrollere	at	mappen	finnes	og	er	tilgjengelig.	Hvis	du	for	eksempel	har	en
regel	som	flytter	meldinger	til	en	mappe	på	datamaskinen,	må	maskinen
være	tilgjengelig	for	at	regelen	skal	fungere.
Kontroller	om	noen	av	de	angitte	unntakene	hindrer	at	regelen	utføres.
Du	kan	ha	opprettet	regelen	i	ruten	Ordne.	Regler	som	opprettes	i	Ordne-
ruten,	brukes	bare	på	den	aktive	innboksen.	Hvis	du	nå	er	i	en	annen
innboks,	bytter	du	til	den	opprinnelige	innboksen,	og	kopierer	regelen
derfra.

Reglene	mine	virker	ikke	når	jeg	arbeider	med	meldingshoder	for	e-post.

Det	er	ikke	mulig	å	angi	regler	for	meldingshoder	for	ekstern	post.	Hvis	du	vil
bruke	regler	når	du	arbeider	i	frakoblet	modus,	må	du	laste	ned	hele	meldingen.

En	regel	brukes	på	alle	e-postkontoene	mine	i	denne	innboksen,	men	jeg	vil
bruke	den	på	bare	én	konto.

Når	du	oppretter	en	regel,	brukes	den	på	alle	e-postkontoene	dine	i	den	aktive
innboksen.	Hvis	du	vil	at	en	regel	bare	skal	gjelde	for	én	konto,	endrer	du
regelen	og	bruker	betingelsen	mottatt	via	kontoen.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.



4.	 Klikk	regelen	du	vil	endre,	i	listen	over	regler.
5.	 Klikk	Endre	regel	og	deretter	Rediger	regelinnstillinger.
6.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	regelveiviseren.

Regler	for	å	flytte	e-postmeldinger	fra	distribusjonslister	virker	ikke.

Hvis	du	vil	omadressere	e-postmeldinger	som	er	sendt	til	en	distribusjonsgruppe,
kontrollerer	du	at	betingelsene	er	satt	til	sendt	til	mottakere	eller
distribusjonsliste.	Hvis	betingelsene	er	satt	til	sendt	fra	mottakere	eller
distribusjonslister,	flyttes	ikke	e-postmeldinger	til	angitt	mappe.

Jeg	opprettet	en	regel,	men	jeg	ser	ikke	denne	regelen	i	noen	av	de	andre
innboksene	mine.

Regler	du	oppretter,	brukes	bare	i	innboksen	du	arbeider	i	for	øyeblikket.	Hvis
du	vil	bruke	regelen	i	de	andre	innboksene	dine,	kopierer	du	den.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Hvis	du	har	mer	enn	en	e-postkonto,	klikker	du	innboksen	du	vil	bruke,	fra

listen	Bruk	endringer	på	denne	mappen.
4.	 Klikk	regelen	du	vil	kopiere,	i	listen	over	regler.
5.	 Velg	Kopier.
6.	 Velg	innboksen	du	vil	kopiere	regelen	til,	fra	mappelisten,	og	velg	deretter

OK.

Obs!		Hvis	du	kopierer	en	eksisterende,	aktivert	regel	til	samme	innboks,
vil	kopien	av	regelen	bli	deaktivert.

Avmerkingsboksen	Opprett	denne	regelen	for	alle	kontoer	er	ikke
tilgjengelig	selv	om	jeg	har	mer	enn	én	e-postkonto.

Tilgjengeligheten	for	dette	alternativet	avhenger	av	hva	slags	kontotyper	du	har,
og	om	hver	konto	har	sin	egen	Innboks.	Dette	alternativet	er	bare	tilgjengelig
hvis	du	har	to	eller	flere	IMAP-kontoer,	eller	en	IMAP-konto	i	tillegg	til
Exchange-	eller	POP3-kontoer.



Jeg	ser	ikke	regelen	jeg	opprettet.

Du	har	oppgradert	reglene	til	Microsoft	Office	Outlook	2003,	og	du	bruker	nå	en
tidligere	versjon	av	Outlook.	Den	tidligere	versjonen	av	Outlook	viser	bare	navn
på	Office	Outlook	2003-regler.	Regelbeskrivelsene	er	ikke	tilgjengelige.	I	tillegg
kjører	ikke	reglene	hvis	de	ikke	er	regler	som	kjøres	på	serveren	(serverbaserte
regler).

Jeg	får	en	feilmelding	som	indikerer	at	noen	regler	har	blitt	deaktivert	fordi
de	ikke	kan	lastes	opp	til	Exchange-serveren.

Lagringsbegrensningen	for	reglene	er	32	kB.	Hvis	totalstørrelsen	på	reglene
overstiger	denne	grensen,	deaktiveres	noen	regler.

Hvis	du	vil	redusere	størrelsen	på	noen	av	reglene,	gjør	du	ett	eller	flere	av
følgende:

Slett	regler	du	ikke	trenger.
Kombiner	regler	når	du	kan	det.	Hvis	for	eksempel	mer	enn	en	regel	flytter
meldinger	til	samme	mappe,	kombinerer	du	de	reglene.
Bruke	et	kortere	navn	for	reglene.
Hvis	en	av	reglene	flytter	e-postmeldinger	til	en	PST-fil,	flytter	du	PST-
filen	til	en	plassering	som	har	en	kortere	bane.	I	stedet	for	å	bruke
C:\Dokumenter	og	innstillinger\bruker\Lokale
innstillinger\Programdata\Microsoft\Outlook\MinMappe.pst,	bruker	du	for
eksempel	C:\MinMappe.pst.

Navnet	på	en	regel	inneholder	ordet	"endret"	eller	"mislyktes".

Hvis	ordet	"endret"	vises	i	navnet	på	en	regel,	betyr	det	at	Outlook	endret
unntakene	i	regelen	for	å	tilpasse	den	til	handlinger	og	betingelser	som	støttes.

Hvis	ordet	"mislyktes"	vises	i	navnet	på	en	regel,	betyr	det	at	Outlook	ikke	klarte
å	importere	hele	regelen.	Den	vanligste	årsaken	til	at	import	mislykkes,	er	at
regelen	er	for	komplisert	–	for	eksempel	at	den	har	for	mange	betingelser.	Du
bør	undersøke	disse	reglene	og	endre	dem	manuelt.

Hvordan?



1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	regelen	du	vil	endre,	i	listen	over	regler.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	en	betingelse,	en	handling	eller	et	unntak.

1.	 Klikk	Endre	regel	og	deretter	Rediger	regelinnstillinger.
2.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	regelveiviseren.

Gi	nytt	navn	til	en	regel.

1.	 Klikk	Endre	regel	og	deretter	Gi	nytt	navn	til	regel.

2.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Nytt	navn	på	regel.

Navnet	på	en	regel	inneholder	ordet	"bare	klient".

Du	har	opprettet	en	regel	med	en	eller	flere	av	følgende	handlinger:

Skrive	den	ut
Tilordne	den	til	kategori-kategorien
Svar	ved	hjelp	av	en	bestemt	mal
Flagg	meldingen	i	handling	i	antall	dager
Flagg	meldingen	med	et	farget	flagg
Spill	en	lyd
Kjør	et	skript
Start	program
Merk	det	som	viktighet
Omadresser	den	til	mottakere	eller	en	distribusjonsliste
Få	serveren	til	å	svare	med	en	bestemt	melding
Vis	en	bestemt	melding	i	vinduet	Varsel	om	nytt	element
Vis	et	skrivebordsvarsel

Du	finner	mer	informasjon	om	klientbaserte	regler	i	Hjelp	for	Outlook.

Endre	regel-knappen	er	utilgjengelig.



Du	har	opprettet	en	regel	med	handlingen	Omadresser	den	til	mottakere	eller
distribusjonsliste.	Denne	regelen	kan	bare	kjøres	på	Microsoft	Exchange
Server-kontoer,	og	da	bare	på	serveren.	Hvis	du	vil	endre	denne	regelen,	bytter
du	til	Exchange	Server-kontoen,	og	velger	deretter	Endre	regel.

Jeg	får	ikke	fullført	regelveiviseren	fordi	jeg	stadig	får	spørsmål	om	å	angi
en	verdi.

I	mange	av	trinnene	i	regelveiviseren	blir	du	bedt	om	å	angi	betingelser,
handlinger	eller	unntak.	Enkelte	av	disse	må	ha	en	tilhørende	verdi.	Hvis	du	for
eksempel	ønsker	å	flytte	en	melding	til	en	mappe,	må	du	angi	navnet	på	denne
mappen.	Du	må	klikke	den	understrekete	linjen	i	boksen	Rediger
regelbeskrivelse	i	regelveiviseren	for	å	angi	en	verdi.	Etter	at	du	har	angitt	en
foreløpig	verdi,	kan	du	endre	den	i	senere	trinn	i	regelveiviseren.

Dialogboksen	Varsler	om	nytt	element	vises	ikke	når	den	burde.

Dialogboksen	Varsler	om	nytt	element	er	kanskje	allerede	åpen.	Bare	én
forekomst	av	denne	dialogboksen	kan	være	åpen	til	enhver	tid.	Bytt	til
dialogboksen,	og	klikk	Lukk	hvis	du	vil	lukke	den.

Jeg	får	en	feilmelding	som	angir	at	reglene	har	ugyldig	format.

Reglene	er	blitt	skadet.	Du	må	slette	og	opprette	alle	regler	på	nytt	på	følgende
måte:

1.	 Avslutt	Microsoft	Outlook.
2.	 Søk	etter	Outlook.exe,	og	noter	deg	filens	bane.	Banen	kan	for	eksempel

være	C:\Programfiler\Microsoft	Office\Office11\Outlook.exe.
3.	 Klikk	Start,	og	klikk	deretter	Kjør.
4.	 I	Åpne-boksen	skriver	du	inn	den	fullstendige	banen	du	noterte	deg	i	trinn

2,	inkludert	filnavnet.	Trykk	MELLOMROM-tasten	én	gang,	og	skriv
deretter	inn	en	skråstrek	(/)	etterfulgt	av	Cleanrules.

Kommandoen	du	skrev	inn	i	Åpne-boksen,	bør	se	slik	ut:

"C:\Programfiler\Microsoft	Office\Office11\Outlook.exe"

/Cleanrules



Obs!		Baner	som	inneholder	mellomrom	mellom	ord,	må	omsluttes	av
anførselstegn	("),	og	samtidig	skiller	de	mellom	store	og	små	bokstaver.

5.	 Hvis	du	vil	kjøre	kommandoen,	klikker	du	OK.
6.	 Om	nødvendig	velger	du	brukerprofilen	som	inneholder	reglene.
7.	 Start	Outlook	og	opprett	reglene	på	nytt.

Jeg	får	en	feilmelding	som	angir	at	noen	av	reglene	jeg	henter,	ikke	er
fullstendige.

Du	prøver	å	importere	en	innboksassistentregel	med	flere	betingelser	og	unntak.
Regelveiviseren	gjenkjenner	ikke	enkelte	av	de	mest	omfattende	reglene.
Opprett	regelen	på	nytt,	og	gjør	den	enklere	ved	å	utelate	noen	av	betingelsene
og	unntakene.

Jeg	importerte	feil	regelsett.

Hvis	du	importerte	feil	regelsett,	kan	du	enten	importere	en	sikkerhetskopi	av
reglene,	eller	gjenopprette	reglene	manuelt.

1.	 Slett	reglene	du	ikke	vil	bruke.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Importer	en	sikkerhetskopi	av	reglene	dine.

Når	du	importerer	regler,	legges	de	til	på	slutten	av	listen	over	regler.	Du	kan
bare	importere	ett	sett	regler	om	gangen.	Regler	som	eksporteres,	lagres	i	en	fil
med	filtypen	RWZ.

1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto,	klikker	du	innboksen	du	vil	bruke,	i

listen	Bruk	endringer	på	denne	mappen.
4.	 Velg	Alternativer.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

	Importer	regler.

1.	 Velg	Importer	regler.



2.	 Skriv	inn	banen	og	filnavnet	til	regelsettet	du	vil	importere,	i	boksen
Filnavn.

3.	 Hvis	du	vil	importere	en	fil	som	inneholder	andre	regler	enn	Office
Outlook	2003-regler,	velger	du	filtypen	fra	listen	Filtype.

4.	 Velg	Åpne.

Eksporter	regler.

1.	 Velg	Eksporter	regler.
2.	 Skriv	inn	banen	og	filnavnet	til	regelsettet	du	vil	eksportere,	i	boksen

Filnavn.
3.	 Hvis	du	vil	eksportere	en	fil	som	bare	inneholder	regler	som	er

kompatible	med	en	tidligere	versjon	av	Microsoft	Outlook,	velger	du
Regelveiviser-regler	som	er	kompatible	med	Outlook	2002,
Regelveiviser-regler	som	er	kompatible	med	Outlook	2000	eller
Regelveiviser-regler	som	er	kompatible	med	Outlook	98	fra	listen
Filtype.

4.	 Velg	Lagre.

Opprett	reglene	dine	på	nytt.

1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	innboksen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	endringer	på	denne

mappen,	hvis	du	har	mer	enn	én	e-postkonto.
4.	 Klikk	Ny	regel.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Start	opprettelse	av	en	regel	fra	en	mal.
Velg	Start	fra	en	tom	regel.	

Obs!		Dette	alternativet	er	ikke	tilgjengelig	når	du	oppretter	en	regel	for	en
fellesmappe

6.	 Velg	Neste.
7.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	regelveiviseren.

Hvis	du	vil	kjøre	en	nyopprettet	regel	på	meldinger	som	allerede	finnes	i
innboksen,	merker	du	av	for	Kjør	denne	regelen	nå	på	meldinger	som
allerede	finnes	i	innboksen	på	siste	side	i	regelveiviseren.



Hvis	du	vil	at	denne	regelen	skal	gjelde	for	alle	dine	e-postkontoer	og
innbokser,	merker	du	av	for	Opprett	denne	regelen	for	alle	kontoer	på
siste	side	i	regelveiviseren.

Tips

Hvis	du	vil	kjøre	en	regel	regelmessig,	men	ikke	hele	tiden,	gjør	du	følgende:

1.	 Deaktiver	regelen	ved	å	fjerne	merket	i	boksen	ved	siden	av	regelen	i
dialogboksen	Regler	og	varsler.

2.	 Klikk	Kjør	regler	nå.
3.	 Merk	av	i	boksen	ved	siden	av	regelen	du	vil	kjøre,	i	dialogboksen	Kjør

regler	nå,	under	Velg	hvilke	regler	du	vil	kjøre.
4.	 Velg	mappen	du	vil	bruke	regelen	på.
5.	 Velg	meldingskategorien	du	vil	bruke	regelen	på.

Du	kan	for	eksempel	bare	bruke	regelen	på	uleste	meldinger	i	en	mappe.

6.	 Klikk	Kjør	nå.



Vis	alt



Behandle	innboksen	automatisk	mens
du	er	fraværende
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Hvis	du	ikke	skal	kontrollere	e-posten	din	mens	du	er	fraværende,	kan	du	bruke
fraværsassistenten	til	å	behandle	innboksen.	Du	kan	svare	på	innkommende	post
automatisk.	Du	kan	også	lage	regler	som	automatisk	behandler	innkommende
meldinger	ved	at	du	angir	hva	Microsoft	Outlook	skal	gjøre	med	dem.	Du	kan
for	eksempel	lage	regler	som	automatisk	flytter	eller	kopierer	meldinger	til	andre
mapper,	som	sletter	meldinger,	som	sender	egendefinerte	svar	og	så	videre.

Hvis	du	lager	regler,	er	det	viktig	å	forstå	hvordan	Outlook	bruker	dem.

Hvordan	brukes	regler?

Reglene	brukes	i	den	rekkefølgen	de	blir	vist,	fra	øverst	til	nederst	i	listen	over
regler	i	dialogboksen	Fraværsassistent.

Hvis	du	velger	mer	enn	én	betingelse	i	dialogboksen	Rediger	regel,	vil	regelen
bare	gjelde	meldinger	som	oppfyller	alle	betingelsene.	Hvis	du	for	eksempel
angir	Per	Hansen	som	avsender	(betingelse)	og	"markedsføringsmøte"
(betingelse)	i	boksen	Emne,	vil	regelen	bare	bli	brukt	på	meldinger	som
oppfyller	begge	betingelsene.

Hvis	du	derimot	angir	flere	kriterier	for	én	betingelse	,	vil	regelen	bli	brukt	på
meldinger	som	oppfyller	et	av	kriteriene	i	betingelsen.	Hvis	du	for	eksempel
angir	"Janne	Leknes;Frank	Leganger"	i	boksen	Fra,	vil	regelen	bli	brukt	på
meldinger	fra	både	Janne	Leknes	og	Frank	Leganger.



Lage	en	regel	med	fraværsassistenten
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Fraværsassistent	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Legg	til	regel.
3.	 Under	Når	det	kommer	en	melding	som	oppfyller	følgende	vilkår,	angir

du	de	betingelsene	for	regelen	som	meldingen	må	oppfylle	for	at
handlingen	skal	utføres.

4.	 Hvis	du	vil	angi	flere	betingelser,	velger	du	Avansert,	og	deretter
alternativene	du	vil	bruke.	Velg	deretter	OK.

5.	 Hvis	du	vil	at	denne	regelen	skal	være	den	siste	som	utføres,	merker	du	av
for	Stopp	behandling	hvis	denne	regelen	aktiveres.

6.	 Under	Utfør	følgende	handlinger,	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.	Du
kan	velge	mer	enn	ett	alternativ.

Obs!		Hvis	du	angir	at	en	melding	må	slettes,	vil	reglene	som	kommer	etter
slettingsregelen	i	listen	over	regler	i	dialogboksen	Fraværsassistent,	ikke	ha
innvirkning	på	meldingen.
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Redigere	reglene	for
fraværsassistenten
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Fraværsassistent	på	Verktøy-menyen.
2.	 Du	kan	redigere	reglene	ved	å	gjøre	ett	av	følgende:

Endre	en	bestemt	regel

Velg	Rediger	regel.	Gjør	endringene	du	ønsker	for	regelen,	med	hensyn	til
betingelser	og	handlinger.	.

Endre	rekkefølgen	for	utføring	av	regler	i	fraværsassistenten

Velg	regelen	du	vil	flytte	opp	eller	ned,	fra	listen	under	Disse	reglene	vil
brukes	for	innkommende	meldinger	mens	du	ikke	er	på	kontoret.	Velg
Flytt	opp	eller	Flytt	ned.

Slette	en	regel

Velg	regelen	du	vil	slette,	under	Disse	reglene	vil	brukes	for
innkommende	meldinger	mens	du	ikke	er	på	kontoret.	Velg	Slett	regel.
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Aktivere	og	deaktivere	en	regel	for
fraværsassistenten
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Hvis	du	vil	aktivere	eller	deaktivere	regler	for	fravær,	velger	du
Fraværsassistent	på	Verktøy-menyen.

2.	 I	boksen	Status	merker	du	av	for	eller	fjerner	merket	ved	regelen	du	ønsker
å	aktivere	eller	deaktivere.

Obs!		Hvis	kommandoen	Fraværsassistent	mangler	på	Verktøy-menyen	eller
du	får	en	feilmelding	når	du	velger	kommandoen	Fraværsassistent,	kan	du	se
etter	løsninger	i	emnet	Feilsøking.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
fraværsassistenten
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

Denne	funksjonen	krever	Microsoft	Exchange.

Ved	siden	av	en	av	reglene	er	det	et	rødt	kryss.

En	feilmelding	vises	når	det	ikke	er	mulig	å	utføre	en	handling	som	er	angitt	for
en	regel,	og	i	tillegg	vises	et	kryss	ved	siden	av	regelen	i	dialogboksen
Fraværsassistent.	Feilmeldingen	angir	hva	som	må	gjøres	for	at	regelen	skal	bli
riktig.	Du	retter	regelen	ved	å	velge	Rediger	regel	og	gjøre	de	nødvendige
endringene.

Menykommandoen	Fraværsassistent	finnes	ikke	på	Verktøy-menyen.

Dette	er	en	tilleggsfunksjon	i	Exchange,	og	den	kan	ha	blitt	deaktivert.	Du	må
aktivere	menykommandoen.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Annet	og	deretter	Avanserte	alternativer.
3.	 Klikk	Tilleggsbehandling.
4.	 Velg	alternativet	Kommandoer	for	Exchange-utvidelser.

Jeg	får	en	feilmelding	når	jeg	klikker	Fraværsassistent-kommandoen.

Du	arbeider	frakoblet.	Hvis	du	bruker	Bufret	Exchange-modus	på	Fil-
menyen,	klikker	du	Arbeid	frakoblet.	Ellers	må	du	angi
tilkoblingsatferden	ved	oppstart.

Personer	som	sender	meldinger	til	meg,	mottar	flere	meldinger	om	at	jeg
ikke	er	tilstede.

Fraværsassistenten	er	aktivert,	og	du	har	også	opprettet	en	regel	som



svarer	på	alle	meldinger	du	mottar	mens	du	er	fraværende.	Endre	regelen
for	fraværsassistenten	eller	deaktivere	regelen.
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Måter	å	vise	informasjon	på	i
Outlook-vinduet
I	alle	Microsoft	Outlook-mappene,	for	eksempel	Innboks	og	Kalender,	vises
elementene	med	et	standardoppsett	som	kalles	en	visning.	Denne	visningen	er	en
av	flere	standardvisninger	som	er	tilgjengelige	for	mappen.	Ved	hjelp	av
visningene,	som	består	av	en	visningstype,	felt,	farger,	skrifter	og	flere	andre
innstillinger,	kan	du	se	på	elementene	i	en	mappe	på	forskjellige	måter.

Hvis	du	for	eksempel	ser	på	mappen	Kontakter	i	visningen	Adressekort,	kan	du
vise	navn	og	adresser	i	blokker	som	ligner	på	trykte	visittkort.	Med	denne
visningen	kan	du	på	en	enkel	måte	slå	opp	postadressen	til	en	kontakt.	I
visningen	Telefonliste	kan	du	vise	kontakter	i	tabellrader,	med	detaljer	som	for
eksempel	stillingstittel	og	avdeling,	i	kolonner.	Denne	visningen	er	nyttig	hvis
du	må	finne	telefonnummeret	eller	stillingstittelen	til	en	kontakt	raskt.

Du	kan	også	bruke	visninger	til	å	kontrollere	detaljnivået	som	elementer	og	filer
som	er	lagret	i	Outlook-mapper,	skal	vises	med,	slik	at	du	lettere	kan	fremheve
eller	analysere	detaljer.	Du	kan	endre	en	visning,	for	eksempel	ved	å	opprette	et
filter,	eller	endre	måten	elementene	grupperes,	sorteres	eller	ordnes	på.	Du	kan
også	opprette	egendefinerte	visninger.

Visningstyper

Standardvisningene	som	du	kan	velge	blant	for	hver	mappe,	har	følgende
visningstyper:

Tabellvisning

I	en	tabell	er	elementene	plassert	i	et	rutenett	av	rader	og	kolonner.	Hver	rad
inneholder	ett	element.	Detaljer	om	elementene	er	i	kolonnene.	Du	kan	styre
detaljnivået	som	vises,	ved	å	legge	til	eller	fjerne	kolonner,	filtrere	elementer
etter	kriterier	du	angir,	sortere	eller	gruppere	elementer,	eller	endre	ordningen.



Tabellvisningen	kan	vise	meldinger	enten	i	enlinjet	eller	flerlinjet	oppsett.	Du
kan	også	la	Outlook	automatisk	bestemme	hvilket	oppsett	du	vil	bruke,	basert	på
bredden	på	meldingslisten.

Flerlinjet	oppsett	viser	vanligvis	fire	felt	(Fra,	Emne,	Dato	og	Ikon).	Hvis
meldingslisten	i	flerlinjet	oppsett	ikke	er	bred	nok	til	å	vise	alle
kolonneoverskriftene	for	et	element,	vil	det	å	hvile	pekeren	over	elementet	vise
et	skjermtips	som	inneholder	all	informasjonen,	eller	du	kan	angi	at	flere	felt
skal	vises	på	flere	linjer	når	du	hviler	pekeren	over	et	element.

Tabellvisning	egner	seg	best	til	å	vise	meldinger,	oppgaver	og	detaljer	om	andre
elementer.

Tidslinjevisning

I	en	tidslinjevisning	vises	elementene	som	ikoner	ordnet	i	kronologisk
rekkefølge	fra	venstre	mot	høyre	på	en	tidsskala.

En	tidslinjevisning	egner	seg	best	til	å	vise	loggoppføringer	og	elementer	som	du



vil	tegne	inn	i	forhold	til	tid.

Dag-/uke-/månedsvisning

I	dag-	uke-	eller	månedsvisning	ordnes	elementene	i	kalenderen	på	samme	måte
som	en	i	en	trykt	tidsplanlegger.	Du	kan	vise	elementer	i	tidsblokker	for	dager,
uker	eller	for	en	måned.

Dag-/uke-/månedsvisning	egner	seg	best	til	å	vise	avtaler,	møter	og	hendelser.

Kortvisning

I	en	kortvisning	vises	elementene	som	individuelle	kort,	på	samme	måte	som	i
en	adressekortfil.	Du	kan	styre	detaljnivået	som	vises,	ved	å	legge	til	eller	fjerne
felt	i	et	element	eller	filtrere	elementene	etter	betingelser	som	du	angir.	Klikk
bokstavene	til	høyre	for	et	kort	hvis	du	vil	bytte	raskt	til	et	kort	i	en	annen
bokstavseksjon.

En	kortvisning	egner	seg	best	til	å	vise	kontakter	og	andre	elementer	som	du	vil
finne	raskt	i	alfabetisk	rekkefølge.



Ikonvisning

I	ikonvisning	representeres	elementer	med	egne	ikoner,	som	er	ordnet	i	et
usynlig	rutenett.

En	ikonvisning	egner	seg	best	til	å	vise	notater	og	elementer	som	store	ikoner,
små	ikoner	eller	i	en	ikonliste.	Bruk	en	tabellvisning	hvis	du	vil	se	detaljer	om	et
ikon.

Fremgangsmåter	for	å	endre	hvordan	informasjon	presenteres	i
visninger

Ordninger

En	ordning	er	en	forhåndsdefinert	kombinasjon	av	en	gruppering	og	en
sorteringsrekkefølge.	Det	finnes	tretten	forhåndsdefinerte	standardordninger
(Vedlegg,	Kategorier,	Diskusjon,	Dato,	E-postkonto,	Flagg,	Mappe,	Fra,
Viktighet,	Størrelse,	Emne,	Til	og	Type),	og	de	er	bare	tilgjengelige	i
visningstypen	tabellvisning.	Gruppene	er	fullstendig	utvidet	i	standardinnstilling,
med	unntak	av	diskusjonsordningen,	som	er	skjult	i	standardinnstilling.	Du	kan
ikke	opprette	en	ordning,	men	du	kan	opprette	en	egendefinert	visning	med
tilpasset	gruppering	og	sortering.	Du	finner	mer	informasjon	om	hver	enkelt
ordning	i	Hjelp	for	Outlook.

Ordninger	kan	lett	vises	eller	brukes	i	en	mappe	ved	å	klikke	Ordne	etter	på
Vis-menyen.

Sortere	informasjon



Å	sortere	er	en	måte	å	ordne	elementer	på,	i	stigende	eller	synkende	rekkefølge.
Du	kan	sortere	elementer	i	alle	visninger	basert	på	ett	eller	flere	felt,	med	unntak
av	tidsbaserte	visninger	som	for	eksempel	dag/uke/måned	og	tidslinje.	Du	kan
for	eksempel	sortere	oppgaver	etter	forfallsdato	for	å	se	i	hvilken	rekkefølge	de
må	utføres.	Du	kan	sortere	en	liste	med	e-postmeldinger	alfabetisk,	først	etter
avsender	og	deretter	etter	emne.	(Forkortelsene	SV	og	VS	i	Emne-boksen
ignoreres	når	du	sorterer	meldinger	alfabetisk	etter	emne.)

Hvis	en	ordning	brukes	i	visningstypen	tabellvisning,	kan	du	fremdeles	bruke	en
egendefinert	sortering.	Hvis	du	viser	meldingslisten	i	enlinjet	oppsett,	vil	det	å
klikke	en	kolonneoverskrift	raskt	endre	sorteringsrekkefølgen.	I	flerlinjet
visning,	vil	det	å	klikke	en	kolonneoverskrift	legge	til	en	ordning.

Sorteringsrekkefølge	fra	høyre	mot	venstre	for	enkelte	språk

For	å	aktivere	høyre	mot	venstre-funksjonene	i	Microsoft	Office	Outlook	2003,
må	du	kjøre	et	32-biters	Microsoft	Windows-operativsystem	som	har	høyre	mot
venstre-støtte,	for	eksempel	den	arabiske	versjonen	av	Microsoft	Windows	2000.

Sorteringsrekkefølge	fra	høyre	mot	venstre	vil	bli	brukt	der	det	er	mulig.	Dette
gjelder	for	datalister	i	tabellvisning,	kortvisning	og	ikonvisning,	og	for	grupper
etter-lister,	kontaktlister,	mappelister	og	adresselister.

Obs!		I	noen	visninger	på	serversiden	vil	dataene	kanskje	ikke	bli	sortert	fra
høyre	mot	venstre,	fordi	sorteringsrekkefølgen	som	støttes	på	serversiden	følges.

Gruppere	informasjon

En	gruppe	er	et	sett	elementer	som	har	noe	til	felles,	for	eksempel	e-
postmeldinger	fra	samme	avsender	eller	oppgaver	med	samme	forfallsdato.
Grupper	elementer	hvis	du	vil	se	beslektede	elementer	sammen.	Ved	å	vise	eller
skjule	gruppeoverskriftene,	kan	du	vise	eller	skjule	elementene	de	inneholder.



	Knappene	Vis	og	Skjul	i	gruppeoverskrifter

Hvis	en	ordning	brukes	i	visningstypen	tabellvisning,	kan	du	fremdeles	bruke	en
egendefinert	gruppering	ved	å	deaktivere	Vis	i	grupper	på	Vis-menyen
(undermenyen	Ordne	etter),	og	deretter	opprette	grupperingen	du	vil	ha.

Du	kan	bare	gruppere	elementer	i	en	visning	som	er	basert	på	visningstypen
tabell	eller	tidslinje.	Når	du	grupperer	elementer	etter	et	felt	som	kan	inneholde
mer	enn	én	oppføring,	som	feltet	Kategorier,	er	det	mulig	at	elementer	vises
mer	enn	én	gang	i	tabellen	eller	tidslinjen.	Hvis	du	for	eksempel	grupperer	etter
feltet	Kategorier	og	et	element	har	to	kategorier,	eksempelvis	Arbeid	og	Ideer,
vil	elementet	være	oppført	under	begge	gruppeoverskriftene	Arbeid	og	Ideer.
Selv	om	et	element	vises	flere	ganger,	eksisterer	det	imidlertid	bare	som	ett
element.	Alle	endringer	du	gjør	i	én	forekomst	av	elementet,	lagres	i	alle
forekomstene.

Filtrere	informasjon

Ved	hjelp	av	et	visningsfilter	er	det	enkelt	å	se	bare	elementer	eller	filer	som
oppfyller	betingelsene	du	angir.	Du	kan	for	eksempel	filtrere	ut	alle	elementene
med	"Per	Pettersen"	i	Fra-boksen	hvis	du	bare	vil	se	elementer	fra	Per	Pettersen.
Alle	de	andre	elementene	er	fremdeles	i	mappen,	og	kan	ses	igjen	når	du	fjerner
visningsfilteret.



Når	et	visningsfilter	brukes	på	en	valgt	mappe,	vises	Filtrering	er	aktivert	på
statuslinjen	i	det	nederste	venstre	hjørnet	av	skjermen.	Hvis	Flere	filtre	er
aktivert	vises,	indikerer	det	at	både	et	synkroniseringsfilter	og	et	visningsfilter
er	aktivert.	Et	synkroniseringsfilter	lar	deg	velge	hvilke	elementer	som	lastes	ned
eller	beholdes	i	filer	med	frakoblede	mapper	(OST-filer).
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Endre	måten	elementer	vises	på
Du	kan	opprette	formateringsregler	som	merker	elementer	i	en	visning	basert	på
bestemte	betingelser.	Nye	e-postmeldinger	vises	for	eksempel	som	standard	med
fet	skrift	i	Innboks.	Når	en	oppgave	er	fullført,	formateres	den	med	en	rød
gjennomstrekingslinje.

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Klikk	Automatisk	formatering.
3.	 	Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	en	regel

1.	 Klikk	Legg	til.
2.	 Skriv	inn	et	navn	for	formateringsregelen	i	boksen	Navn.
3.	 Klikk	Betingelse,	velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter

OK.
4.	 	Gjør	ett	av	følgende:

Visninger	basert	på	dag/uke/måned-visningen	i	Kalender

Hvis	du	vil	farge	elementer	automatisk,	velger	du	en	farge	fra
listen	Etikett.

Visninger	basert	på	tabellvisningen

Hvis	du	vil	definere	hvordan	elementer	skal	vises,	klikker	du
Skrift.

Slette	en	regel

1.	 Velg	regelen	du	vil	slette,	i	Regler	for	denne	visningen.
2.	 Velg	Slett.

Obs!		Du	kan	ikke	slette	en	innebygd	regel.



Endre	en	regel

1.	 Velg	regelen	du	vil	endre,	i	Regler	for	denne	visningen.
2.	 Velg	de	nye	alternativene	du	vil	bruke.

Tips

Du	kan	angi	at	meldinger	fra	en	bestemt	sender	skal	vises	i	innboksen	i	en
bestemt	farge.	Velg	Ordne	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Bruke	farger.
Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	Farge	meldinger,	og	klikk	deretter	Bruk
farge.



Vise	eller	skjule	statuslinjen
Velg	Statuslinje	på	Vis-menyen.
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Endre	hvordan	ikoner,	datoer	og	tall
blir	vist	i	en	tabellvisning
Denne	funksjonen	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	bruker	enlinjet	oppsett.

1.	 Høyreklikk	kolonneoverskriften	,	og	velg	deretter	Formater	kolonner	på
hurtigmenyen.

2.	 Velg	feltet	som	inneholder	elementet	du	vil	endre,	i	listen	Tilgjengelige
felt.

3.	 Velg	formatet	du	vil	bruke,	i	boksen	Formater.
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Endre	visningen	av	flerlinjet	oppsett
Flerlinjet	oppsett	er	bare	tilgjengelig	i	en	tabellvisning.

Endre	antall	tegn	som	vises	før	flerlinjet	oppsett	endres	til	enlinjet	oppsett

Du	kan	angi	bredden	(i	antall	tegn)	for	meldingslisten	før	Microsoft	Outlook
bytter	til	enlinjet	oppsett.

1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Klikk	Andre	innstillinger.
3.	 Under	Andre	alternativer	merker	du	av	for	Bruk	flerlinjet	oppsett	der

bredden	er	mindre	enn	n	tegn,	og	skriv	deretter	inn	tallet	du	vil	bruke	for
n.

Angi	antall	linjer	som	skal	vises	i	flerlinjet	oppsett

Hvis	meldingslisten	i	flerlinjet	oppsett	ikke	er	bred	nok	til	å	vise	alle
kolonneoverskrifter	om	et	element,	stopper	du	opp	ved	elementet.	Da	vises	et
skjermtips	som	inneholder	all	denne	informasjonen,	pluss	eventuelle	tilleggsfelt
som	vises	i	enlinjet	oppsett	for	denne	visningen.

1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Klikk	Felt.
3.	 I	boksen	Maksimalt	antall	linjer	i	flerlinjemodus	skriver	du	inn	tallet	du

vil	bruke.

Vise	eller	skjule	gruppeoverskrifter

Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen	og	klikk	deretter	Vis	i	Grupper.
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Endre	til	flerlinjet	oppsett
Flerlinjet	oppsett	er	bare	tilgjengelig	i	en	tabellvisning.

1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Klikk	Andre	innstillinger.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Andre	alternativer:

Velg	Bruk	alltid	flerlinjet	oppsett	hvis	du	alltid	vil	bruke	flerlinjet
oppsett.

Hvis	dette	alternativet	ikke	er	tilgjengelig,	fjerner	du	merket	for	Bruk
flerlinjet	oppsett	der	bredden	er	mindre	enn	n	tegn,	og	deretter
velger	du	Bruk	alltid	flerlinjet	oppsett.

Hvis	du	vil	angi	ved	hvilken	bredde	Microsoft	Outlook	skal	bytte	til
enlinjet	oppsett	for	å	vise	flere	felt,	merker	du	av	for	Bruk	flerlinjet
oppsett	der	bredden	er	mindre	enn	n	tegn,	og	deretter	skriver	du	inn
nummeret	du	vil	bruke	for	n.
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Endre	til	enlinjet	oppsett
Enlinjet	oppsett	er	bare	tilgjengelig	i	en	tabellvisning.

1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Klikk	Andre	innstillinger.
3.	 Fjern	merket	for	Bruk	flerlinjet	oppsett	der	bredden	er	mindre	enn	n

tegn.



Endre	navnet	på	en	egendefinert
visning
1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Definer	visninger.
2.	 I	boksen	Visninger	for	mappen	mappenavn,	klikker	du	visningen	du	vil	gi

nytt	navn.
3.	 Klikk	Gi	nytt	navn.
4.	 Skriv	inn	et	nytt	navn	i	boksen	Nytt	navn	på	visning.

Obs!		Du	kan	ikke	gi	nytt	navn	til	en	forhåndsdefinert	visning,	selv	om	du	har
tilpasset	visningen.	Kopier	i	stedet	den	forhåndsdefinerte	visningen,	gi	den	et
nytt	navn	og	endre	deretter	innstillingene.
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Endre	når	og	hvor	en	visning	er
tilgjengelig
1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Definer	visninger.
2.	 I	boksen	Visninger	for	mappen	mappenavn,	klikker	du	visningen	som	du

vil	skal	være	tilgjengelig	andre	steder.
3.	 Velg	Kopier.
4.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	ny	visning.
5.	 Du	endrer	hvor	visningen	skal	være	tilgjengelig	ved	å	velge	et	alternativ

under	Kan	brukes	på.
6.	 Klikk	OK.
7.	 Hvis	du	vil	bruke	visningen	umiddelbart,	velger	du	Bruk	visning.

Obs!		Nye	visninger	legges	til	på	undermenyen	Gjeldende	visning.
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Lage	en	ny	visning,	eller	tilpasse	en
eksisterende
I	tillegg	til	å	opprette	eller	tilpasse	en	visning,	kan	du	bruke	en	forhåndsdefinert
ordning	for	en	tabellvisning.

Lag	en	visning	fra	grunnen	av

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Definer	visninger.

2.	 Velg	Ny.
3.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	ny	visning.
4.	 Velg	visningstypen	du	vil	bruke,	i	Visningstype-boksen.
5.	 Hvis	du	vil	endre	hvor	visningen	skal	være	tilgjengelig,	velger	du	et

alternativ	under	Kan	brukes	på.
6.	 Velg	OK.
7.	 I	dialogboksen	Tilpass	visning:	Visningsnavn	velger	du	alternativene	du

vil	bruke.
8.	 Velg	OK	når	du	er	ferdig.
9.	 Hvis	du	vil	bruke	visningen	umiddelbart,	velger	du	Bruk	visning.

Merknader

Hvis	du	bruker	flerlinjet	oppsett	og	har	lagt	til	flere	felt	i	visningen,	kan	det
hende	at	du	trenger	å	øke	antallet	linjer	som	vises	i	flerlinjet	oppsett,	for	å
se	all	informasjonen.
Nye	visninger	legges	til	på	undermenyen	Gjeldende	visning.

Lag	en	visning	basert	på	en	standardvisning

1.	 Bytt	til	visningen	du	vil	basere	den	nye	visningen	på.
2.	 Velg	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
3.	 For	hver	type	av	endring	du	vil	foreta,	klikker	du	en	knapp,	og	deretter

velger	du	alternativene	du	vil	bruke.
4.	 Når	du	er	ferdig	med	å	foreta	endringer,	lukker	du	dialogboksen	Tilpass



visning:	Visningsnavn.
5.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Definer	visninger.
6.	 I	boksen	Visninger	for	mappen	mappenavn	klikker	du	Gjeldende

visning.
7.	 Velg	Kopier.
8.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	ny	visning.
9.	 Hvis	du	vil	endre	hvor	visningen	skal	være	tilgjengelig,	velger	du	et

alternativ	under	Kan	brukes	på.

Merknader

Hvis	du	bruker	flerlinjet	oppsett	og	har	lagt	til	flere	felt	i	visningen,	kan	det
hende	at	du	trenger	å	øke	antallet	linjer	som	vises	i	det	flerlinjede	oppsettet,
for	å	se	all	informasjonen.
Nye	visninger	legges	til	på	undermenyen	Gjeldende	visning.
I	Kontakter,	Oppgaver	og	Notater	kan	du	raskt	endre	gjeldende	visning
ved	å	klikke	koblingen	Tilpass	gjeldende	visning	i	navigasjonsruten.



Vis	alt



Slette	en	egendefinert	visning
1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Definer	visninger.
2.	 Klikk	visningen	du	vil	slette,	i	boksen	Visninger	for	mappen	mappenavn.
3.	 Velg	Slett.

Obs!		Du	kan	ikke	slette	en	forhåndsdefinert	visning,	selv	om	du	har	endret
innstillingene	for	visningen.
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Utheve	elementer	i	en	visning
Når	en	ulest	melding	vises	i	innboksen,	utheves	den	i	Microsoft	Outlook	ved	at
teksten	har	fet	skrift.	Forfalte	og	utløpte	elementer	utheves	også,	og	det	samme
gjelder	for	fullførte	og	uleste	oppgaver.

I	tillegg	kan	du	utheve	elementer	i	en	hvilken	som	helst	tabellvisning	ved	å
bruke	den	ønskede	fargen	eller	tekstformateringen.

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
en	visning	basert	på	tabellvisningstypen.

2.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

3.	 Velg	Automatisk	formatering.
4.	 Velg	Legg	til.
5.	 Skriv	inn	et	navn	for	regelen	i	boksen	Navn.
6.	 Klikk	Betingelse,	og	velg	deretter	alternativene	du	vil	bruke.
7.	 Velg	OK.
8.	 Klikk	Skrift,	og	velg	deretter	alternativene	du	vil	bruke.

Tips!

Du	kan	angi	at	meldinger	fra	en	bestemt	avsender	skal	vises	med	en	bestemt
farge	i	innboksen.	Klikk	Ordne	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Bruke
farger.	I	det	første	punktmerkede	elementet,	klikker	du	alternativene	du	vil
bruke,	og	deretter	klikker	du	Bruk	farge.
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Tilbakestille	en	standardvisning
1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Definer	visninger.
2.	 Klikk	visningen	du	vil	gå	tilbake	til	standardinnstillingene	for,	i	boksen

Visninger	for	mappen	mappenavn.
3.	 Velg	Tilbakestill.

Obs!		Hvis	Tilbakestill	ikke	er	tilgjengelig,	kan	det	være	at	du	har	valgt	en
egendefinert	visning	eller	en	standardvisning	som	ikke	er	tilpasset.



Se	gjennom	sporingsresultater	og
svar	gitt	ved	bruk	av	svarknapper
1.	 Åpne	den	opprinnelige	meldingen	du	vil	spore.	Denne	meldingen	ligger

normalt	i	mappen	Sendte	elementer.
2.	 Velg	kategorien	Oppfølging.

Obs!		Som	standard	registreres	svar	som	ikke	inneholder	kommentarer,	i	den
opprinnelige	meldingen,	og	svar	som	inneholder	kommentarer	i	innboksen.	Du
kan	få	Microsoft	Outlook	til	å	slette	de	tomme	svarene	automatisk.	
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Bytte	til	en	annen	visning
Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
ønsket	visning.

Obs!		Kontakter,	Oppgaver,	Notater	og	Logg	viser	visningene	som	er
tilgjengelige	for	hver	visningstype,	i	Gjeldende	visning-ruten.	Du	kan	raskt
endre	visninger	ved	å	klikke	visningen	du	vil	ha,	i	Gjeldende	visning-ruten.
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Se	på	et	kart	for	å	finne	en	adresse
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	engelsk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft
Office.

1.	 Åpne	kontakten.
2.	 Klikk	pil	ned	i	Adresse-delen,	og	klikk	deretter	adressetypen	du	vil	finne

ved	hjelp	av	et	kart	–	Arbeid,	Privat	eller	Andre.
3.	 Velg	Vis	adressekart	på	Handlinger-menyen.

Obs!		Denne	funksjonen	vil	kanskje	ikke	fungere	for	noen	adresser	utenfor
USA.
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Vise	to	Outlook-mapper	samtidig
Hvis	du	vil	vise	en	annen	Outlook-mappe,	for	eksempel	Kalender,	uten	å	gå	ut
av	mappen	som	allerede	er	åpen,	for	eksempel	Innboks,	gjør	du	følgende:

1.	 Hvis	en	av	de	to	mappene	ikke	allerede	er	åpen	i	hovedvinduet	i	Outlook,
klikker	du	mappelisten	på	Gå	til-menyen,	og	deretter	klikker	du	mappen
for	å	vise	den.

2.	 Høyreklikk	en	mappe	nummer	to	som	du	også	vil	vise,	og	velg	deretter
Åpne	i	nytt	vindu	på	hurtigmenyen.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	visninger
Manglende	knapper

Jeg	vil	gi	en	visning	nytt	navn,	men	knappen	Gi	nytt	navn	er	deaktivert.

Hvis	gjeldende	visning	er	en	standardvisning,	kan	du	ikke	endre	navn	på	den.
Kopier	i	stedet	standardvisningen,	endre	navnet,	og	endre	deretter	innstillingene
hvis	du	ikke	allerede	har	tilpasset	visningen	slik	du	vil	ha	den.

Min	adresselinje	mangler.

Hvis	du	vil	gå	til	et	webområde,	skriver	du	inn	adressen	i	webleseren.	Hvis	du
vil	bruke	adresselinjen	til	å	gå	til	et	webområde,	klikker	du	Verktøylinjer	og
deretter	Web	på	Vis-menyen,	og	deretter	skriver	du	inn	adressen	i	adresselinjen.

Jeg	ser	ikke	knappen	jeg	vil	bruke	i	navigasjonsruten.

Hvis	du	vil	legge	til	eller	fjerne	knapper	i	navigasjonsruten,	høyreklikker	du
Konfigurer	knapper	 ,	klikker	Legg	til	eller	fjern	knapper,	og	klikker
deretter	knappen	du	vil	bruke.

Obs!		Hvis	du	vil	ordne	knappene	som	vises	i	navigasjonsruten,	høyreklikker
du	Konfigurer	knapper	 ,	og	deretter	klikker	du	Alternativer	for
navigasjonsrute.	I	listen	Vis	knapper	i	denne	rekkefølgen	klikker	du	knappen
du	vil	endre,	og	deretter	klikker	du	Flytt	opp	og	Flytt	ned.

Elementer

Elementer	forsvinner	når	jeg	bytter	til	en	annen	visning.

Noen	av	elementene	i	en	mappe	kan	være	skjult	midlertidig	hvis	visningen	du
bruker,	inneholder	et	filter.	Hvis	du	vil	se	alle	elementene,	fjerner	du	filteret.

Hvordan?



1.	 Klikk	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Definer
visninger.

2.	 Velg	Filter.

3.	 Klikk	Fjern	alle.

Obs!		Du	kan	raskt	finne	ut	om	et	filter	er	aktivert	i	en	mappe	ved	å	sjekke	om
statuslinjen	viser	ordene	Filtrering	er	aktivert	nederst	i	venstre	hjørne	på
skjermen.	Flere	filtre	er	aktivert	angir	at	både	et	synkroniseringsfilter	og	et
visningsfilter	er	aktivert.	Med	et	synkroniseringsfilter	kan	du	velge	hvilke
elementer	som	skal	lastes	ned	eller	beholdes	i	OST-filene

Jeg	kan	ikke	redigere	elementene.

Enkelte	felt	kan	ikke	redigeres	direkte	i	en	kortvisningstype.	Du	kan	for
eksempel	ikke	redigere	et	kontaktnavn	i	kortoverskriften,	eller	inneholdet	i
feltet	Notater.	Hvis	du	vil	redigere	denne	informasjonen,	må	du	åpne
kontakten.
Du	kan	ha	byttet	til	en	visning	der	muligheten	for	redigering	er	deaktivert.	I
visninger	av	typen	kort	eller	tabell	kan	redigering	aktiveres	eller
deaktiveres.
1.	 Klikk	Ordne	etter,	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk

deretter	Tilpass	gjeldende	visning.
2.	 Velg	Andre	innstillinger.
3.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Tillat	redigering	i	celler.

Det	kan	hende	du	har	endret	til	flerlinjet	oppsett.	Redigering	i	celler	kan
ikke	gjøres	i	flerlinjet	oppsett,	og	når	du	endrer	fra	enlinjet	oppsett	til
flerlinjet	oppsett,	deaktiveres	redigering	i	celler	automatisk.	Hvis	du	bytter
til	enlinjet	oppsett,	aktiveres	redigering	i	celler	automatisk	igjen.

Jeg	bruker	automatisk	formatering,	og	bare	første	linje	av	meldingene	vises
riktig.

I	flerlinjet	oppsett	brukes	automatisk	formatering	bare	på	den	første	tekstlinjen.
Bytt	til	enlinjet	oppsett	hvis	du	vil	at	alle	linjene	i	meldingen	automatisk	skal
formateres.

Snarveier



Snarveien	jeg	legger	til,	vises	ikke	i	den	nye	gruppen	jeg	opprettet.

Som	standard	legges	alltid	nye	snarveier	du	lager,	til	i	snarveigruppen.	Klikk
snarveien	du	laget,	og	dra	den	deretter	til	den	nye	gruppen	du	opprettet.

Visninger

Jeg	finner	ikke	visningen	jeg	opprettet.

Når	du	oppretter	en	egendefinert	visning,	legges	visningen	til	på
undermenyen	Gjeldende	visning.	Hvis	du	vil	bytte	til	den	nye	visningen,
klikker	du	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	velger
deretter	visningen	du	vil	bruke.
En	visning	kan	bare	brukes	for	samme	type	mappe	som	den	ble	opprettet
for.	Hvis	du	for	eksempel	har	opprettet	en	visning	for	mappen	Innboks,	kan
du	ikke	bruke	den	for	mappen	Oppgaver.	Hvis	du	vil	bruke	de	samme
visningsinnstillingene,	må	du	opprette	en	annen	visning	i	Oppgaver-
mappen.	
Du	kan	angi	at	en	egendefinert	visning	skal	være	tilgjengelig	i	gjeldende
mappe	eller	i	alle	mapper	av	samme	type,	for	eksempel	i	alle	mapper	av
typen	Kontakter.	Det	kan	være	at	visningen	du	vil	bruke,	ikke	er
tilgjengelig	i	mappen	du	er	i.	Bytt	til	mappen	der	du	opprettet	visningen,
kopier	visningen,	og	endre	der	den	kan	brukes.	

Jeg	har	lagt	til	kolonner	i	en	tabellvisning,	men	jeg	kan	ikke	se	alle.

Microsoft	Outlook	endrer	automatisk	størrelse	på	alle	kolonneoverskrifter	i
tabellvisningen	for	å	få	plass	i	Outlook-vinduet.	På	den	måten	trenger	du	ikke
bla	nedover	for	å	se	kolonnene.	I	flerlinjet	oppsett	vises	bare	noen	få	felt	eller
kolonner,	men	du	kan	imidlertid	se	mer	ved	å	endre	antall	linjer	som	vises.	Du
kan	også	se	flere	kolonner	ved	å	bytte	til	enlinjet	oppsett.

Mappevisningene	har	forsvunnet	i	Gjeldende	visning-ruten.

Du	har	merket	av	for	Vis	bare	visninger	som	er	opprettet	for	denne	mappen	i
dialogboksen	Assistent	for	egendefinert	visning.	Hvis	du	vil	se	visningene,
klikker	du	Ordne	etter,	Gjeldende	visning	og	deretter	Definer	visninger	på
Vis-menyen.	Fjern	merket	for	Vis	bare	visninger	som	er	opprettet	for	denne



mappen.

Jeg	vil	kopiere	informasjon	fra	et	felt	som	ikke	vises.

Du	må	vise	feltet	i	visningen,	kontrollere	at	redigering	i	celler	er	aktivert,	og
deretter	kan	du	kopiere	innholdet.

1.	 Klikk	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
en	tabellvisningstype.

2.	 Legg	til	kolonnene	du	vil	kopiere	innholdet	i,	i	visningen.

Hvordan?

I	en	tabell,	er	et	felt	en	kolonne	som	inneholder	informasjon.	På	et	kort,	er
et	felt	en	boks	med	en	etikett	som	inneholder	informasjon.

1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Velg	Felt.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	et	felt	eller	en	kolonne

1.	 Klikk	feltet	du	vil	legge	til,	i	boksen	Tilgjengelige	felt.

Hvis	feltet	du	vil	bruke,	ikke	finnes	i	boksen	Tilgjengelige	felt,
velger	du	et	annet	feltsett	i	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra.
Deretter	klikker	du	et	felt.

2.	 Velg	Legg	til.

Fjern	et	felt	eller	en	kolonne

1.	 Klikk	feltet	du	vil	fjerne,	i	boksen	Vis	feltene	i	denne
rekkefølgen.

2.	 Velg	Fjern.

Tips!

En	rask	måte	å	fjerne	en	kolonne	på,	er	å	dra	kolonneoverskriften



bort	fra	raden	til	du	ser	en	X	oppå	kolonneoverskriften,	og
deretter	slippe	museknappen.

3.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
4.	 Velg	Andre	innstillinger.
5.	 Merk	av	for	Tillat	redigering	i	celler,	og	klikk	deretter	OK.
6.	 Merk	teksten	du	vil	kopiere.
7.	 Velg	Kopier	på	Rediger-menyen.
8.	 Bytt	til	det	andre	programmet	eller	til	elementet	du	vil	kopiere

informasjonen	til.
9.	 Velg	Lim	inn	på	Rediger-menyen.

Flerlinjet	oppsett	viser	informasjon	som	ikke	gir	mening.

Flerlinjet	oppsett	viser	vanligvis	fire	felt	(Fra,	Emne,	Dato	og	Ikon).	Hvis	du	har
endret	rekkefølgen	på	feltene	(kolonnene)	eller	lagt	til	et	tekstfelt	i
kolonnerekkefølgen	før	Fra-	eller	Emne-feltet,	kan	det	hende
meldingsinformasjonen	vises	uriktig	i	flerlinjet	oppsett.	Bytt	til	enlinjet	oppsett
og	se	gjennom	og	ordne	kolonneoverskriftene	på	nytt.	Feltene	bør	ordnes	slik	at
Fra-	og	Emne-feltet	er	de	to	første	tekstfeltene,	og	Dato-feltet	(Mottatt	eller
Sendt)	er	det	første	datofeltet.	Du	kan	angi	at	tilleggsfelt	vises	på	linjer	som
etterfølger	disse	standardfeltene.



Vis	alt



Endre	bredden	på	en	kolonne
1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Formater	kolonner.
2.	 Velg	navnet	på	kolonnen	du	vil	endre	bredden	på,	fra	listen	Tilgjengelige

felt.
3.	 Hvis	du	vet	hvor	bred	kolonnen	skal	være	i	antall	tegn,	velger	du	Valgt

bredde,	og	skriver	deretter	inn	antallet	tegn	i	boksen.

Hvis	du	vil	justere	bredden	automatisk	ved	hjelp	av	Microsoft	Outlook,
velger	du	Beste	tilpassing.

Tips!

Du	kan	justere	kolonnebredden	raskt	ved	å	peke	på	den	høyre	kantlinjen	i
kolonneoverskriften,	og	når	pekeren	blir	en	tohodet	pil	 ,	drar	du	kantlinjen	i
kolonnen	mot	venstre	eller	høyre.	En	rask	fremgangsmåte	for	å	gjøre	kolonnen
bred	nok	til	å	vise	alt	innholdet,	er	å	dobbeltklikke	den	høyre	kantlinjen	i
kolonneoverskriften.
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Endre	bredden	på	en	kolonne	i
tabellvisning
Denne	funksjonen	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	bruker	enlinjet	oppsett.	I	flerlinjet
oppsett	endres	størrelsen	på	kolonneoverskriftene	automatisk	etter	hvert	som	du
endrer	bredden	på	meldingslisten.

1.	 Høyreklikk	kolonneoverskriften	og	klikk	deretter	Formater	kolonner	på
hurtigmenyen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Bredde:
Velg	Valgt	bredde	og	skriv	deretter	inn	et	antall	i	tegn-boksen.
Velg	Beste	tilpassing	hvis	du	vil	at	størrelsen	på	kolonnen	automatisk
skal	endres	til	den	beste	størrelsen.
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Justere	innholdet	i	en	kolonne
Denne	funksjonen	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	bruker	enlinjet	oppsett.

Høyreklikk	kolonneoverskriften,	velg	Justering	på	hurtigmenyen,	og	velg
deretter	justeringsinnstillingen	du	vil	bruke.
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Endre	etiketten	for	en
kolonneoverskrift
Denne	funksjonen	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	bruker	enlinjet	oppsett.

1.	 Høyreklikk	kolonneoverskriften	du	vil	endre,	og	velg	Formater	kolonner
på	hurtigmenyen.

2.	 Skriv	inn	det	nye	navnet	på	etiketten	i	boksen	Etikett.

Obs!		Selv	om	du	endrer	etiketten,	endres	ikke	navnet	på	feltet.
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Flytte	en	kolonne
Denne	funksjonen	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	bruker	enlinjet	oppsett.

Dra	i	kolonneoverskriften	til	den	er	over	rammen	mellom
kolonneoverskriftene	der	du	vil	at	kolonnen	skal	bli	vist.	Når	pekeren
endres	til	en	tohodet	pil	 	,	slipper	du	museknappen.
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Legge	til	eller	fjerne	felt	i	visningen
I	en	tabell,	er	et	felt	en	kolonne	som	inneholder	informasjon.	På	et	kort,	er	et	felt
en	boks	med	en	etikett	som	inneholder	informasjon.

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Felt.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	et	felt	eller	en	kolonne

1.	 Klikk	feltet	du	vil	legge	til,	i	listen	Tilgjengelige	felt.

Hvis	feltet	du	vil	bruke,	ikke	finnes	i	listen	Tilgjengelige	felt,	velger
du	et	annet	feltsett	i	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra.	Deretter	klikker
du	et	felt.

2.	 Velg	Legg	til.

Fjern	et	felt	eller	en	kolonne

1.	 Klikk	feltet	du	vil	fjerne,	i	listen	Vis	feltene	i	denne	rekkefølgen.
2.	 Velg	Fjern.

Tips!

I	enlinjet	oppsett	kan	du	raskt	fjerne	en	kolonne	ved	å	dra
kolonneoverskriften	bort	fra	raden	til	du	ser	en	X	oppå
kolonneoverskriften,	og	deretter	slippe	museknappen.



Endre	et	ikonfelt	til	et	tekstfelt
1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Formater	kolonner.
2.	 Velg	navnet	på	ikonet	du	vil	endre	til	tekst,	fra	listen	Tilgjengelige	felt.
3.	 Velg	det	aktuelle	alternativet	fra	listen	Format.



Vis	alt



Kategorier
En	kategori	er	et	nøkkelord	eller	et	uttrykk	som	hjelper	deg	å	holde	orden	på
elementer	slik	at	du	lett	kan	søke	etter,	sortere,	filtrere	eller	gruppere	dem.	Bruk
kategorier	når	du	skal	følge	opp	forskjellige	typer	elementer	som	hører	sammen,
men	som	er	lagret	i	forskjellige	mapper.	Du	kan	for	eksempel	følge	opp	alle
møter,	kontakter	og	meldinger	for	et	prosjekt	kalt	Nordavind	ved	å	opprette
kategorien	Prosjekt	Nordavind	og	tilordne	elementer	til	kategorien.

Ved	hjelp	av	kategorier	kan	du	dessuten	følge	opp	elementer	uten	å	legge	dem	i
egne	mapper.	Du	kan	for	eksempel	ha	arbeidsoppgaver	og	personlige	oppgaver	i
samme	oppgaveliste,	og	bruke	kategoriene	Arbeid	og	Personlig	til	å	vise
oppgavene	hver	for	seg.

I	Microsoft	Outlook	finnes	en	liste	med	kategorier	som	kalles	listen	over
hovedkategorier.	Du	kan	bruke	denne	listen	slik	den	er,	eller	legge	til	egne
kategorier.

Du	kan	også	gjøre	følgende,	avhengig	av	hvordan	du	arbeider:

Opprette	nye	kategorier	i	listen	over	hovedkategorier,	og	tilordne	elementer
til	kategoriene	senere.
Tilordne	elementer	ett	om	gangen	til	kategorier,	etter	hvert	som	du	oppretter
elementene.

Hvis	du	importerer	oppgaver	fra	Microsoft	Schedule+,	kan	du	tilordne
oppgavene	til	kategorier	i	Outlook	på	samme	måte	som	du	legger	oppgaver	i
prosjekter	i	Schedule+.

Du	kan	tilordne	elementer	til	mer	enn	én	kategori.	Du	kan	for	eksempel	tilordne
en	oppgave	til	kategoriene	Arbeid,	Hovedkunde	og	Strategier.
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Tilordne	en	kategori	til	et	element
En	kategori	er	et	nøkkelord	eller	et	uttrykk	som	hjelper	deg	til	å	holde	orden	på
elementene,	slik	at	du	raskt	kan	søke	etter,	sortere,	filtrere	eller	gruppere	dem.

Tilordne	en	kategori	når	du	oppretter	et	element

1.	 Velg	Kategorier	når	du	er	i	elementet.	I	en	e-postmelding	må	du	først	velge
Alternativer,	og	deretter	Kategorier.

2.	 Merk	av	for	kategoriene	du	vil	bruke	i	listen	Tilgjengelige	kategorier,	og
velg	deretter	OK.

Tilordne	en	kategori	til	et	eksisterende	element		

1.	 Merk	elementene	du	vil	tilordne	til	en	kategori.
2.	 Velg	Kategorier	på	Rediger-menyen.
3.	 Merk	av	for	kategoriene	du	vil	bruke	i	listen	Tilgjengelige	kategorier,	og

velg	deretter	OK.

Hvis	en	avmerkingsboks	er	skyggelagt,	betyr	det	at	noen	av	elementene	som	ble
merket	i	trinn	1	allerede	er	tilordnet	denne	kategorien.	Hvis	du	vil	legge	til	alle
de	merkede	elementene	i	kategorien,	klikker	du	den	skyggelagte	boksen	til	du
får	frem	et	merke	uten	skyggelegging.	Hvis	du	vil	fjerne	alle	de	merkede
elementene	fra	kategorien,	klikker	du	boksen	til	den	er	tom.

Obs!		Hvis	kategorien	du	vil	bruke	ikke	finnes	i	listen,	kan	du	raskt	legge	til	en
ny	kategori	i	listen	over	hovedkategorier.	Skriv	inn	kategorinavnet	i	boksen
Element(er)	som	hører	til	i	disse	kategoriene,	og	velg	deretter	Legg	til	i	listen.
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Opprette	en	ny	kategori
1.	 Velg	et	hvilket	som	helst	element.
2.	 Velg	Kategorier	på	Rediger-menyen.
3.	 Velg	Liste	over	hovedkategorier.
4.	 Skriv	inn	et	navn	for	kategorien	i	boksen	Ny	kategori.
5.	 Velg	Legg	til.
6.	 Hvis	du	vil	opprette	flere	kategorier,	gjentar	du	trinn	3	og	4.
7.	 Velg	OK	to	ganger.
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Legge	til	eller	slette	en	kategori
1.	 Merk	et	hvilket	som	helst	element.
2.	 Velg	Kategorier	på	Rediger-menyen.
3.	 Velg	Liste	over	hovedkategorier.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	en	ny	kategori

Skriv	inn	et	navn	for	kategorien	i	boksen	Ny	kategori,	og	velg	deretter
Legg	til.

Slett	en	kategori

Klikk	kategorien	du	vil	slette.	(Hvis	du	vil	merke	flere	kategorier,	trykker
du	og	holder	nede	Ctrl-tasten	og	klikker	kategoriene.)	Klikk	Slett.

5.	 Velg	OK	to	ganger.

Obs!		Hvis	du	sletter	en	kategori	fra	listen	over	hovedkategorier,	slettes	ikke
kategorien	fra	elementer	som	allerede	er	tilordnet	denne	kategorien.	Hvis	du	for
eksempel	tilordner	elementer	til	kategorien	Arbeid,	og	deretter	sletter	denne
kategorien	fra	listen	over	hovedkategorier,	kan	du	fortsatt	ha	elementer	som	er
tilordnet	kategorien	Arbeid.	Elementer	som	er	tilordnet	slettede	kategorier,
beholder	sine	tilordninger,	slik	at	du	kan	søke	etter,	sortere,	filtrere	eller	gruppere
dem	ved	hjelp	av	de	slettede	kategoriene.



Fjerne	en	kategori	fra	et	element
1.	 Velg	elementet.
2.	 Velg	Kategorier	på	Rediger-menyen.
3.	 I	listen	Tilgjengelige	kategorier	fjerner	du	merket	for	de	kategoriene	du	vil

fjerne	elementet	fra.
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Gjenopprette	standardkategoriene
1.	 Velg	et	hvilket	som	helst	element.
2.	 Velg	Kategorier	på	Rediger-menyen.
3.	 Velg	Liste	over	hovedkategorier.
4.	 Velg	Tilbakestill.
5.	 Klikk	OK	to	ganger.

Obs!		Når	du	tilbakestiller	listen	over	hovedkategorier,	gjenstår	bare
standardkategoriene	som	ble	levert	sammen	med	Outlook.	Alle	andre	kategorier
du	har	lagt	til,	blir	slettet.	Disse	endringene	gjelder	bare	listen	over
hovedkategorier.	Elementer	som	er	tilordnet	til	slettede	kategorier,	beholder	sine
kategoritilordninger,	slik	at	du	kan	søke	etter,	sortere,	filtrere	eller	gruppere	dem
ved	hjelp	av	de	slettede	kategoriene.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
kategorier

En	kategori	jeg	opprettet,	finnes	ikke	i	listen	over	tilgjengelige	kategorier.

Du	kan	ha	opprettet	kategorien	ved	å	skrive	den	inn	i	boksen	Kategorier	for	et
element.	Hvis	du	vil	at	en	kategori	skal	være	tilgjengelig	for	alle	elementene,	må
den	vises	i	listen	over	hovedkategorier.	Legg	kategorien	til	i	listen	over
hovedkategorier.

Hvordan?

1.	 Velg	Kategorier	på	Rediger-menyen.

Hvis	Kategorier	ikke	er	tilgjengelig,	klikker	du	et	hvilket	som	helst
element,	og	prøver	på	nytt.

2.	 Velg	Liste	over	hovedkategorier.
3.	 Skriv	inn	et	navn	på	kategorien	i	boksen	Ny	kategori.
4.	 Velg	Legg	til.
5.	 Hvis	du	vil	opprette	flere	kategorier,	gjentar	du	trinn	3	og	4.
6.	 Velg	OK	to	ganger.

Jeg	søker	etter	elementer	jeg	har	tilordnet	en	kategori,	men	de	vises	ikke.

Hvis	du	tilordnet	elementene	til	kategorien	ved	å	åpne	dem	og	skrive	inn	et
kategorinavn,	i	stedet	for	å	velge	kategorien	fra	listen	Tilgjengelige	kategorier	i
dialogboksen	Kategorier,	kan	du	ha	stavet	kategorinavnet	på	en	annen	måte.
Kategorinavnene	må	staves	likt	hver	gang	du	tilordner	et	element	til	en	bestemt
kategori.

Jeg	slettet	en	kategori,	men	det	er	fremdeles	tilordnet	elementer	til	den.

Når	du	sletter	en	kategori	fra	listen	over	hovedkategorier,	slettes	ikke	kategorien
fra	elementene	som	er	tilordnet	kategorien.	Hvis	du	vil	gjøre	dette,	må	du	også



fjerne	kategorien	fra	hvert	element	i	denne	kategorien.

Hvordan?

1.	 Velg	elementet.
2.	 Velg	Kategorier	på	Rediger-menyen.
3.	 I	listen	Tilgjengelige	kategorier	fjerner	du	merket	for	de	kategoriene	du	vil

fjerne	elementet	fra.

Listen	over	tilgjengelige	kategorier	inneholder	kategorier	som	jeg	ikke	har
lagt	til.

Du	kan	ha	mottatt	en	e-postmelding	som	er	blitt	tilordnet	en	kategori	av
avsenderen.	Når	du	merker	meldingen,	vil	kategorien	den	er	tilordnet	vises	i
listen	Tilgjengelige	kategorier	i	dialogboksen	Kategorier.
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Ordninger
En	ordning	er	en	forhåndsdefinert	kombinasjon	av	en	gruppering	og	en
sorteringsrekkefølge.	Det	finnes	tretten	forhåndsdefinerte	standardordninger,	og
de	er	tilgjengelige	bare	i	en	tabell	i	en	visningstype.	Gruppene	er	fullt	utvidet
som	standard,	med	unntak	av	diskusjonsordningen,	som	er	skjult	som	standard.
Du	kan	ikke	opprette	en	ordning,	men	du	kan	opprette	en	egendefinert	visning
med	tilpasset	gruppering	og	sortering.

I	flerlinjet	oppsett	kan	du	raskt	endre	fra	en	forhåndsdefinert	standardordning	til
en	annen	i	en	visning.	Dette	gjør	du	ved	å	klikke	kolonneoverskriften	Ordne
etter,	og	deretter	klikker	du	ordningen	du	vil	bruke.

Nedenfor	finner	du	beskrivelser	av	standardordninger.

Vedlegg

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	til	to	grupper	(Med	vedlegg	og	Uten
vedlegg),	og	sorterer	etter	mottaksdato.

Kategorier

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	etter	kategorier,	og	sorterer	etter
mottaksdato.

Diskusjon

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	etter	meldingsemne	eller	"tråd."
Sorteringsrekkefølgen	for	elementer	i	"trådene"	er	basert	på	hvem	som	svarte	til
hvem,	og	sorteringsrekkefølgen	for	grupper	er	etter	dato.	Når	en	melding	mottas,
flyttes	hele	diskusjonen	den	er	del	av,	til	toppen	av	meldingslisten.	Som	standard
vises	bare	uleste	og	flaggede	meldinger.	Du	kan	se	alle	meldinger	i	diskusjonen
ved	å	klikke	pilen	ved	siden	av	diskusjonsoverskriften.	Meldinger	er	rykket	inn
slik	at	du	enkelt	ser	hvem	som	svarte	til	hvem	og	når	de	svarte.	Dette	hjelper	deg
å	spore	diskusjons-	eller	e-postmeldingstråder.



Dato

Denne	ordningen	grupperer	og	sorterer	meldinger	etter	dato.	Dette	er
standardordningen,	og	visningen	kan	forenkles	ved	å	skjule	unødvendige
detaljer.	Meldinger	som	er	mottatt	i	dag,	viser	for	eksempel	bare	klokkeslett.
Meldinger	fra	i	går,	viser	dato	og	klokkeslett,	mens	meldinger	som	er	eldre	enn
en	uke,	viser	mer	detaljert	datoinformasjon.

E-postkontoer

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	etter	e-postkontoer,	og	sorterer	etter
mottaksdato.

Flagg

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	etter	flaggfarge,	og	sorterer	etter
mottaksdato.	Ordningen	viser	bare	meldinger	du	har	flagget.	Meldinger	som	er
flagget	av	andre	(avsenderen),	vises	i	gruppen	Uflagget.

Mappe

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	alfabetisk	etter	mappenavn,	og	sorteres
etter	mottaksdato.	Ordningen	er	tilgjengelig	bare	i	en	søkemappe.

Fra

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	etter	navn	på	Fra-linjen,	og	sorterer	etter
mottaksdato.

Viktighet

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	etter	viktighet	(Høy,	Normal	og	Lav),	og
sorterer	etter	mottaksdato.

Størrelse

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	i	de	sju	kategoriene	nedenfor,	og	sorterer
deretter	meldingene	etter	størrelse.



Liten	(10-25	kB)
Middels	(25-100	kB)
Stor	(100	-	500	kB)
Svært	liten	(<	10	kB)
Svært	stor	(1-5	MB)
Svært	stor	(500	kB	-	1	MB)
Veldig	stor	(>	5	MB)

Emne

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	etter	emne,	og	sorterer	dem	etter
mottaksdato.

Til

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	etter	navn	på	Til-linjen,	og	sorterer	dem
etter	mottaksdato.

Type

Denne	ordningen	grupperer	meldinger	etter	elementtype,	og	sorterer	etter
mottaksdato.	Alle	e-postmeldinger	vises	for	eksempel	i	én	gruppe,
møteforespørsler	i	en	annen	og	oppgaveforespørsler	i	en	tredje	gruppe.
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Endre	ordningen	som	brukes
Standardordningen	som	brukes	til	å	vise	meldinger,	er	datoordningen.	Du	kan
bytte	til	hvilken	som	helst	av	de	andre	forhåndsdefinerte	ordningene	ved	å	følge
fremgangsmåten	nedenfor.

1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis	-menyen.
2.	 Klikk	ordningen	du	vil	bruke..
3.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis	-menyen	hvis	du	vil	tilpasse	ordningen	du

nettopp	brukte,	og	klikk	deretter	Egendefinert.	Deretter	velger	du
alternativene	du	vil	bruke.

Tips!

Hvis	du	raskt	vil	endre	fra	én	standardordning	til	en	annen:

Høyreklikk	en	kolonneoverskrift	i	enlinjet	oppsett,	klikk	Ordne	etter	på
hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	ordningen	du	vil	bruke.

Høyreklikk	kolonnen	Ordnet	etter:	navnet	på	ordningen	i	flerlinjet
oppsett,	og	klikk	deretter	ordningen	du	vil	bruke.
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Gruppere	eller	fjerne	gruppering	for
elementer
Du	kan	angi	at	Microsoft	Outlook	automatisk	bruker	gruppering	som	en	del	av
en	standard	sortering,	eller	du	kan	manuelt	gruppere	elementer	for	å	opprette	din
egen	gruppering.

Automatisk	gruppere	eller	fjerne	gruppering	av	elementer

Hvis	du	raskt	vil	lege	til	eller	fjerne	gruppering	i	en	sortering,	klikker	du
Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikker	du	Vis	i	grupper.

Manuelt	gruppere	eller	fjerne	gruppering	av	elementer

Gruppere	elementer

1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Velg	Grupper	etter.
3.	 Fjern	merket	for	Grupper	automatisk	i	henhold	til	sortering.
4.	 I	boksen	Grupper	elementer	etter	velger	du	et	felt	du	vil	gruppere	etter.

Hvis	feltet	du	vil	bruke,	ikke	er	i	boksen	Grupper	elementer	etter,	velger
du	et	annet	feltsett	i	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra.

5.	 Velg	Stigende	eller	Synkende	som	sorteringsrekkefølge	for
gruppeoverskriftene.

6.	 Merk	av	for	Vis	feltet	i	visningen	hvis	du	vil	vise	feltet	du	grupperer
elementer	etter.

7.	 Velg	et	felt	i	boksen	Deretter	etter	hvis	du	vil	gruppere	etter	undergrupper.
8.	 Velg	standardvisningen	for	visning	av	grupper	i	listen	Vis	eller	skjul

standarder.

Etter	at	du	har	lukket	dialogboksen,	kan	du	vise	eller	skjule	elementer	i	en
gruppe	ved	å	klikke	Utvid	 	eller	Skjul	 .



Fjerne	gruppering	av	elementer

1.	 Klikk	Ordne	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Velg	Grupper	etter.
3.	 Klikk	(ingen)	i	boksen	Grupper	elementer	etter.



Vis	alt



Sortere	en	liste	med	meldinger,
kontakter,	notater	eller	filer
Du	kan	angi	at	Microsoft	Outlook	automatisk	sorterer	elementer	ved	å	endre
sorteringen,	eller	du	kan	opprette	en	egendefinert	rekkefølge.

Sorter	elementer	ved	å	endre	rekkefølgen

I	en	tabell	i	en	visningstype	klikker	du	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og
deretter	klikker	du	sorteringen	du	vil	bruke.

Tips

Hvis	du	bruker	enlinjet	oppsett,	angis	feltet	tabellen	sorteres	etter	(hvis
feltet	finnes	i	gjeldende	visning),	av	en	pil	i	feltet	Kolonneoverskrift.	Hvis
du	vil	endre	sorteringsrekkefølgen	basert	på	gjeldende	sortering,	klikker	du
kolonneoverskriften.
Hvis	du	raskt	vil	sortere	meldinger	etter	flaggfarge,	klikker	du	Ordne	etter
på	Vis-menyen,	og	deretter	klikker	du	Flagg.

Opprette	en	egendefinert	sortering

1.	 Klikk	Ordne	etter	og	deretter	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	en	visning	som	viser	elementer	i	visningstypen	tabell,	kort	eller
ikon.

2.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
3.	 Velg	Sorter.
4.	 Velg	et	felt	å	sortere	etter	i	boksen	Sorter	elementer	etter.	Hvis	du	ikke

finner	feltet	du	vil	bruke	i	boksen	Sorter	elementer	etter,	velger	du	et
annet	feltsett	fra	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra.

(Hvis	feltet	du	sorterer	etter,	er	det	samme	feltet	som	feltelementene	er
gruppert	etter,	sorterer	Outlook	gruppeoverskriftene,	ikke	elementene,	i
hver	gruppe.	Hvis	du	vil	sortere	enkeltelementene	i	en	gruppe,	velger	du	et
felt	i	boksen	Sorter	elementer	etter	som	er	forskjellig	fra	det	Grupper



etter-feltet	du	har	valgt.)

5.	 Velg	Stigende	eller	Synkende	som	sorteringsrekkefølge.
6.	 Velg	et	felt	i	boksen	Deretter	etter	hvis	du	vil	sortere	etter	et	ekstra	felt.



Fjerne	en	sorteringsrekkefølge
1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	Egendefinert.
2.	 Velg	Sorter.
3.	 Klikk	(ingen)	i	boksen	Sorter	elementer	etter.
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Feilsøke	ordninger,	gruppering	og
sortering
Ordninger

Når	jeg	ordner	etter	konversasjon,	mangler	noen	av	meldingene.

Som	standard	vises	bare	uleste	og	flaggede	meldinger	i	konversasjonsordningen
fordi	denne	ordningen	hjelper	deg	med	å	holde	orden	på	konversasjonstråder.	Du
kan	se	alle	meldingene	i	en	konversasjon	ved	å	klikke	pilen	øverst	i
konversasjonen.

Obs!		Hvis	du	vil	se	bare	uleste	og	flaggede	meldinger,	klikker	du	pilen	øverst	i
konversasjonen	på	nytt.

Når	jeg	ordner	etter	konversasjon,	skjules	ikke	gruppene	fullstendig.

Hvis	du	vil	hindre	at	uleste	og	flaggede	meldinger	vises,	klikker	du	Vis/skjul
grupper	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikker	du	Vis	alltid	uleste	og	flaggede
meldinger.

Grupper

Jeg	finner	ikke	elementene	i	gruppene.

De	grupperte	elementene	kan	være	skjulte.	Hvis	du	vil	utvide	visningen	av
gruppene	til	å	omfatte	detaljer,	velger	du	Vis	 .	Hvis	du	vil	skjule	visningen	av
gruppene	slik	at	detaljene	skjules,	velger	du	Skjul	 .

Jeg	grupperte	elementer	etter	et	felt,	men	jeg	kan	ikke	se	feltet	i	tabellen.

Det	er	ikke	sikkert	feltet	er	med	i	gjeldende	visning.	Legg	til	feltet.

Hvordan?



I	en	tabell,	er	et	felt	en	kolonne	som	inneholder	informasjon.	På	et	kort,	er	et	felt
en	boks	med	en	etikett	som	inneholder	informasjon.

1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.

2.	 Velg	Felt.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	et	felt	eller	en	kolonne

1.	 Klikk	feltet	du	vil	legge	til,	i	boksen	Tilgjengelige	felt.

Hvis	feltet	du	vil	bruke,	ikke	finnes	i	boksen	Tilgjengelige	felt,	velger
du	et	annet	feltsett	i	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra.	Deretter	klikker
du	et	felt.

2.	 Velg	Legg	til.

Fjern	et	felt	eller	en	kolonne

1.	 Klikk	feltet	du	vil	fjerne,	i	boksen	Vis	feltene	i	denne	rekkefølgen.

2.	 Velg	Fjern.

Tips!

En	rask	måte	å	fjerne	en	kolonne	på,	er	å	dra	kolonneoverskriften	bort
fra	raden	til	du	ser	en	X	oppå	kolonneoverskriften,	og	deretter	slippe
museknappen.

Jeg	finner	ikke	feltet	jeg	vil	gruppere	etter,	i	dialogboksen	Grupper	etter.

I	dialogboksen	Grupper	etter	er	feltene	delt	inn	i	flere	sett	for	at	det	skal	bli
enkelt	å	finne	dem.	Det	er	mulig	at	du	må	velge	et	nytt	feltsett.	Velg	et	annet
feltsett	i	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra.



Et	element	vises	mer	enn	én	gang	i	en	tabell.

Elementene	i	tabellen	kan	være	gruppert	etter	et	felt,	for	eksempel	Kategorier,
som	kan	inneholde	mer	enn	én	verdi.	Hvis	et	element	for	eksempel	er	tilordnet	to
kategorier,	eksempelvis	Arbeid	og	Ideer,	vil	elementet	være	oppført	under
gruppeoverskriften	Arbeid,	og	gjentatt	under	gruppeoverskriften	Ideer.	Selv	om
elementet	er	oppført	to	steder,	lagres	det	bare	én	gang.	Alle	endringer	du	gjør	i
én	forekomst	av	elementet,	lagres	i	alle	andre	forekomster	av	elementet.

Mine	gruppetopptekster	viser	ikke	totalt	antall	elementer	i	gruppen.

I	flerlinjet	oppsett	viser	ikke	gruppetopptekster	totalt	antall	elementer	i	gruppen,
og	antall	uleste	elementer	er	bare	synlige	når	gruppen	er	skjult.	Hvis	du	vil	se
totalt	antall	elementer	i	gruppen,	bytter	du	til	enlinjet	oppsett	for	mappen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Egendefinert.
2.	 Klikk	Andre	innstillinger.
3.	 Fjern	merket	for	Bruk	flerlinjet	oppsett	der	bredden	er	mindre	enn	n

tegn.

Sortering

Elementene	i	en	av	kolonnene	ble	ikke	sortert	i	den	rekkefølgen	jeg	har
angitt.

Kolonnen	kan	være	et	egendefinert	felt	eller	et	formelfelt,	som	ikke	kan	sorteres.
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Filplassering	i	Outlook
Nedenfor	følger	en	liste	over	datalagrings-	og	konfigurasjonsfiler	som	brukes	i
Microsoft	Outlook.	Noen	av	mappene	kan	være	skjult.	Hvis	du	vil	vise	dem,	gjør
du	ett	av	følgende:

Windows	XP

1.	 Klikk	Start	og	velg	deretter	Min	datamaskin.
2.	 På	Verktøy-menyen	velger	du	Mappealternativer,	velger	kategorien	Vis

og	klikker	alternativet	Vis	skjulte	filer	og	mapper.

Windows	2000

1.	 Dobbeltklikk	Min	datamaskin	på	skrivebordet.
2.	 På	Verktøy-menyen	velger	du	Mappealternativer,	velger	kategorien	Vis

og	klikker	alternativet	Vis	skjulte	filer	og	mapper.

Det	kan	hende	konfigurasjonen	ikke	inkluderer	alle	følgende	filer.	Noen	filer
opprettes	bare	når	du	tilpasser	Outlook-funksjoner.

Datafiler	for	Outlook	(PST)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Lokale
innstillinger\Programdata\Microsoft\Outlook

Fil	med	frakoblede	mapper	(OST)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Lokale
innstillinger\Programdata\Microsoft\Outlook

Personlig	adressebok	(PAB)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Lokale
innstillinger\Programdata\Microsoft\Outlook



Frakoblede	adressebøker	(OAB)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Lokale
innstillinger\Programdata\Microsoft\Outlook

Tilpassing	av	kommandolinje	og	meny	(DAT)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Programdata\Microsoft\Outlook

Navigasjonsruteinnstillinger	(XML)

stasjon:\Documents	and	Settings\
<bruker>\Programdata\Microsoft\Outlook\Outlook.xml

Denne	filen	inneholder	koblinger	til	snarveier,	kalender	og	kontakter.

Registrerte	Microsoft	Exchange-utvidelser	(DAT)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Lokale
innstillinger\Programdata\Microsoft\Outlook

Kallenavn	på	Outlook-kontakter	(NK2)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Programdata\Microsoft\Outlook

Regler	(RWZ)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Programdata\Microsoft\Outlook

Hvis	du	oppgraderte	fra	en	versjon	av	Outlook	som	er	tidligere	enn	Outlook
2002,	kan	det	hende	du	har	en	RWZ-fil	på	harddiskstasjonen	på	datamaskinen.
Filen	er	ikke	lenger	nødvendig	og	regelinformasjonen	lagres	nå	på	serveren	for
e-postkontoer	for	Microsoft	Exchange,	og	i	filen	med	personlige	mapper	(PST)
for	POP3-	og	IMAP-e-postkontoer.	Du	kan	slette	filen.

Hvis	du	bruker	funksjonen	for	import	eller	eksport	av	regler,	er
standardplasseringen	for	RWZ-filer	stasjon:\Documents	and	Settings\
<bruker>\Mine	dokumenter.



Utskriftsstiler	(Outlprnt	uten	filtype)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Programdata\Microsoft\Outlook

Signaturer	(RTF,	TXT,	HTM)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Programdata\Microsoft\Signatures

Meldingsbakgrunner	(HTM)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Programdata\Microsoft\Stationary

Egendefinerte	skjemaer

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Lokale
innstillinger\Programdata\Microsoft\Forms

Ordliste	(DIC)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Programdata\Microsoft\Proof

Maler	(OFT)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Programdata\Microsoft\Templates

Innstillinger	for	sending/mottak	(SRS)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Programdata\Microsoft\Outlook

Meldinger	(MSG,	HTM,	RTF)

stasjon:\Documents	and	Settings\<bruker>\Mine	dokumenter
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Sammenligning	av	måter	å
sikkerhetskopiere	elementer	på
Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	opprette	en	mappe	som	du	kan	dra	elementer	til	for	sikker
oppbevaring,	eller	for	å	distribuere	dem	til	en	annen	datamaskin

Opprett	en	ny	datafil	fil	med	personlige	mapper	(PST),	og	dra	elementer	til
den.	Hvis	du	brukte	standardnavnet	på	mappen	da	du	opprettet	datafilen,	vil
mappen	få	navnet	Personlige	mapper.	I	mappelisten	kan	du	dra	elementer	fra
mappene	du	bruker	nå,	til	den	nye	mappen.	Trykk	og	hold	nede	CTRL	mens	du
drar,	hvis	du	vil	kopiere	elementer	i	stedet	for	å	flytte	dem.

Hvis	du	vil	opprette	en	PST-fil	som	inneholder	Outlook-elementer,	men
likevel	vil	beholde	de	opprinnelige	dataene	i	standardmappene

Eksporter	(kopier)	elementer	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST).	Du	kan
bare	eksportere	én	mappe	om	gangen,	men	du	kan	inkludere	undermapper	under
den	mappen.	Du	kan	for	eksempel	eksportere	hele	[Postboks	-	Brukernavn],
inkludert	alle	undermappene.

Hvis	du	automatisk	vil	sikkerhetskopiere	eller	slette	elementer	som	er	over
en	viss	alder

Bruk	automatisk	arkivering	til	å	flytte	elementene	til	en	fil	med	personlige
mapper	(PST).	Til	forskjell	fra	det	som	skjer	ved	eksportering,	der	de
opprinnelige	elementene	kopieres	til	eksportfilen,	men	ikke	fjernes	fra	gjeldende
mappe,	blir	elementene	ved	arkivering	kopiert	til	arkivfilen,	og	deretter	fjernet
fra	gjeldende	mappe.	Med	automatisk	arkivering	kan	du	definere	en	tidsplan	og
arkivere	flere	mapper	samtidig	med	faste	mellomrom.
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Sikkerhetskopiere	eller	slette
elementer	ved	hjelp	av	automatisk
arkivering
Postboksen	din	i	Microsoft	Outlook	blir	stadig	større	etter	hvert	som	du	oppretter
og	mottar	elementer.	For	at	postboksen	hele	tiden	skal	være	enkel	å	håndtere,
trenger	du	et	annet	sted	for	oppbevaring	–	arkivering	–	av	gamle	elementer	som
er	viktige,	men	som	ikke	brukes	så	ofte.	Du	trenger	også	en	funksjon	som
automatisk	flytter	disse	gamle	elementene	til	arkiveringsstedet,	og	som	fjerner
elementer	med	utløpt	innhold	som	ikke	er	aktuelle	mer.	Disse	prosessene
håndteres	ved	hjelp	av	automatisk	arkivering.

Automatisk	arkivering	er	som	standard	slått	på,	kjøres	automatisk	til	fastsatte
tider,	og	sørger	for	at	gamle	og	utløpte	elementer	slettes	fra	mappene.	Gamle
elementer	er	slike	som	har	nådd	alderen	du	har	angitt	for	arkivering.	Det	kan	for
eksempel	dreie	seg	om	den	opprinnelige	e-postmeldingen	du	fikk	med	målene
for	et	prosjekt	du	arbeider	på.	Utløpte	elementer	er	e-post	og	møteelementer	med
innhold	som	ikke	lenger	er	gyldig	etter	en	bestemt	dato,	for	eksempel	et	møte	du
hadde	for	fire	måneder	siden	som	fremdeles	vises	i	kalenderen.	Selv	om	det	er
valgfritt	om	du	vil	bruke	utløpsdato,	kan	den	defineres	når	du	oppretter
elementet	eller	senere.	Når	elementet	utløper,	blir	det	utilgjengelig,	og	vises	med
overstrykning.

Hva	som	kan	gjøres	med	elementene	med	automatisk	arkivering

Med	automatisk	arkivering	er	det	mulig	å	gjøre	ett	eller	begge	av	følgende	med
elementene	i	en	mappe:	Slette	utløpte	elementer	permanent,	eller	slette	eller
arkivere	gamle	elementer	i	en	arkivfil.	Arkivfilen	er	en	datafil	av	en	spesiell
type.	Første	gang	den	automatiske	arkiveringen	kjøres,	oppretter	Outlook
arkivfilen	automatisk	på	følgende	sted:

C:\Documents	and	Settings\dittbrukernavn\Lokale
innstillinger\Programdata\Microsoft\Outlook\Archive.lis	eller	Archive.pst	



Hvis	du	ikke	ser	mappen	Lokale	innstillinger,	kan	det	tenkes	at	den	er	skjult.	Se
Hjelp	for	Microsoft	Windows	hvis	du	vil	ha	informasjon	om	hvordan	du	viser
skjulte	mapper.

Etter	at	elementer	er	blitt	arkivert	for	første	gang,	kan	du	få	tilgang	til
elementene	i	arkivfilen	direkte	fra	Arkiver	mapper	i	mappelisten	i
Outlook.	Du	kan	ha	egne	arkivfiler	for	de	enkelte	mappene	hvis	du	ønsker	det.

Når	du	åpner	Arkiver	mapper,	vil	du	se	at	den	eksisterende	mappestrukturen
beholdes.	Hvis	det	finnes	en	overordnet	mappe	på	nivået	over	mappen	du	vil
arkivere,	opprettes	den	overordnede	mappen	i	arkivfilen,	men	elementene	i	den
overordnede	mappen	arkiveres	ikke.	Slik	får	du	en	identisk	mappestruktur	i
arkivfilen	og	postboksen.	Mapper	beholder	sin	gamle	plassering	etter	arkivering,
selv	om	de	er	tomme.	Du	arbeider	med	elementene	på	samme	måte	som	du
arbeider	med	elementene	i	den	vanlige	postboksen	din.	Hvis	du	bestemmer	deg
for	å	flytte	arkiverte	elementer	tilbake	til	den	vanlige	postboksen,	kan	du
importere	alle	elementene	fra	arkivfilen	til	de	opprinnelige	mappene	eller	til
andre	mapper	du	angir,	eller	du	kan	flytte	eller	kopiere	enkeltelementer	manuelt.

Endre	virkemåten	til	den	automatiske	arkiveringen

Det	finnes	to	sett	med	innstillinger	for	automatisk	arkivering:	globale
innstillinger	og	innstillinger	for	de	enkelte	mappene.	De	globale	innstillingene	–
som	også	kalles	standardinnstillinger	–	brukes	til	å	angi	om	den	automatiske
arkiveringen	skal	kjøres	i	det	hele	tatt,	og	hvordan	funksjonen	som	standard	skal
behandle	elementene	i	Outlook-mappene	(bortsett	fra	Kontakter,	som	den
automatiske	arkiveringen	ikke	har	innvirkning	på).	Innstillingene	for	de	enkelte
mappene	overstyrer	standardinnstillingene,	slik	at	du	kan	arkivere	automatisk	på
en	annen	måte	for	enkelte	mapper.	Hvis	du	ikke	angir	innstillinger	for
automatisk	arkivering	for	en	bestemt	mappe,	vil	ikke	mappen	bli	arkivert.
Standardinnstillingene	og	innstillingene	for	de	enkelte	mappene	gjelder	bare	for
gjeldende	postboks.	Hvis	du	vil,	kan	du	også	arkivere	elementer	manuelt.

Firmaets	oppbevaringspolicy

I	tillegg	til	innstillingene	for	automatisk	arkivering,	kan	elementene	i	postboksen
også	være	underlagt	oppbevaringspolicyen	som	følges	i	firmaet	der	du	arbeider.
Med	en	oppbevaringspolicy	oppfordres	brukerne	til	å	ta	vare	på	dokumenter	og
elementer	bare	i	et	fast	tidsrom,	som	er	definert	av	firmaets	policy.	En	slik	policy



har	forrang	fremfor	innstillingene	for	automatisk	arkivering.



Foreldelsestider	og	-datoer	ved
arkivering	av	elementer
Standard	foreldelsestid	for	mapper	er:

Innboks,	kalender,	oppgaver,	notater,	logg,	kladder:	6	måneder	

Sendte	elementer,	slettede	elementer:	2	måneder

Utboks:	3	måneder

Obs!		For	mapper	du	oppretter	og	som	inneholder	samme	type	elementer	som
innboks,	kalender,	oppgaver,	notater	eller	logg	gjelder	også	en	foreldelsestid
på	6	måneder.

Måten	Microsoft	Outlook	bestemmer	alderen	på	et	element,	varierer	med	typen
element.

E-postmelding

Den	siste	av	enten	datoen	for	sending	eller	mottak	eller	siste	endringstidspunkt.

Kalenderelement

Den	siste	av	enten	datoen	for	avtalen,	hendelsen	eller	møtet	eller	siste
endringstidspunkt.	Regelmessige	elementer	blir	ikke	arkivert	atumatisk.

Oppgave

Datoen	for	ferdigstilling	eller	siste	endringstidspunkt.	Oppgaver	som	ikke	er
merket	som	fullført,	arkiveres	ikke	automatisk.	Oppgaver	som	er	distribuert	til
andre,	arkiveres	bare	hvis	de	er	merket	som	fullført.

Foreldelsestider	og	-datoer	ved	arkivering	av	elementer

Siste	endringstidspunkt.



Loggoppføring

Datoen	loggoppføringen	ble	opprettet	eller	siste	endringstidspunkt.

Kontakter

Ikke	arkivert.
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Gjenopprette	arkiverte	elementer
Kopiere	alle	arkiverte	elementer	fra	en	PST-fil	tilbake	til	de	opprinnelige

mappene

1.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Importer	fra	et	annet	program	eller	fil.	Velg	Neste.
3.	 Velg	Fil	med	personlige	mapper	(*.pst).	Velg	Neste.
4.	 I	boksen	Fil	som	skal	importeres	endrer	du	standardfilnavnet	i	banen	fra

backup.pst	til	navnet	på	arkivfilen	du	importerer	fra.	Velg	Neste.
5.	 Klikk	mappen	du	vil	importere	fra.	Hvis	du	vil,	kan	du	også	velge	Inkluder

undermapper.	
6.	 Angi	hvordan	du	vil	at	like	elementer	skal	behandles	i	Outlook.	
7.	 Velg	Importer	elementer	til	samme	mappe	i,	og	klikk	deretter	mappene

som	har	samme	navn	som	mappene	du	importerer	fra.
8.	 Velg	Fullfør.

Kopiere	alle	arkiverte	elementer	fra	en	PST-fil	til	en	ny	mappe

1.	 Opprett	en	ny	mappe	som	de	arkiverte	elementene	kan	kopieres	til	i
Outlook.

2.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen,	og	klikk	deretter	den	nye	mappen	i
mappelisten.

3.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
4.	 Velg	Importer	fra	et	annet	program	eller	fil.	Velg	Neste.
5.	 Velg	Fil	med	personlige	mapper	(*.pst).	Velg	Neste.
6.	 I	boksen	Fil	som	skal	importeres	endrer	du	standardfilnavnet	i	banen	fra

backup.pst	til	navnet	på	arkivfilen	du	importerer	fra.	Velg	Neste.
7.	 Klikk	mappen	du	vil	importere	fra.	Hvis	du	vil,	kan	du	også	velge	Inkluder

undermapper.
8.	 Angi	hvordan	du	vil	at	like	elementer	skal	behandles	i	Outlook.	
9.	 Velg	Importer	elementer	til	gjeldende	mappe.
10.	 Velg	Fullfør.

Flytte	enkeltelementer	fra	en	PST-	fil	til	sin	opprinnelige	mappe	eller	en	ny



1.	 Velg	Arkiver	mapper	(eller	navnet	du	brukte	på	arkiveringsstedet)	fra
mappelisten	på	Gå	til-menyen.

2.	 Velg	mappen	som	inneholder	elementene	du	vil	flytte.	

3.	 Velg	elementene	du	vil	flytte,	og	dra	dem	deretter	til	originalmappene	i
mappelisten.



Vis	alt



Sikkerhetskopiere	eller	slette
elementer	med	automatisk	arkivering
Gjør	ett	av	følgende:

Angi	standardinnstillinger	for	automatisk	arkivering	for	alle	Microsoft
Outlook-mapper

Standardinnstillingen	er	at	automatisk	arkivering	er	deaktivert.	Du	kan	imidlertid
endre	standardinnstillingene.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Velg	Automatisk	arkivering.
3.	 Angi	hvor	ofte	du	vil	kjøre	automatisk	arkivering	ved	å	velge	Kjør

automatisk	arkivering	hver	n	dag.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.
5.	 Hvis	du	vil	at	endringene	skal	gjelde	alle	mappene,	klikker	du	Bruk	disse

innstillingene	på	alle	mappene	nå.	Dette	overstyrer	egendefinerte
arkivinnstillinger	som	du	har	angitt	for	hver	mappe.

Obs!		Hvis	du	endrer	arkivfilen	på	listen	under	Flytt	gamle	elementer	til,	blir
den	endret	for	alle	mapper	som	bruker	standardinnstillingene	for	automatisk
arkivering.

Angi	innstillinger	for	automatisk	arkivering	for	enkeltmapper

1.	 I	Mappeliste	på	Gå	til-menyen	høyreklikker	du	mappen	du	vil	angi
innstillinger	for,	og	deretter	klikker	du	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	kategorien	Automatisk	arkivering.
3.	 Angi	om	du	vil	arkivere	denne	mappen,	og	hvis	dette	er	tilfellet,	om	du	vil

bruke	standardinnstillingene	for	automatisk	arkivering	eller	dine	egne
innstillinger.

Hvis	du	vil	arkivere	i	en	annen	fil	enn	standardfilen,	angir	du	et	annet	navn
i	boksen	Flytt	gamle	elementer	til.	Neste	gang	automatisk	arkivering



kjører	med	denne	mappen,	vil	Outlook	automatisk	opprette	den	nye
arkivfilen	for	elementer	i	denne	mappen.	

Arkivere	elementer	manuelt

1.	 Velg	Arkiv	på	Fil-menyen.
2.	 Angi	om	du	vil	arkivere	alle	mapper	med	deres	respektive	innstillinger	for

automatisk	arkivering	(det	vil	si	enten	standardinnstillingene	eller
innstillingene	du	angav	for	de	enkelte	mappene)	eller	om	du	vil	arkivere	en
enkeltmappe	med	alternativene	du	angir	i	denne	dialogboksen.

Obs!			Hvis	du	vil	arkivere	i	en	annen	fil	en	standardfilen,	angir	du	et	annet
filnavn	i	Arkivfil	-boksen.	Det	opprettes	automatisk	en	annen	arkivfil	for
elementene	i	den	valgte	mappen.



Vise	arkiverte	elementer
Klikk	Mappeliste	og	deretter	Arkivmapper	på	Gå	til-menyen	(eller	det
navnet	du	angav	for	arkiveringsstedet).	



Vis	alt



Deaktivere	automatisk	arkivering
Gjør	ett	av	følgende:

Forhindre	automatisk	arkivering	av	alle	mapper

Følgende	fremgangsmåte	brukes	til	å	slå	av	automatisk	arkivering	for	alle
mapper,	inkludert	enkeltmapper	som	denne	funksjonen	er	slått	på	i.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Velg	Automatisk	arkivering.
3.	 Fjern	merket	for	Kjør	automatisk	arkivering	hver	n	dag.

Forhindre	automatisk	arkivering	av	en	enkelt	mappe

1.	 Høyreklikk	mappen	som	du	vil	arkivere	automatisk,	i	mappelisten	på	Gå
til-menyen,	og	klikk	deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	kategorien	Automatisk	arkivering.
3.	 Merk	av	for	Ikke	arkiver	elementer	i	denne	mappen.

Avbryt	pågående	arkivering

Klikk	Pil	ned	i	nedre	høyre	hjørne	på	statuslinjen,	ved	siden	av	meldingen
Arkiverer	<mappe>,	og	velg	deretter	Avbryt	arkivering.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
sikkerhetskopiering	og	sletting	ved
hjelp	av	automatisk	arkivering

Jeg	får	en	melding	når	jeg	klikker	Arkiver	mapper	i	mappelisten.

Arkivfilen	kan	ha	blitt	flyttet,	slettet	eller	gitt	et	nytt	navn.

Hvis	filen	er	blitt	flyttet,	søker	du	etter	den	på	harddisken.	Arkivfiler	får
som	standard	filtypen	PST.	Hvis	du	ikke	finner	filen,	kan	du	prøve	å	søke
etter	den	uten	å	oppgi	filtypen,	i	tilfelle	den	ikke	har	en	filtype	eller	har	en
annen	filtype.	Når	du	har	funnet	filen,	flytter	du	den	tilbake	til	den
opprinnelige	plasseringen.
Hvis	filen	har	fått	nytt	navn,	høyreklikker	du	den	i	Microsoft	Windows
Utforsker,	klikker	Gi	nytt	navn	på	hurtigmenyen,	og	skriver	deretter	inn
det	opprinnelige	navnet	på	filen.
Hvis	filen	er	blitt	slettet,	sjekker	du	Papirkurv	for	å	se	om	filen	fremdeles
er	der.	Hvis	den	ikke	er	der,	klikker	du	Arkiv	på	Fil-menyen	i	Outlook.	Du
kan	også	klikke	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	klikke	Annet-
kategorien,	og	deretter	klikke	Automatisk	arkivering.	Angi	alternativene
du	vil	bruke.	Det	blir	da	opprettet	en	ny	arkivfil.	Den	vil	imidlertid	ikke
inneholde	elementer	som	er	blitt	arkivert	tidligere.

Jeg	ser	ikke	Arkiver	mapper	i	mappelisten.

Innstillingen	som	brukes	til	å	vise	Arkiver	mapper,	kan	ha	blitt	slått	av.	Du	kan
slå	den	på	igjen.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Velg	Automatisk	arkivering.
3.	 Merk	av	for	Vis	arkivmappe	i	mappeliste.

Mappen	vises	ikke	i	mappelisten	før	automatisk	arkivering	kjøres	neste
gang.



Jeg	har	slått	på	automatisk	arkivering,	men	ingenting	blir	arkivert	eller
slettet.

Du	kan	ha	slått	på	automatisk	arkivering	for	en	enkeltmappe,	men	slått	av	den
globale	innstillingen	for	automatisk	arkivering.	Du	slår	på	den	globale
innstillingen	ved	å	klikke	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	klikke	Annet-
kategorien,	og	deretter	klikke	Automatisk	arkivering.	Kontroller	at	det	er
merket	av	for	Kjør	automatisk	arkivering	hver	x	dag,	og	at	du	har	angitt	et
antall	dager.

Microsoft	Word-dokumenter	og	andre	Microsoft	Office-filtyper	blir	ikke
arkivert	eller	slettet.

Microsoft	Outlook	kan	bare	brukes	til	å	arkivere	filer	som	er	lagret	i	Outlook-
mapper,	ikke	i	filmapper	på	harddisken.	Hvis	filene	er	vedlagt	en	e-postmelding
eller	et	annet	Outlook-element,	vil	de	bli	arkivert	i	Outlook.

Jeg	kan	ikke	slå	av	den	automatiske	arkiveringen.

Hvis	avmerkingsboksen	Kjør	automatisk	arkivering	hver	x	dag	ikke	er
tilgjengelig	i	dialogboksen	Automatisk	arkivering,	kan	grunnen	være	at
systemansvarlig	har	deaktivert	dette	alternativet	slik	at	det	i	stedet	kan	brukes	en
oppbevaringspolicy.

Jeg	kan	ikke	merke	flere	mapper	for	arkivering	samtidig.

Når	den	automatiske	arkiveringen	er	på,	vil	standardinnstillingene	gjelde	for	alle
mappene.	Du	kan	angi	andre	arkiveringsinnstillinger	for	hver	mappe	for	seg.

En	tom	mappe	blir	igjen	etter	at	jeg	har	arkivert	elementene	i	mappen.

Når	du	arkiverer,	flyttes	originalelementene	til	arkivfilen,	men	mappene
beholder	den	opprinnelige	plasseringen	selv	om	de	er	tomme.	Hvis	du	vil	fjerne
en	tom	mappe,	høyreklikker	du	mappen,	og	klikker	deretter	Slett	mappenavn	på
hurtigmenyen.

Jeg	får	en	melding	om	begrensninger	for	filstørrelsen	når	jeg	prøver	å
arkivere	elementer.



Dette	kan	skyldes	ett	av	følgende	forhold:

Du	prøver	å	arkivere	til	en	fil	på	en	server	som	ikke	har	mer	diskplass	igjen.
Kontakt	serveradministratoren.
Du	prøver	å	arkivere	til	en	fil	på	harddisken,	men	det	er	ikke	mer	diskplass
igjen.	Slett	gamle	filer	for	å	frigjøre	diskplass.
Du	har	overskredet	grensen	for	filstørrelse	angitt	av	systemansvarlig.
Kontakt	systemansvarlig.

Noen	elementer	arkiveres	ikke	slik	jeg	hadde	ventet.

Når	du	arkiverer	elementene	i	en	kalendermappe,	vil	ikke	regelmessige
elementer	bli	arkivert	hvis	noen	av	forekomstene	er	planlagt	til	etter
arkiveringsdatoen.	Gamle	forekomster	av	et	regelmessig	element	i	en
kalendermappe	er	nødvendige	for	å	kunne	holde	oversikt	over	fremtidige
forekomster.

Hvis	du	velger	en	mappe	for	automatisk	arkivering,	og	mappen	inneholder
elementer	som	du	har	flyttet	fra	en	annen	plassering,	eller	som	du	har	endret,	vil
elementene	bli	arkivert	i	henhold	til	datoene	da	disse	handlingene	ble	utført,	ikke
i	henhold	til	opprettingsdatoen.

Hvis	du	flytter	et	element	ved	hjelp	av	Outlook	Web	Access	eller	mens	du	er
pålogget	ved	hjelp	av	Microsoft	Exchange	Server,	forandres	endringsdatoen.
Endringsdatoen	for	elementer	som	ble	flyttet	mellom	mapper	når	du	var
frakoblet	eller	ved	hjelp	av	bufret	Exchange-modus,	forandres	ikke.

Jeg	vil	vite	hvordan	bruk	av	en	PST-fil	for	automatisk	arkivering	som	ikke	er
i	Unicode-format,	eller	hvordan	kjøring	av	Outlook	i	et	annet	modus	enn
Unicode	på	Exchange-serveren	påvirker	datamaskinbruken.

Hvis	du	ikke	deler	meldinger	og	elementer	med	personer	som	bruker	Microsoft
Outlook	på	datamaskiner	som	kjører	andre	språk,	kan	du	kjøre	Outlook	i	enten
Unicode	eller	et	annet	modus	for	en	e-postkonto	på	Microsoft	Exchange	Server.
En	ulempe	med	å	kjøre	et	annet	modus	enn	Unicode,	er	at	OST-filen	som	brukes
for	profilen,	opprettes	i	formatet	som	ikke	tilbyr	større	lagringskapasitet	for
elementer	og	mapper.	Derfor	bør	du	kjøre	Outlook	i	Unicode-modus	hvis
størrelsesbegrensningen	betyr	noe	for	deg.	Hvis	du	vil	bytte	til	Unicode-modus,
kontakter	du	systemansvarlig.



Hvis	du	arbeider	i	en	flerspråklig	organisasjon	eller	deler	meldinger	og
elementer	med	andre	personer	som	bruker	Outlook	på	systemer	som	kjører	andre
språk,	bør	Outlook	kjøres	i	Unicode	ved	hjelp	av	en	e-postkonto	på	en
Exchange-server.	Dette	sikrer	også	at	Unicode-kompatible	PST-filer	som	har
muligheten	til	å	lagre	flerspråklige	Unicode-data,	kan	brukes	for	profilen.	Hvis
du	vil	bytte	til	Unicode-modus,	kontakter	du	systemansvarlig.

Når	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Exchange-serveren,
brukes	det	kodesidebaserte	systemet	til	tegnadressering.	På	et	kodesidebasert
system	kan	det	hende	et	tegn	som	er	skrevet	inn	på	et	språk,	ikke	adresseres	til
samme	tegn	på	et	annet	språk.	Hvis	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn
Unicode	på	Exchange-serveren,	vil	du	derfor	mest	sannsynlig	oppleve	ugyldige
tegn,	inkludert	spørsmålstegn.	Du	finner	mer	informasjon	om	skript	og	kodesider
i	Hjelp	for	Outlook.

Eksempel:	To	personer,	en	som	kjører	engelsk	versjon	av	Microsoft	Windows
XP	med	latinsk	kodeside,	og	en	annen	person	som	kjører	japansk	versjon	av
Microsoft	Windows	XP	med	japanske	kodeside.	Den	andre	personen	oppretter
en	møteinnkallelse	i	den	japanske	versjonen	av	Outlook	2002,	og	sender	den	til
den	første	personen.	Når	personen	som	bruker	engelsk	versjon	av	Outlook	2002,
åpner	møteinnkallelsen,	adresseres	kodepunktene	i	den	japanske	kodesiden	til
uventede	tegn	eller	tegn	som	ikke	eksisterer	i	det	latinske	skriptet.	Teksten	som
vises,	er	ulesbar.	Derfor	anbefales	det	at	Outlook	kjører	i	Unicode-modus	på
Exchange-serveren	i	flerspråklige	miljøer.

Obs!		Formatet	i	brødteksten	i	Outlook-elementer	har	vært	Unicode	siden
Outlook	2000,	og	brødteksten	kan	leses	uavhengig	av	språket	elementet	ble
opprettet	med.	Outlook-data,	som	Til-	og	Emne-boksen	i	meldinger,	eller
ContactName-	og	BusinessTelephoneNumber-egenskapen	i	kontaktelementer,
kan	imidlertid	være	begrenset	til	tegn	som	er	definert	av	kodesiden	hvis	Outlook
kjører	en	annen	modus	enn	Unicode	og	bruker	en	e-postkonto	på	en	Exchange-
server.



Vis	alt



Kalenderen
Kalenderen	i	Microsoft	Outlook	er	Outlooks	kalender-	og
tidsplanleggingskomponent,	og	er	fullstendig	integrert	med	e-post,	kontakter	og
andre	funksjoner.	Du	kan	vise	en	dag,	uke	eller	måned	om	gangen.	Ved	hjelp	av
kalenderen	kan	du:

Opprette	avtaler	og	hendelser

På	samme	måte	som	du	skriver	i	en	almanakk,	kan	du	klikke	et	hvilket	som	helst
tidspunkt	i	kalenderen	i	Outlook,	og	deretter	begynne	å	skrive.	Nye
graderingsfarger	gjør	det	enkelt	å	se	gjeldende	dag	og	klokkeslett.	Gjeldende
klokkeslett	utheves	bare	med	farge	i	visningene	Dag	og	Arbeidsuke.	Du	kan
velge	å	bruke	et	lydsignal	eller	en	melding	som	påminnelse	om	avtaler,	møter	og
hendelser,	og	du	kan	gi	elementene	forskjellige	farger	slik	at	du	raskt	kjenner
dem	igjen.

Arrangere	møter

Du	velger	ganske	enkelt	et	tidspunkt	i	kalenderen,	oppretter	en	avtale,	og	velger
personene	du	vil	invitere.	Outlook	hjelper	deg	å	finne	det	tidligste	tidspunktet	da
alle	disse	personene	er	ledige.	Når	meldingen	om	møtet	sendes	til	de	inviterte	via
e-post,	vil	hver	av	dem	motta	en	møteinnkallelse	i	innboksen.	Når	de	åpner
innkallelsen,	varsles	de	automatisk	hvis	møtet	faller	sammen	med	et	eksisterende
element	i	kalenderen	deres,	og	de	kan	velge	å	godta,	foreløpig	godta	eller	avslå
møtet	du	inviterer	til,	ved	å	klikke	en	knapp.	Hvis	du	som	møtearrangør	godtar
det,	kan	de	inviterte	foreslå	et	annet	møtetidspunkt.	Som	arrangør	kan	du	spore
hvem	som	har	godtatt,	avslått	eller	foreslått	et	nytt	tidspunkt	ved	ganske	enkelt	å
åpne	møtet.

Vise	gruppetidsplaner

Du	kan	opprette	kalendere	som	viser	tidsplanene	for	en	gruppe	personer	eller
ressurser	samtidig.	Du	kan	for	eksempel	vise	tidsplanene	for	alle	som	arbeider	i
din	avdeling,	eller	for	alle	ressursene,	for	eksempel	konferanserommene,	i
bygningen,	slik	at	du	kan	planlegge	møter	på	en	raskere	måte.



Vis	kalendere	sidestilt

Du	kan	vise	flere	kalendere	som	du	har	opprettet,	i	tillegg	til	dem	som	deles	av
andre	Outlook-brukere,	sidestilt.	Hvis	du	for	eksempel	har	opprettet	en	egen
kalender	for	personlige	avtaler,	kan	du	vise	både	arbeidskalenderen	og	den
personlige	kalenderen	sidestilt.

Du	kan	også	kopiere	eller	flytte	avtaler	mellom	kalenderne	som	vises.	Bruk
navigasjonsruten	til	å	dele	kalenderen	på	en	rask	måte,	og	til	å	åpne	andre	delte
kalendere.	Du	kan	opprette	eller	endre	avtaler	i	delte	kalendere,	avhengig	av
tillatelsene	du	er	tildelt	av	kalendereieren.

Koble	til	kalendere	på	Windows	SharePoint	Services-områder

Hvis	du	har	tilgang	til	et	Microsoft	Windows	SharePoint	Services-område,	kan
du	vise	hendelseslistene	fra	det	området	i	Outlook	Kalender.	Disse	elementene
vil	bli	holdt	oppdatert	og	kan	vises	sidestilt	med	andre	personlige	eller	delte
kalendere.

Arbeide	med	en	annen	brukers	kalender

Ved	hjelp	av	funksjonen	for	representanttilgang	kan	en	person	bruke	sin	egen
utgave	av	Outlook	til	å	arbeide	med	en	kalender	som	tilhører	en	annen.	En
assistent	kan	for	eksempel	arbeide	med	kalenderen	til	en	overordnet.	Hvis	den
overordnede	gjør	assistenten	til	sin	representant,	kan	assistenten	opprette,	flytte
eller	slette	avtaler,	og	kan	også	arrangere	møter	på	vegne	av	den	overordnede.



Bytte	fra	Microsoft	Schedule+	1.0
eller	7.x
Når	du	har	installert	Microsoft	Outlook,	kan	du	importere	innholdet	i	Microsoft
Schedule+-datafilen	(SCD-filen	hvis	du	bruker	Schedule+	7.x,	og	CAL-filen
hvis	du	bruker	Schedule+	1.0).	I	Schedule+-filen	lagres	avtaler,	hendelser,	møter,
lister	over	gjøremål	og	kontakter	(bare	Schedule+	7.x).	SCD-	eller	CAL-filen
blir	verken	endret	eller	slettet	under	importeringen.	Kontakt	systemansvarlig	før
du	konfigurerer	Outlook	for	bruk	sammen	med	Schedule+-filer.	Outlook	2002
og	senere	støtter	ikke	Schedule+	som	hovedkalender,	så	hvis	du	vil	se	på
Schedule+-datafilene	dine,	må	du	importere	dem	til	Outlook.

Outlook	importerer	følgende	typer	Schedule+-data	til	følgende	Outlook-mapper:

Avtaler	og	hendelser	importeres	til	Kalender-mappen.
Oppgaver	importeres	til	Oppgaver-mappen.
Kontakter	(bare	Schedule+	7.x)	importeres	til	Kontakter-mappen.
Notater	(bare	Schedule+	1.0)	må	først	importeres	til	Schedule+	7.x,	der	de
konverteres	til	hendelser,	og	deretter	importeres	fra	Schedule+	7.x	til
Outlook	som	hendelser	i	Kalender-mappen.



Vis	alt



Opprette	en	ekstra	kalender
I	tillegg	til	den	standard	Microsoft	Outlook-kalenderen,	kan	du	opprette	andre
Outlook-kalendere.	Du	kan	for	eksempel	opprette	en	kalender	for	dine
personlige	avtaler.

1.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.
2.	 Høyreklikk	mappen	Kalender	i	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk

deretter	Ny	mappe.
3.	 Skriv	inn	et	navn	for	den	nye	kalenderen	i	boksen	Navn,	for	eksempel

Personlig	kalender.

Obs!		Du	kan	ikke	dele	tilleggskalenderne	med	andre	personer.	Du	kan
imidlertid	dele	den	standard	Outlook-kalenderen.



Vis	alt



Legge	til	eller	fjerne	helligdager	i
kalenderen
Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	helligdager

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Velg	Legg	til	helligdager	under	Kalenderalternativer.
3.	 Merk	av	i	boksen	ved	siden	av	hvert	land	/	hver	region	som	du	vil	legge	inn

helligdagene	for	i	kalenderen,	og	velg	deretter	OK.	Ditt	eget	land	/	din	egen
region	avmerkes	automatisk.

Obs!	

Det	er	standard	at	ingen	helligdager	er	lastet	når	du	begynner	å	bruke
Microsoft	Outlook.

Helligdagsinformasjonen	som	leveres	med	Office	Outlook	2003,	omfatter
kalenderårene	2003	til	og	med	2007.

Fjern	helligdager

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen	i	kalenderen,	og
klikk	deretter	Hendelser.

2.	 Merk	helligdagene	du	vil	fjerne.	Hvis	du	vil	merke	flere	rader,	trykker	du
CTRL	og	klikker	de	aktuelle	radene.

3.	 Klikk	Slett	 	på	standardverktøylinjen.

Tips!

Hvis	du	raskt	vil	fjerne	alle	helligdager	for	et	land	/	en	region,	klikker	du
kolonneoverskriften	Plassering	for	å	sortere	listen	over	hendelser	slik	at	alle
landets/regionens	helligdager	vises	samlet.
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Åpne	en	annen	persons	kalender,
kontakter	eller	oppgaver
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Du	kan	raskt	vise	en	annen	persons	kalender,	kontakter	og	oppgaver	fra
navigasjonsruten.	Den	delte	mappen	legges	til	i	navigasjonsruten	etter	den
første	gangen	du	har	fått	tilgang	til	en	annen	persons	mappe.	Den	neste	gangen
du	vil	vise	den	andre	personens	mappe,	kan	du	velge	den	fra	navigasjonsruten.

Åpne	en	annen	persons	kalender

Du	kan	vise	opptil	30	kalendere	sidestilt	i	Kalender.

1.	 Klikk	Åpne	en	delt	kalender	i	Kalender.
2.	 Hvis	du	vil	velge	navnet	til	en	annen	person	fra	adresseboken,	klikker	du

Navn	eller	skriver	inn	navnet	i	boksen	Navn.

3.	 Den	nye	kalenderen	vises	ved	siden	av	kalenderne	som	allerede	finnes	i
visningen.

Tips

Du	kan	raskt	planlegge	et	møte	med	andre	personer	som	du	kan	vise	kalenderen
for.	Velg	Ny	møteinnkallelse	med	på	Handlinger-menyen,	og	klikk	deretter
Alle	eller	velg	et	navn	fra	listen.

Obs!		Det	kan	hende	egendefinerte	visningsinnstillinger	i	kalenderen	ikke	vises
riktig	hvis	du	bruker	funksjonen	for	sidestilte	kalendere.	Hvis	du	vil	kontrollere
at	de	egendefinerte	visningsinnstillingene	vises,	høyreklikker	du	en	kalender	i
listen,	og	deretter	klikker	du	Åpne	på	hurtigmenyen.	Kalenderen	åpner	og	lukker
andre	åpne	kalendere.	Visningsinnstillingene	for	den	valgte	kalenderen	vil	gjelde
for	andre	tilleggskalendere	som	vises	i	sidestilt	visning.



Åpne	en	annen	persons	kontakter

1.	 Klikk	Åpne	delte	kontakter	i	Kontakter.
2.	 Hvis	du	vil	velge	navnet	til	en	annen	person	fra	adresseboken,	klikker	du

Navn	eller	skriver	inn	navnet	i	boksen	Navn.
3.	 Klikk	OK.

Åpne	en	annen	persons	oppgaver

1.	 Klikk	Åpne	delte	oppgaver	i	Oppgaver.
2.	 Hvis	du	vil	velge	navnet	til	en	annen	person	fra	adresseboken,	klikker	du

Navn	eller	skriver	inn	navnet	i	boksen	Navn.

Merknader

Du	kan	bare	åpne	de	standard	Outlook-mappene	for	hver	elementtype.	Hvis
for	eksempel	en	person	har	opprettet	en	ekstra	kalender,	kan	du	bare	åpne
standardkalenderen.
Hvis	du	vil	fjerne	et	navn	fra	listene	Andre	kalendere,	Andre	kontakter
eller	Andre	oppgaver,	høyreklikker	du	navnet	og	velger	deretter	Fjern	fra
andre	(Kalendere,	Kontakter	eller	Oppgaver).
Hvis	du	åpner	en	annen	persons	kalender,	kontakter	eller	oppgaver	ved	å
klikke	Annen	brukers	mappe	(Fil-menyen,	Åpne-kommandoen),	legges
navnet	på	personen	til	i	listene	Andre	kalendere,	Andre	kontakter	eller
Andre	oppgaver.
Muligheten	til	å	se	elementer	til	andre	personer,	og	om	du	kan	endre	dem,
kontrolleres	av	eieren	av	elementene.	Selv	om	du	har	tillatelse	til	å	se	delte
elementer,	vil	elementer	som	eieren	har	merket	som	private,	ikke	vise
detaljer.
Du	kan	bruke	samme	fremgangsmåte	til	å	få	tilgang	til	delte	Logg-	eller
Notater-mapper.
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Dele	kalenderen,	kontaktene	eller
oppgavene	mine	med	andre	personer
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Klikk	Del	Min	kalender,	Del	Mine	kontakter	eller	Del	Mine	oppgaver	i
navigasjonsruten	i	Kalender,	Kontakter	eller	Oppgaver.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Gi	hvem	som	helst	tilgang	til	dine	elementer

1.	 Klikk	Standard	i	boksen	Navn.
2.	 Under	Tillatelser	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.

Angi	personene	som	kan	få	tilgang	til	elementene	dine

1.	 Klikk	Legg	til.
2.	 Angi	navnet	på	personen	du	vil	gi	delingstillatelser	til,	i	boksen	Skriv

inn	navn	eller	velg	fra	listen.
3.	 Klikk	Legg	til	og	deretter	OK.
4.	 Velg	navnet	på	personen	du	nettopp	la	til,	i	boksen	Navn.
5.	 Under	Tillatelser	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.

Merknader

Detaljene	for	elementer	merket	som	Privat	vil	ikke	vises	til	andre	personer,
uavhengig	av	tillatelsene	du	tilordner.
Du	kan	bruke	samme	fremgangsmåte	til	å	dele	Logg-	eller	Notater-mapper.



Typer	informasjon	du	kan	dele	med
Schedule+-brukere
Etter	at	du	har	installert	Microsoft	Outlook	kan	du:

Sende	og	motta	møteinnkallelser	og	svar	mellom	Outlook	og	Schedule+.
Vise	andres	ledige	og	opptatte	tidspunkt,	og	detaljer.	Hvis	du	har	tillatelse
til	det,	kan	du	vise	emnet	for	avtalene	(bare	Schedule+	7.x	).
Hvis	du	har	tillatelse	til	det,	kan	du	åpne	en	Schedule+-avtalebok	fra
Outlook.	Outlook	bruker	støttefiler	for	Schedule+	7.x	som	installeres
sammen	med	Outlook	til	å	lese	og	tolke	Schedule+	1.0-data.	Støttefilene	for
Schedule+	7.x	gjør	det	mulig	å	åpne	andre	personers	Schedule+-
avtalebøker,	men	ikke	å	kjøre	Schedule+	7.x	som	et	frittstående	program.

Du	kan	ikke	bruke	Outlook	til	å:

Sende	en	møteinnkallelse	som	et	vedlegg	i	et	Outlook-element,	for
eksempel	en	kontakt	eller	melding.
Sende	filvedlegg	og	møtesteder	til	personer	som	bruker	Schedule+	1.0.
Sende	flere	forekomster	av	et	regelmessig	møte	til	personer	som	bruker
Schedule+	1.0.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	bruk	av
Microsoft	Schedule+	med	Outlook

Jeg	har	konvertert	fra	Schedule+	og	trenger	ikke	lenger	filene.	Jeg	vil	fjerne
de	gamle	Schedule+-filene.

Hvis	Schedule+	er	installert	på	maskinen	når	du	installerer	Microsoft	Outlook,
beholder	installasjonsprogrammet	Schedule+,	slik	at	du	kan	importere
Schedule+-informasjonen	til	Outlook	eller	dele	informasjon	med	andre	som
bruker	Schedule+.	Dette	kan	du	gjøre	på	følgende	måter:	Åpne	en	Schedule+-
avtalebok	i	Outlook,	og	vise	ledige	og	opptatte	tidspunkt	for	Schedule+-brukere.

Når	du	har	importert	Schedule+-informasjonen	til	Outlook	og	ikke	lenger	trenger
å	bruke	Schedule+	til	å	dele	informasjon,	ønsker	du	kanskje	å	slette	Schedule+
for	å	få	mer	plass	på	harddisken	på	datamaskinen.	Du	kan	fjerne	Schedule+	ved
å	velge	Legg	til/fjern	programmer	i	Kontrollpanel.

Hvis	du	sletter	Schedule+	og	senere	får	behov	for	å	bruke	programmet	sammen
med	Outlook,	må	du	installere	Schedule+	på	nytt.	Før	du	installerer	Schedule+
på	nytt,	må	du	installere	alternativet	Støttefiler	for	Schedule+	i	Outlook.	Slik
gjør	du	det:

Velg	Finn	og	reparer	på	Hjelp-menyen	i	Outlook.

Da	jeg	opprettet	en	ny	kalender,	ble	ikke	de	gamle	ledige	og	opptatte
tidspunktene	fjernet.

Hvis	du	fjerner	kalenderen	(for	eksempel	ved	å	slette	Kalender-mappen	i
Microsoft	Exchange	Client),	opprettes	det	en	ny	kalender	i	Outlook,	men	ledige
og	opptatte	tidspunkt	fra	den	forrige	kalenderen	fjernes	ikke.	Den	nye
kalenderen	inneholder	ikke	avtalene	fra	den	forrige	kalenderen,	men	ledige	og
opptatte	tidspunkt	som	var	uthevet	i	den	forrige	kalenderen,	er	også	uthevet	i	den
nye.

Slik	fjerner	du	informasjonen	om	ledige	og	opptatte	tidspunkt	i	kalenderen:



1.	 Avslutt	Outlook.
2.	 I	mappen	der	Outlook.exe	er	installert,	høyreklikker	du	ikonet	for

Microsoft	Outlook,	drar	det	til	skrivebordet,	og	velger	Lag	snarvei(er)
her	på	hurtigmenyen.	Standardplasseringen	til	Outlook.exe	er	mappen
C:\Programfiler\Microsoft	Office\Office11.

3.	 Klikk	startknappen	på	oppgavelinjen	i	Windows,	og	velg	deretter	Kjør.
4.	 Skriv	inn	outlook/cleanfreebusy	i	boksen	Åpne,	og	velg	deretter	OK.

Neste	gang	du	starter	Outlook,	er	ledige	og	opptatte	tidspunkt	fjernet	fra
kalenderen.

Personer	som	bruker	Schedule+	se	ikke	elementer	jeg	har	satt	inn	i	mine
møteinnkallelser.

Hvis	du	sender	en	møteinnkallelse	med	innsatte	elementer	eller	objekter	fra
Microsoft	Outlook	til	noen	som	bruker	Microsoft	Schedule+	95,	ser	ikke
Schedule+	95-mottakeren	informasjonen	du	har	satt	inn.	Hvis	du	vil	være	sikker
på	at	møtedeltakerne	mottar	all	informasjonen	du	har	satt	inn,	plasserer	du
informasjonen	i	en	fil,	og	legger	ved	filen	i	møteinnkallelsen	før	du	sender	den.

Jeg	kan	ikke	bruke	Schedule+	som	hovedkalender.

Office	Outlook	2003	støtter	ikke	bruk	av	Schedule+	som	hovedkalender.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
kalenderen

Jeg	får	påminnelser	om	en	avtale	eller	et	møte	som	alt	har	funnet	sted.

Du	har	kanskje	ikke	valgt	å	lukke	en	påminnelse	om	en	avtale	eller	et	møte
som	har	funnet	sted.	Hvis	en	påminnelse	ikke	lukkes,	vil	den	dukke	opp
selv	etter	at	avtalen	eller	møtet	har	funnet	sted.	Når	påminnelsen	kommer,
velger	du	Lukk	eller	Lukk	alle.

Du	har	kanskje	to	identiske	avtaler	eller	møter.	Hvis	du	vil	fjerne	den	ene
forekomsten,	høyreklikker	du	elementet	og	velger	Slett.

Det	kan	tenkes	at	du	ved	en	feil	har	angitt	at	en	avtale	skal	være
regelmessig.	Du	fjerner	regelmessigheten	ved	å	åpne	avtalen	og	velge	Åpne
serien.	Deretter	velger	du	Regelmessighet	på	Handlinger-menyen	og	til
slutt	Fjern	regelmessighet.

Hvis	du	endrer	dato-	og	klokkeslettfeltene	i	en	avtale	eller	i	et	møte,
aktiveres	en	påminnelse	som	standard	uavhengig	av	det	nye	tidspunktet	du
angir.	Du	må	fjerne	merket	for	påminnelsen	hvis	du	ikke	vil	at	den	skal
være	aktivert.
Hvis	du	ignorerer	en	påminnelse	for	et	element	mens	du	bruker	bufret
Exchange-modus	eller	arbeider	frakoblet	og	klikker	Pause	for	samme
element	i	en	annen	profil,	aktiveres	påminnelsen	igjen	når	filen	med
frakoblede	mapper	(OST)	synkroniseres.

Avtalene	og	møtene	mine	vises	på	gale	tidspunkt	nå.

Du	har	kanskje	endret	tidssonen.	Du	kan	kontrollere	tidssonen	ved	å	klikke
Alternativer	på	Verktøy-menyen.	Klikk	Kalenderalternativer	og	deretter
Tidssone.	Velg	alternativene	du	vil	bruke.
Du	har	kanskje	byttet	gjeldende	og	sekundær	tidssone	ved	et	uhell.	Du
bytter	mellom	gjeldende	og	sekundær	tidssone	ved	å	klikke	Alternativer	på
Verktøy-menyen.	Klikk	Kalenderalternativer,	Tidssone,	velg	riktig



tidssone	fra	listen	Tidssone,	og	klikk	deretter	Bytt	tidssoner.	Denne
endringen	påvirker	alle	innstillingene	for	klokkeslett	i	alle	Microsoft
Windows-baserte	programmer,	på	samme	måte	som	når	du	endrer	gjeldende
tidssone	i	Kontrollpanel	i	Windows.

Jeg	kan	ikke	se	alle	avtalene	og	møtene	mine.

Enkelte	avtaler	eller	møter	kan	være	midlertidig	skjult	avhengig	av	hvilken
visning	eller	hvilket	filter	som	brukes.	Hvis	du	vil	endre	hvilke
kalenderelementer	som	skal	være	synlige	i	visningen,	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	vise	bare	elementer	i	kalenderen	som	er	planlagt	fra	nå	og
fremover,	klikker	du	Ordne	etter	og	deretter	Gjeldende	visning	på	Vis-
menyen,	og	deretter	klikker	du	Aktive	avtaler.
Hvis	du	vil	vise	alle	elementene	i	kalenderen,	klikker	du	Ordne	etter	og
deretter	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikker	du	Tilpass
gjeldende	visning.	Klikk	Filter	og	deretter	Fjern	alle.

Jeg	kan	ikke	se	den	lille	kalenderen.

Datovelgeren	er	plassert	i	navigasjonsruten.	Som	standard	vises	ikke
oppgaveblokken.	Hvis	du	har	aktivert	oppgaveblokken,	bør	datovelgeren
vises	over	oppgaveblokken.	Hvis	ikke	datovelgeren	vises,	kan	det	hende	du	har
forstørret	et	eller	flere	elementer	i	Kalender-vinduet,	noe	som	har	ført	til	at
datovelgeren	ikke	vises.	Hvis	du	vil	at	datovelgeren	skal	vises	igjen,	gjør	du	ett
av	følgende:

Skjul	eller	endre	størrelse	på	navigasjonsruten.	Hvis	du	vil	skjule
navigasjonsruten,	klikker	du	Navigasjonsrute	på	Vis-menyen.	Hvis	du	vil
endre	størrelse	på	navigasjonsruten,	plasserer	du	musepekeren	på	kanten
av	navigasjonsruten.	Når	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil	 ,	drar	du
rammen	til	en	ny	plassering.
Endre	størrelse	på	avtaleområdet.	Plasser	musepekeren	på	kanten	av
avtaleområdets	rullefelt.	Når	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil	 ,	drar	du
rammen	til	en	ny	plassering.
Endre	størrelse	på	oppgaveblokken.	Plasser	musepekeren	over
oppgaveblokken.	Når	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil	 ,	drar	du	rammen
til	en	ny	plassering.
Endre	størrelse	på	navigasjonsruten.	Plasser	musepekeren	på	kanten	av



navigasjonsruten.	Når	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil	 ,	drar	du	rammen
til	en	ny	plassering.
Maksimer	vinduet	ved	å	klikke	Maksimer	 .

Oppgaveblokken	mangler.

Som	standard	vises	ikke	oppgaveblokken.

Klikk	Oppgaveblokk	i	Kalender	på	Vis-menyen.

Du	har	kanskje	forstørret	ett	eller	flere	elementer	i	Kalender-vinduet,	slik	at
oppgaveblokken	har	forsvunnet.	Du	kan	få	den	til	å	vises	på	nytt	ved	hjelp	av	en
av	følgende	fremgangsmåter:

Skjul	eller	endre	størrelse	på	navigasjonsruten	hvis	den	vises.	Hvis	du	vil
skjule	navigasjonsruten,	klikker	du	Navigasjonsrute	på	Vis-menyen.	Hvis
du	vil	endre	størrelse	på	navigasjonsruten,	plasserer	du	musepekeren	på
rammen	til	høyre	for	rullefeltet	i	navigasjonsruten.	Når	pekeren	endres	til
en	tohodet	pil	 ,	drar	du	rammen	mot	venstre.
Endre	størrelse	på	avtaleområdet.	Plasser	musepekeren	på	rammen	til	høyre
for	rullefeltet	i	avtaleområdet.	Når	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil	 ,	drar
du	rammen	mot	venstre.
Endre	størrelse	på	datovelgeren	hvis	mer	enn	to	måneder	vises.	Plasser
musepekeren	under	datovelgeren.	Når	musepekeren	endres	til	en	tohodet
pil	 ,	drar	du	rammen	oppover.
Maksimer	vinduet	ved	å	klikke	Maksimer	 .
Hvis	du	bruker	Microsoft	Exchange	Server,	kan	det	være	at	du	kan	se	en
annen	persons	Kalender-mappe,	men	ikke	har	tillatelse	til	å	åpne	personens
Oppgaver-mappe.	Spør	personen	som	gav	deg	tilgang,	om	å	bekrefte
tillatelsen	du	har	fått,	ved	å	gjøre	følgende:	Klikke	Alternativer	på
Verktøy-menyen,	og	deretter	klikke	Representanter-kategorien.	Klikke
representantens	navn	fra	listen	Representanter,	og	deretter	klikke
Tillatelser.
Det	kan	være	at	filen	med	personlige	mapper	(PST)	som	inneholder	denne
Kalender-mappen,	ikke	inneholder	noen	Oppgaver-mappe.

Jeg	får	følgende	melding:	Finner	ikke	webområdet.

Hvis	du	får	en	melding	som	hindrer	deg	i	å	lagre	kalenderen	som	en	webside,



kan	det	skyldes	følgende:

Du	skrev	inn	en	ugyldig	protokoll	eller	bane	i	boksen	Filnavn.
Du	har	ikke	de	nødvendige	tillatelsene	til	å	utføre	operasjonen.

Andre	ser	kalenderen	min	som	opptatt	på	tidspunkter	da	jeg	ikke	har	noen
avtaler	eller	møter.

Du	har	planlagt	en	hendelse	og	klikket	Opptatt	i	boksen	Vis	tid	som.	Hvis	du
vil	gjøre	dette	tidspunktet	ledig	igjen,	åpner	du	hendelsen	i	kalenderen,	og
klikker	deretter	Ledig	i	boksen	Vis	tid	som.

Jeg	får	meldingen	Outlook	kan	ikke	legge	til	mappen	fordi	oppretting	av	en
ny	fil	med	personlige	mapper	(PST)	ikke	er	tillatt	på	denne	datamaskinen.

Systemansvarlig	kan	ha	blokkert	oppretting	av	PST-filer,	som	kreves	når	du
bruker	Microsoft	Windows	SharePoint	Services-data	i	Outlook.	Hvis	du	vil	ha
mer	informasjon,	kontakter	du	systemansvarlig.

Jeg	får	meldingen	Outlook	kan	ikke	legge	til	mappen	fordi	kobling	av
Outlook-mapper	til	Windows	SharePoint	Services	ikke	er	tillatt	på	denne
datamaskinen.

Systemansvarlig	har	begrenset	tilgangen	til	Microsoft	Windows	SharePoint
Services.	Microsoft	Outlook	kan	ikke	legge	til	en	Windows	SharePoint	Services-
mappe.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	kontakter	du	systemansvarlig.

Jeg	får	meldingen	Outlook	kan	ikke	oppdatere	denne	Windows	SharePoint
Services-mappen.	Kobling	av	Outlook-mapper	til	Windows	SharePoint	Services
er	ikke	tillatt	på	denne	datamaskinen.

En	Microsoft	Windows	SharePoint	Services-mappe	finnes	i	Microsoft	Outlook-
profilen,	men	systemansvarlig	har	begrenset	tilgang	til	Windows	SharePoint
Services.	Outlook	kan	ikke	oppdatere	mappen	fra	webområdet	for	Windows
SharePoint	Services.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	kontakter	du
systemansvarlig.

Oppdater-kommandoen	er	ikke	tilgjengelig	når	jeg	høyreklikker	en



Windows	SharePoint	Services-mappe.

Systemansvarlig	har	begrenset	tilgangen	til	Microsoft	Windows	SharePoint
Services.	Microsoft	Outlook	kan	ikke	oppdatere	mappen	fra	webområdet	for
Windows	SharePoint	Services.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	kontakter	du
systemansvarlig.

Jeg	åpnet	en	annen	persons	kalender	og	jeg	får	ikke	lukket	den.

Når	du	åpner	en	annen	persons	kalender,	vises	den	ved	siden	av	andre	kalendere
i	visningen.	Hvis	du	vil	fjerne	kalendere	fra	visningen,	fjerner	du	merket	for
kalenderen	du	ikke	vil	vise	lenger,	under	Andre	kalendere	i	navigasjonsruten.
Hvis	navigasjonsruten	er	deaktivert,	klikker	du	Navigasjonsrute	på	Vis-
menyen.

Jeg	vil	åpne	en	annen	persons	kalender	i	et	eget	vindu	på	samme	måte	som	i
tidligere	Outlook-versjoner.

1.	 Legg	til	den	andre	personens	kalender	i	navigasjonsruten.

Hvordan?

1.	 Klikk	Åpne	en	delt	kalender	i	Kalender,	i	navigasjonsruten.

Obs!		Hvis	navigasjonsruten	er	deaktivert,	klikker	du
Navigasjonsrute	på	Vis-menyen.

2.	 Skriv	inn	den	andre	personens	navn,	eller	klikk	Navn	for	å	bla
gjennom	adresseboken	og	velge	navnet	fra	listen.

3.	 Klikk	OK.

Hvis	du	har	tilstrekkelige	tillatelser,	åpnes	den	andre	personens
kalender	i	kalendervisningen	side-ved-side.

2.	 Fjern	merket	for	den	delte	kalenderen	du	ikke	vil	vise	i	visningen	side-ved-
side,	i	navigasjonsruten	under	Andre	kalendere.

3.	 Høyreklikk	det	delte	kalendernavnet	du	vil	vise,	og	klikk	deretter	Åpne	i
nytt	vindu.



Obs!		Ekstre	feilsøkingsinformasjon	er	tilgjengelig	for	tidssoneaspekter.
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Avtaler,	møter	og	hendelser
Avtaler

Avtaler	er	aktiviteter	du	setter	av	tid	til	i	kalenderen,	og	som	ikke	innebærer	at
du	kaller	inn	andre	personer	eller	reserverer	ressurser.	Du	kan	angi	påminnelser
for	avtalene	dine.	Du	kan	dessuten	angi	hvordan	kalenderen	din	ser	ut	for	andre
ved	å	angi	den	tiden	en	avtale	tar	som	opptatt,	ledig,	foreløpig	eller	fraværende.
Du	kan	også	planlegge	regelmessige	avtaler.	Du	kan	vise	avtalene	per	dag,	uke
eller	måned.

Du	kan	planlegge	en	avtale	i	din	egen	kalender,	og	andre	brukere	kan	gi	deg
tillatelse	til	å	planlegge	eller	endre	avtaler	i	deres	kalendere.	Avtaler	kan	også
markeres	som	private.

Møter

Et	møte	er	en	avtale	du	innkaller	personer	til,	eller	reserverer	ressurser	for.	Du
kan	opprette	og	sende	møteinnkallelser,	og	reservere	ressurser	for	møter	der	man
treffes	ansikt	til	ansikt,	eller	for	elektroniske	møter.	Når	du	oppretter	et	møte,
finner	du	frem	til	personene	som	skal	innkalles	og	ressursene	som	skal
reserveres.	Deretter	velger	du	et	møtetidspunkt.	Svarene	på	møteinnkallelsen
vises	i	innboksen.	Du	kan	også	legge	til	personer	i	et	eksisterende	møte,	eller	du
kan	fastsette	et	nytt	tidspunkt	for	et	møte.

Hendelser

En	hendelse	er	en	aktivitet	som	varer	24	timer	eller	mer.	Eksempler	på	hendelser
kan	være	en	konferanse,	de	olympiske	leker,	en	ferie	eller	et	seminar.	Vanligvis
forekommer	en	hendelse	én	gang	og	kan	vare	en	dag	eller	flere	dager,	mens	en
årlig	hendelse,	for	eksempel	en	fødselsdag	eller	bryllupsdag,	forekommer	på	en
bestemt	dato	hvert	år.	Hendelser	og	årlige	hendelser	tar	ikke	opp	blokker	med	tid
i	kalenderen,	de	blir	i	stedet	vist	i	bannere.	En	avtale	som	varer	hele	dagen,	viser
avtaletiden	som	opptatt	når	andre	ser	på	den,	mens	en	hendelse	eller	årlig
hendelse	viser	tiden	som	ledig.
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Lagre	en	avtale	i	iCalendar-	eller
vCalendar-format
1.	 Opprett	eller	åpne	avtalen	du	vil	lagre	i	Kalender.
2.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Lagre	i	iCalendar-format

Velg	iCalendar-format	(*.ics)	i	boksen	Filtype.

Lagre	i	vCalendar-format

Velg	vCalendar-format	(*.vcs)	i	boksen	Filtype.
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Planlegge	et	møte
Gjør	ett	av	følgende:

Planlegg	et	personlig	møte

1.	 Klikk	Planlegg	møte	på	Handlinger-menyen	i	kalenderen.
2.	 Velg	Legg	til	andre,	og	velg	deretter	Legg	til	fra	adresseboken.
3.	 Skriv	inn	eller	velg	navnet	på	en	person	eller	ressurs	du	vil	ha	med	på

møtet,	i	boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen.
4.	 For	hvert	navn	velger	du	Obligatoriske,	Valgfrie	eller	Ressurser.

(Obligatoriske	og	Valgfrie	deltakere	vises	i	boksen	Til	i	kategorien	Avtale,
mens	Ressurser	vises	i	boksen	Plassering.	Hvis	du	vil	ha	informasjon	om
et	konferanserom,	velger	du	det	fra	listen	Ressurser,	og	deretter	velger	du
Egenskaper.)	Velg	OK.

5.	 Velg	et	tidspunkt	da	alle	inviterte	er	ledige.	Du	kan	bruke	Autovalg	neste
til	å	finne	det	neste	ledige	tidspunktet	for	alle	inviterte.

6.	 Velg	Arranger	møte.
7.	 Skriv	inn	en	beskrivelse	i	boksen	Emne.
8.	 Hvis	du	ikke	planla	hvilket	rom	som	skal	brukes,	skriver	du	inn	stedet	i

boksen	Plassering.
9.	 Hvis	du	vil	gjøre	dette	til	et	regelmessig	møte,	velger	du

Regelmessighet,	og	velger	deretter	et	mønster	for	regelmessighet.
10.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.
11.	 Velg	Send.

Planlegg	et	elektronisk	møte

Hvis	du	vil	bruke	Microsoft	Windows	NetMeeting	til	å	gjøre	dette,	må	du	ha
Microsoft	NetMeeting	versjon	2.1	eller	senere.

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Møteinnkallelse.
2.	 Merk	av	for	Dette	er	et	elektronisk	møte	med,	og	velg	deretter	ett	av

følgende	fra	listen.
Microsoft	NetMeeting
Windows	Media	Services



Microsoft	Exchange	Conferencing
3.	 Skriv	inn	navnene	på	de	du	vil	planlegge	et	elektronisk	møte	med,	i	boksen

Til.
For	Microsoft	Exchange	Conferencing	må	du	også	velge	en
konferanseressurs.	Hvis	du	vil	invitere	en	konferanseressurs,	klikker
du	Til.	I	dialogboksen	Velg	deltakere	og	ressurser	i	listen	Vis	navn
fra	velger	du	Alle	konferanseressurser,	og	deretter	velger	du
ressursen	fra	listen.	Klikk	Ressurser,	og	klikk	deretter	OK.

4.	 Skriv	en	kort	beskrivelse	av	møtet	i	boksen	Emne.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

For	et	NetMeeting-møte	angir	du	navnet	på	katalogserveren	du	bruker,
i	boksen	Katalogserver.
For	en	Windows	Media	Services-kringkasting	skriver	du	inn
hendelsesadressen	i	Hendelsesadresse-boksen.
For	Microsoft	Exchange	Conferencing,	kan	du	tillate	eksterne
deltakere,	eller	opprette	et	privat	møte	ved	å	fjerne	merket	for	Tillat
eksterne	deltakere	eller	brukere	uten	klarerte	brukersertifikater	å
koble	til	konferansen.	Hvis	du	vil	kreve	et	passord	for	å	få	tilgang	til
møtet,	skriver	du	inn	passordet	i	Passord-boksen.

6.	 Skriv	inn	klokkeslettene	i	boksene	Starttidspunkt	og	Sluttidspunkt.
7.	 Hvis	du	vil	angi	en	påminnelse,	merker	du	av	for	Påminnelse,	og	deretter

velger	du	et	tidspunkt	fra	listen.
8.	 Hvis	du	vil	ordne	det	slik	at	et	NetMeeting-møte	eller	en	Windows	Media

Services-kringkasting	starter	automatisk,	merker	du	av	for	ett	av	følgende:
Start	NetMeeting	med	påminnelse	automatisk
Start	Windows	Media	med	påminnelse	automatisk

9.	 Hvis	du	vil	gjøre	dette	til	et	regelmessig	møte,	velger	du	Regelmessighet
og	deretter	et	mønster	for	regelmessighet.

10.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.
11.	 Velg	Send.

Tips!

Du	kan	raskt	starte	et	NetMeeting-møte	med	en	kontakt.	Velg	en	kontakt	i
Kontakter,	og	velg	deretter	Ring	opp	ved	hjelp	av	NetMeeting	på
Handlinger-menyen.

Merknader



Hvis	du	vil	sende	sakslister	eller	møtereferater	til	deltakerne,	legger	du	ved
en	fil	i	møteinnkallelsen.

Hvis	noen	av	deltakerne	befinner	seg	i	en	annen	tidssone,	justeres	deres
opptatte	tidspunkt	slik	at	de	vises	riktig	i	din	tidssone.
Du	kan	forhindre	at	deltakerne	sender	deg	svar.	I	møteinnkallelsen	velger
du	Be	om	svar	på	Handlinger-menyen,	og	fjerner	merket	for	dette
alternativet.
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Lage	en	heldagshendelse
En	hendelse	er	en	aktivitet	som	varer	24	timer	eller	mer.

1.	 Klikk	Ny	heldagshendelse	på	Handlinger-menyen	i	Kalender.
2.	 Skriv	inn	en	beskrivelse	i	boksen	Emne.
3.	 Skriv	inn	stedet	i	boksen	Plassering.
4.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.

Hvis	du	vil	fortelle	personer	som	ser	kalenderen	din,	at	du	er	fraværende	i
stedet	for	ledig,	velger	du	Fraværende	i	listen	Vis	tid	som.

Hvis	hendelsen	varer	lenger	enn	én	dag,	endrer	du	verdiene	i	boksene
Starttidspunkt	og	Sluttidspunkt.

5.	 Hvis	du	vil	gjenta	hendelsen,	velger	du	Regelmessighet	på	Handlinger-
menyen,	velger	alternativene	du	vil	bruke	og	deretter	OK.

6.	 Velg	Lagre	og	lukk.

Tips

I	visningen	Dag/uke/måned	kan	du	raskt	lage	en	hendelse	ved	å
dobbeltklikke	datooverskriften	for	dagen	for	hendelsen.
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Planlegge	en	avtale
1.	 Velg	Avtale	på	undermenyen	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	en	beskrivelse	i	boksen	Emne.
3.	 Skriv	inn	stedet	i	boksen	Plassering.
4.	 Skriv	inn	start-	og	sluttidspunkt.
5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.
6.	 Hvis	du	vil	at	avtalen	skal	gjentas,	velger	du	Regelmessighet.

Velg	hyppigheten	(Daglig,	Ukentlig,	Månedlig,	Årlig)	som	du	vil	at
avtalen	skal	finne	sted	med,	og	velg	deretter	alternativer	for	hyppigheten.

7.	 Velg	OK.
8.	 Velg	Lagre	og	lukk.

Tips!

I	kalenderen	kan	du	også	lage	en	avtale	ved	å	merke	et	tidsområde,	høyreklikke
og	deretter	klikke	Ny	avtale	eller	Ny	regelmessig	avtale	på	hurtigmenyen.
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Avlyse	et	møte
1.	 Åpne	møtet	du	har	arrangert,	i	kalenderen.
2.	 Velg	Avbryt	møte	på	Handlinger-menyen.

Tips!

Du	kan	slette	møtet	ved	å	velge	det	og	deretter	klikke	Slett	 .
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Endre	en	avtale,	en	hendelse	eller	et
møte
1.	 Åpne	avtalen,	hendelsen	eller	møtet	du	vil	endre.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	alternativer	for	et	element	som	ikke	er	del	av	en	serie

I	kategorien	Avtale	endrer	du	de	alternativene	du	ønsker,	for	eksempel
emne,	sted	og	tidspunkt,	og	velger	deretter	Lagre	og	lukk.

Endre	alternativer	for	alle	elementer	i	en	serie

1.	 Velg	Åpne	serien,	og	endre	de	alternativene	du	ønsker,	for	eksempel
emne,	sted	og	tidspunkt,	i	kategorien	Avtale.

2.	 Hvis	du	vil	endre	alternativer	fro	regelmessighet,	velger	du
Regelmessighet	på	Handlinger-menyen,	endrer	de	alternativene	du
ønsker,	for	eksempel	tidspunkt,	mønster	for	regelmessighet	eller
område	for	regelmessighet,	og	velger	deretter	OK.

3.	 Velg	Lagre	og	lukk.

Endre	alternativer	for	ett	element	som	er	en	del	av	en	serie

1.	 Velg	Åpne	denne	forekomsten.
2.	 I	kategorien	Avtale	endrer	du	de	alternativene	du	ønsker,	for	eksempel

emne,	sted	og	tidspunkt,	og	velger	deretter	Lagre	og	lukk.

Tips!

I	Kalender	kan	du	dra	avtalen,	hendelsen	eller	møtet	til	en	annen	dato.	Du
kan	også	redigere	emnet	ved	å	klikke	den	beskrivende	teksten	og	skrive	inn
endringene.

Du	kan	endre	en	hendelse	til	en	avtale,	slik	at	tiden	markeres	som	en	blokk	i
kalenderen,	ved	å	fjerne	merket	for	Hele	dagen	og	deretter	skrive	inn	start-



og	sluttidspunkt.	Per	definisjon	varer	hendelser	fra	midnatt	til	midnatt,	og
hvis	du	fjerner	merket	for	dette	alternativet,	kan	du	angi	bestemte	tidspunkt.
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Gjøre	en	melding	om	til	en
møteinnkallelse
1.	 Dra	meldingen	i	navigasjonsruten	som	du	vil	gjøre	om	til	en

møteinnkallelse,	til	Kalender-knappen	 .
2.	 Velg	Inviter	deltakere.	
3.	 Skriv	inn	et	navn	eller	flere	i	boksen	Til.
4.	 Skriv	inn	stedet	i	boksen	Plassering.
5.	 Velg	dato	og	tidspunkter	fra	listene	Starttidspunkt	og	Sluttidspunkt.
6.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.
7.	 Velg	Send.

Obs!		Du	kan	endre	et	element	av	en	hvilken	som	helst	type	til	en	annen	type
ved	å	dra	elementet	til	mappen	i	navigasjonsruten.



Gjøre	en	avtale	eller	et	møte	privat
1.	 Opprett	eller	åpne	avtalen	eller	møtet	som	du	vil	gjøre	privat.
2.	 Merk	av	for	Privat	nederst	i	høyre	hjørne.



Vis	alt



Gjøre	en	avtale	eller	et	møte
regelmessig
1.	 Åpne	avtalen	eller	møtet	du	vil	gjøre	regelmessig.
2.	 Velg	Regelmessighet	på	Handlinger-menyen.
3.	 Velg	hvor	ofte	avtalen	skal	gjentas	(Daglig,	Ukentlig,	Månedlig,	Årlig),	og

velg	deretter	alternativer	for	hyppigheten.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

For	en	avtale

Velg	OK,	og	velg	deretter	Lagre	og	lukk.

For	et	møte

Velg	OK,	og	velg	deretter	Send	oppdatering.



Gjøre	en	avtale	om	til	et	møte
1.	 Åpne	avtalen.

2.	 Velg	Inviter	deltakere.	

3.	 Skriv	inn	et	eller	flere	navn	i	boksen	Til.
4.	 Hvis	du	ikke	planla	hvilket	rom	som	skal	brukes,	skriver	du	inn	stedet	i

boksen	Sted.
5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer.	
6.	 Klikk	Send.
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Oppdatere	en	møteinnkallelse
Gjør	ett	av	følgende:

Endre	et	møte	til	en	regelmessig	serie

1.	 Åpne	møtet.
2.	 Velg	Regelmessighet	på	Handlinger-menyen.
3.	 Skriv	inn	start-	og	sluttidspunkt.
4.	 Velg	regelmessighetsmønsteret	(Daglig,	Ukentlig,	Månedlig,	Årlig)	som

du	vil	bruke	for	gjentakelse	av	møtet,	og	velg	deretter	alternativer	for
regelmessighetsmønsteret.

5.	 Velg	OK,	og	velg	deretter	Send	oppdatering.

Endre	møtetidspunktet

Når	du	viser	dager,	klikker	du	møtets	venstre	flyttehåndtak.	Når	du	viser	uker
eller	måneder,	klikker	du	møtet,	og	drar	det	deretter	til	et	nytt	tidspunkt	eller	en
ny	dag	i	datovelgeren.

Legg	til	eller	fjern	deltakere	og	ressurser

1.	 Åpne	møtet.
2.	 Velg	Legg	til	eller	fjern	deltakere	på	Handlinger-menyen.
3.	 Du	legger	til	en	deltaker	eller	ressurs	ved	å	velge	Legg	til	andre,	velge

Legg	til	fra	adresseboken,	angi	navnet	du	vil	legge	til	i	boksen	Skriv	inn
navn	eller	velg	fra	listen,	og	deretter	velge	Obligatoriske,	Valgfrie	eller
Ressurser.

Hvis	du	vil	fjerne	en	deltaker	eller	en	ressurs,	klikker	du	navnet	du	vil
fjerne,	og	deretter	trykker	du	DEL	på	tastaturet.

4.	 Velg	OK,	og	velg	deretter	Send	oppdatering.

Endre	status	for	møtedeltakere



1.	 Åpne	møtet.
2.	 Velg	kategorien	Oppfølging.
3.	 Klikk	oppføringen	under	Svar	for	deltakeren	du	vil	endre	status	for,	og	velg

deretter	den	nye	statusen	fra	listen.

Obs!		Du	kan	bruke	denne	fremgangsmåten	hvis	du	vil	endre
statusinformasjonen	manuelt	for	en	deltaker	som	ikke	har	sendt	svar	på
møteinnkallelsen.	Hvis	en	deltaker	for	eksempel	ringer	deg	for	å	avslå	en
møteinnkallelse,	kan	du	endre	deltakerens	Svar-status	til	Avslått.	Hvis	personen
er	en	Obligatorisk	deltaker,	og	du	bestemmer	at	møtet	likevel	skal	holdes,	kan
du	endre	Deltakelse-statusen	til	Valgfri	deltaker.

Gjør	et	møte	om	til	et	elektronisk	møte

1.	 Åpne	møteinnkallelsen.
2.	 Merk	av	for	Dette	er	et	elektronisk	møte	med.
3.	 Velg	programmet	for	elektronisk	møte.

Microsoft	NetMeeting
Windows	Media	Services
Microsoft	Exchange	Conferencing

4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.

Hvis	du	vil	angi	en	påminnelse	og	sørge	for	at	Microsoft	NetMeeting	eller
Windows	Media	Services	starter	automatisk,	merker	du	av	for	Påminnelse
og	deretter	Start	program	med	påminnelse	automatisk.

5.	 Velg	Send	oppdatering.
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Svare	på	en	møteinnkallelse	eller	en
varsling
1.	 Åpne	møteinnkallelsen	eller	varslingen.

Hvis	du	vil	vise	kalenderen,	klikker	du	Kalender.

Obs!		En	ny	møteinnkallelse	vises	som	foreløpig	i	kalenderen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Godta,	godta	foreløpig	eller	avslå

1.	 Klikk	Godta,	Foreløpig	eller	Avslå.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Sende	svaret	uten	kommentarer

Velg	Send	svaret	nå,	og	klikk	deretter	OK.

Inkludere	kommentarer	med	svaret

1.	 Velg	Rediger	svaret	før	det	sendes.
2.	 Skriv	inn	kommentarene,	og	klikk	deretter	Send.

Ikke	sende	et	svar

Velg	Ikke	send	et	svar,	og	klikk	deretter	OK.

Obs!		Møtet	legges	til	i	kalenderen,	men	arrangøren	vil	ikke	vite
valget	du	har	gjort.	Du	vil	heller	ikke	motta	oppdateringer	til
møteinnkallelsen.

Foreslå	et	nytt	tidspunkt



1.	 Klikk	Foreslå	nytt	tidspunkt.
2.	 Velg	et	tidspunkt	da	alle	inviterte	er	ledige.	Du	kan	bruke	Autovalg

neste	til	å	finne	det	neste	ledige	tidspunktet	for	alle	inviterte.
3.	 Klikk	Foreslå	tidspunkt.
4.	 Klikk	Send.

Når	du	fremsetter	et	motforslag,	sendes	det	sammen	med	en
standardmelding	der	det	står	at	du	vil	foreslå	et	nytt	tidspunkt,	men	at	du
har	godtatt	møtet	foreløpig.	Du	kan	endre	teksten	i	denne
standardmeldingen	til	at	du	vil	foreslå	et	nytt	tidspunkt,	og	at	du	avslår
møtet.	Dette	gjøres	på	følgende	måte:

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Klikk	innstillingen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	dette	svaret	når	du
foreslår	nye	tidspunkt	for	møtet.

Obs!		Du	kan	også	endre	denne	innstillingen	for	enkeltmøter.	Når	du	er	i
den	åpne	møteinnkallelsen,	velger	du	enten	Avslå	og	foreslå	nytt
tidspunkt	eller	Foreløpig	og	foreslå	nytt	tidspunkt	på	Handlinger-
menyen.

Obs!		Hvis	du	vil	endre	godtagelsen	senere,	åpner	du	elementet	i	Kalender	og
velger	Godta,	Foreløpig,	Avslå	eller	Foreslå	nytt	tidspunkt.	Se	i
mappenSlettede	elementer	etter	en	innkallelse	du	avslo,	eller	be	arrangøren	om
å	sende	deg	en	ny	innkallelse.



Behandle	møteinnkallelser
automatisk
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter

Kalenderalternativer.
2.	 Velg	Ressursplanlegging	under	Avanserte	alternativer.
3.	 Merk	av	for	Godta	møteinnkallelser	og	behandle	avlysninger

automatisk.
4.	 Deretter	kan	du	velge	følgende	alternativer:

Avslå	innkallelser	til	sammenfallende	møter	automatisk
Avslå	innkallelser	til	regelmessige	møter	automatisk



Aktivere	eller	deaktivere	påminnelser
og	påminnelseslyder
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Annet,	og	deretter	Avanserte	alternativer.
3.	 Velg	Påminnelsesalternativer.
4.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	ved	Vis	påminnelsen.

Hvis	du	viser	påminnelser,	merker	du	av	for	eller	fjerner	merket	ved	Spill
en	påminnelseslyd,	og	angir	deretter	eventuelt	banen	til	en	lydfil.	
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Angi	eller	fjerne	en	påminnelse
Gjør	ett	av	følgende:

For	alle	nye	avtaler	eller	møter	du	vil	opprette

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Hvis	du	automatisk	vil	slå	på	eller	av	en	påminnelse	for	nye	avtaler	eller

møter,	merker	du	av	eller	fjerner	merket	for	Standardpåminnelse.
3.	 Hvis	du	merket	av	for	dette	alternativet,	skriver	du	inn	hvor	lang	tid	før

avtalen	eller	møtet	du	vil	at	påminnelsen	skal	bli	vist.

For	eksisterende	avtaler	eller	møter

1.	 Åpne	avtalen,	møtet	eller	serien,	hvis	avtalen	eller	møtet	er	regelmessig.
2.	 Hvis	du	vil	slå	på	eller	av	en	påminnelse,	merker	du	av	eller	fjerner	merket

for	Påminnelse.
3.	 Hvis	du	merket	av	for	dette	alternativet,	skriver	du	inn	hvor	lang	tid	før

avtalen	eller	møtet	du	vil	at	påminnelsen	skal	bli	vist.
4.	 Du	kan	tilpasse	påminnelseslyden	for	bare	denne	avtalen	eller	bare	dette

møtet	ved	å	velge	 	,	og	deretter	velge	lyden	du	vil	spille	av.
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Behandle	innkallelser	og	svar
automatisk
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	E-postalternativer,	og	deretter	Lese-	og	leveringsbekreftelse.
3.	 Angi	behandlingsalternativer.	Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Registrer	svar	i	det	opprinnelige	elementet	automatisk

Merk	av	for	Behandle	innkallelser	og	svar	ved	ankomst.

Slett	varsler	om	leverte	og	leste	meldinger

Merk	av	for	Behandle	bekreftelser	ved	ankomst.

Flytt	bekreftelser	ut	av	innboksen	etter	behandling

Merk	av	for	Etter	behandling,	flytt	bekreftelser	til.	

Hvis	du	vil	velge	en	annen	mappe	enn	Slettede	elementer,	velger	du
Bla	gjennom.

Slett	tomme	svar

Merk	av	for	Slett	tomme	svar	og	møteinnkallelser	etter	behandling.

Obs!		Hvis	du	vil	se	på	svar		i	innboksen	før	de	registreres,	fjerner	du	merket	for
Behandle	innkallelser	og	svar	ved	ankomst.
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La	en	representant	se	private	avtaler
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Hvis	du	har	gitt	en	annen	person	representanttilgang	til	mappene	dine,	kan	du
skjule	privat	informasjon.	Åpne	hvert	personlige	element,	og	merk	av	for	Privat.
Gjør	følgende	for	å	overstyre	denne	innstillingen:

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Representanter.

2.	 Velg	hvilken	representant	på	listen	du	vil	skal	se	dine	private	avtaler.
3.	 Velg	Tillatelser.
4.	 Merk	av	for	Representanten	kan	se	mine	private	elementer.



Legge	til	helligdagene	som	brukes	i	et
annet	land/en	annen	region
Hvis	du	vil	legge	til	helligdager	i	Microsoft	Office	Outlook	2003-kalenderen,	må
du	først	fjerne	eventuelle	helligdager	for	landet/regionen	du	vil	legge	til
helligdagene	for,	som	finnes	i	kalenderen	fra	en	tidligere	versjon	av	Microsoft
Outlook.	Etter	at	du	har	slettet	disse	helligdagene,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Velg	Legg	til	helligdager,	og	velg	deretter	stedene	der	de	har	helligdagene
du	vil	kopiere	til	kalenderen.



Sende	en	møteinnkallelse	via
Internett	(iCal)
Hvis	du	vil	sende	møteinnkallelser	via	Internett	(iCal),	må	du	aktivere
muligheten	for	å	gjøre	det	ved	å	følge	fremgangsmåten	nedenfor.	Deretter	sender
du	møteinnkallelsen	på	vanlig	måte.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen	i	Kalender,	og	klikk	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Merk	av	for	Bruk	iCalendar-format	når	du	sender	møteinnkallelser	via
Internett	under	Avanserte	alternativer.	Hvis	du	vil	deaktivere	iCal,
fjerner	du	merket	i	boksen.
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Vise	hendelser	i	Windows	SharePoint
Services

Vise	en	hendelsesliste	som	tidligere	ble	lagt	til	i	Outlook

I	Kalender,	under	Andre	kalendere,	merker	du	av	i	avkrysningsboksen	for
oppføringen	du	vil	ha,	i	Windows	SharePoint	Services.	
Fjern	merket	for	kalendere	du	ikke	vil	vise	i	visningen.

Vise	en	hendelsesliste	som	ikke	er	lagt	til	i	Outlook

Legge	til	hendelser	i	Outlook.

Hvordan?

1.	 I	webleseren	går	du	til	hendelseslisten	i	Windows	SharePoint	Services
som	du	vil	ha	tilgang	til,	i	Outlook.

2.	 Klikk	Koble	til	kalender.
3.	 Når	du	blir	bedt	om	det,	klikker	du	Ja	for	å	legge	til	hendelseslisten	i

Windows	SharePoint	Services	i	Outlook.

Obs!		Microsoft	Windows	SharePoint	Services-hendelseslistene	kan	vises	i
Microsoft	Outlook,	men	listene	må	opprettes	eller	redigeres	direkte	på	Windows
SharePoint	Services-området	ved	å	bruke	webleseren.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	møter
Personlige	møter

Jeg	vil	at	svar	på	møteinnkallelser	uten	kommentarer	skal	slettes	automatisk.

Merk	av	for	Slett	tomme	svar	og	møteinnkallelser	etter	behandling	i
dialogboksen	Lese-	og	leveringsbekreftelse.	(Velg	Alternativer	på
Verktøy-menyen,	velg	E-postalternativer,	og	velg	deretter	Lese-	og
leveringsbekreftelse.)	Svar	på	møteinnkallelser	som	sendes	deg	uten
kommentarer,	tabuleres	i	den	opprinnelige	møteinnkallelsen,	og	deretter
slettes	de	uten	å	vises	i	innboksen	din.	

Jeg	har	ikke	mottatt	noen	svar	på	møteinnkallelser.

Hvis	du	merket	av	for	Slett	tomme	svar	og	møteinnkallelser	etter
behandling	i	dialogboksen	Lese-	og	leveringsbekreftelse	(velg
Alternativer	på	Verktøy-menyen,	velg	E-postalternativer,	og	velg
deretter	Lese-	og	leveringsbekreftelse),	vil	svar	på	møteinnkallelser	som
sendes	deg	uten	kommentarer,	tabuleres	i	den	opprinnelige
møteinnkallelsen,	og	deretter	slettes	uten	å	vises	i	innboksen	din.	Hvis	du
vil	vise	dem	i	innboksen,	fjerner	du	merket	i	denne	avmerkingsboksen.	Svar
på	møteinnkallelser	som	inneholder	kommentarer,	vises	alltid	i	innboksen.
Du	kan	ha	angitt	en	representant,	og	merket	av	for	Send	møteinnkallelser
og	svar	bare	til	min	representant,	ikke	til	meg	i	kategorien
Representanter	(velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen).	Fjern	merket	for
dette	alternativet	hvis	du	vil	motta	svar	på	møteinnkallelser.

Videresend-knappen	mangler	i	møteinnkallelsen	min.

I	stedet	for	å	videresende	en	eksisterende	møteinnkallelse	til	nye	deltakere,	kan
du	høyreklikke	møtet	i	kalenderen	og	deretter	velge	Legg	til	eller	fjern
deltakere	på	hurtigmenyen.	Da	blir	møteinnkallelsen	sendt	til	deltakere	som
ikke	står	på	den	opprinnelige	listen	din.



Jeg	slettet	møteinnkallelsen.	Jeg	har	svar	på	innkallelsen	i	innboksen.

Hvis	du	sletter	møteinnkallelsen	eller	flytter	den	fra	kalenderen,	vil	svar	på
møteinnkallelsen	forbli	i	innboksen.	Se	gjennom	og	slett	svarene	i	innboksen.

Min	kalender	andre	tidsinnstillinger	viser	én	time	feil.

Hvis	landet/regionen	du	bor	i,	nettopp	har	endret	datoen	for	start	av
sommertid,	kan	det	være	at	du	har	en	versjon	av	Windows	som	ikke	viser
denne	endringen.	Microsoft	Outlook	får	all	informasjon	om	tidssoner	fra
systemet.	Juster	systemklokken	til	riktig	tidspunkt	i	dialogboksen
Dato/klokkeslett	i	Kontrollpanel	i	Windows.	Denne	endringen	påvirker
alle	innstillinger	for	klokkeslett	i	alle	Windows-baserte	programmer.

Jeg	ønsker	ikke	å	motta	svar	på	møteinnkallelser.

Hvis	du	arrangerer	et	møte,	og	du	ikke	trenger	å	vite	hvem	som	kommer	til	å
delta,	kan	du	deaktivere	eller	slette	svar	på	møteinnkallelser,	slik	at	de	ikke
opptar	plass	i	innboksen.

Hvis	du	ikke	har	sendt	møteinnkallelsen,	kan	du	unngå	at	mottakerne
sender	svar.	I	møteinnkallelsen	velger	du	Be	om	svar	på	Handlinger-
menyen,	slik	at	du	kan	fjerne	merket	for	dette	alternativet.
Hvis	du	allerede	har	sendt	møteinnkallelsen,	kan	du	lage	en	regel,	slik	at
svarene	på	møteinnkallelsen	automatisk	flyttes	til	mappen	Slettede
elementer	når	svarene	kommer	til	innboksen.

For	andre	personer	vises	tiden	min	som	opptatt,	men	jeg	har	ingen	avtaler.

Du	har	planlagt	en	hendelse,	og	valgt	Opptatt	i	boksen	Vis	tid	som.	Dette
resulterer	i	at	det	vises	en	strek	til	venstre	for	avtaletidspunktene	i	kalenderen.
Andre	som	viser	kalenderen	din,	vil	se	disse	tidspunktene	markert	som
utilgjengelige.	Du	retter	på	dette	ved	å	velge	Ledig	i	boksen	Vis	tid	som.

Jeg	vil	legge	inn	reisetid	før	og	etter	et	møte	for	å	vise	andre	som	ser	på
kalenderen	min	hvor	lenge	jeg	vil	være	fraværende?

Opprett	to	separate	"reisetidsavtaler",	én	før	og	én	etter	møtet,	for	reisetiden	du



trenger.



Elektroniske	møter

Kommandoen	Ring	opp	ved	hjelp	av	er	utilgjengelig.

Hvis	du	vil	ringe	opp	kontakter	ved	hjelp	av	Microsoft	NetMeeting,	og	du
har	merket	flere	kontakter,	vil	ikke	kommandoen	Ring	opp	ved	hjelp	av
NetMeeting	på	Handlinger-menyen	være	tilgjengelig.	Merk	én	kontakt,	og
velg	denne	kommandoen	for	å	starte	NetMeeting.
Systemansvarlig	kan	ha	begrenset	tilgangen	til	NetMeeting	eller	Windows
Media	Services	i	Microsoft	Outlook	og	andre	Microsoft	Office-
programmer.	Kontakt	systemansvarlig	hvis	avmerkingsboksen	Dette	er	et
elektronisk	møte	med	er	utilgjengelig.

Når	jeg	prøver	å	koble	meg	til	et	NetMeeting-møte	via	påminnelsen,	mottar
jeg	en	feilmelding.

Hvis	arrangøren	av	det	elektroniske	møtet	ikke	har	startet	møtet	før	du	velger
Delta	på	møte	i	påminnelsen,	får	du	en	feilmelding.	Hvis	gjeldende	klokkeslett
er	før	starttidspunktet	for	det	elektroniske	møtet,	velger	du	Pause	og	forsøker	å
koble	deg	til	møtet	senere.	Hvis	gjeldende	klokkeslett	er	etter	starttidspunktet	for
det	elektroniske	møtet,	kontakter	du	møtearrangøren	og	ber	vedkommende	starte
møtet.

De	elektroniske	NetMeeting-innstillingene	er	utilgjengelige.

Det	er	ikke	mulig	å	endre	Microsoft	NetMeeting-innstillingene	bare	for	én
forekomst	av	et	regelmessig	møte.	Du	må	åpne	serien	når	du	foretar	endringer,
for	at	disse	endringene	skal	gjelde	for	alle	forekomstene.

Noen	av	deltakerne	på	et	NetMeeting-møte	har	problemer	med	å	koble	seg
til	møtet.

Dette	kan	skyldes	følgende:

Du	startet	ikke	NetMeeting-møtet	(åpne	møtet	i	kalenderen,	og	velg	deretter
Start	NetMeeting)	før	deltakerne	begynte	å	motta	påminnelser	om	møtet
og	prøvde	å	koble	seg	til	det.	Deltakerne	kan	ikke	koble	seg	til	et	møte	som



ikke	er	blitt	startet	av	arrangøren.	Start	møtet,	og	be	deltakerne	prøve	på
nytt.
Det	er	et	Internett-sikkerhetssystem	mellom	din	og	deltakernes
datamaskiner.	Kontakt	systemansvarlig,	eller	få	deltakerne	til	å	kontakte
sine	systemansvarlige	for	hjelp.
Deltakerne	er	ikke	koblet	til	nettverket	eller	til	Internett.	For	å	bekrefte	at	de
er	koblet	til	nettverket	eller	Internett,	bør	de	starte	Internett-leserne	sine.
Hvis	de	kan	vise	websider,	er	de	riktig	tilkoblet.



Planlegge	ressurser
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

I	tillegg	til	å	innkalle	personer	til	møter,	kan	du	også	planlegge	ressurser,	for
eksempel	konferanserommet	der	du	vil	holde	møtet	eller	lysbildefremviseren	du
skal	bruke	i	en	presentasjon.

Når	du	skal	planlegge	en	ressurs,	må	ressursen	ha	en	egen	postboks	på	serveren.
En	person	i	organisasjonen	må	konfigurere	postboksen	og	gi	andre	tillatelse	til	å
planlegge	ressursen.	Ressursen	trenger	ellers	ikke	vedlikehold,	og	innkallelser
godtas	eller	avvises	automatisk.	Når	du	vil	planlegge	ressursen,	kan	du	innkalle
den	til	et	møte.	Innkallelsen	godtas	hvis	ressursen	er	ledig,	og	møtet	registreres
automatisk	i	kalenderen	for	ressursen.

Den	som	er	ansvarlig	for	ressursen	kan	begrense	muligheten	til	å	planlegge	den.
Hvis	for	eksempel	bare	ledere	har	tillatelse	til	å	reservere	bestemte	møterom,	kan
den	ansvarlige	angi	tillatelser	slik	at	forespørsler	fra	ledere	godtas,	og
forespørsler	fra	andre	avslås.
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Planlegge	en	ressurs
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Denne	fremgangsmåten	virker	bare	hvis	du	har	fått	tillatelse	til	å	planlegge
denne	ressursen.

1.	 Klikk	Planlegg	møte	på	Handlinger-menyen	i	kalenderen.
2.	 Velg	Legg	til	andre,	og	velg	deretter	Legg	til	fra	adresseboken.
3.	 Skriv	inn	navnet	på	en	ressurs	du	vil	ha	med	på	møtet,	i	boksen	Skriv	inn

navn	eller	velg	fra	listen.
4.	 Etter	at	du	har	registrert	hver	av	ressursene,	velger	du	Ressurser.
5.	 Velg	OK,	og	bruk	deretter	rullefeltene	til	å	vise	ledige	og	opptatte	tidspunkt

for	de	inviterte.



Konfigurere	en	ressurs	slik	at	den
kan	planlegges
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Denne	fremgangsmåten	fungerer	bare	hvis	du	er	ressursansvarlig	eller	har
eiertillatelser.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Velg	Ressursplanlegging.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.
4.	 Velg	Angi	tillatelser
5.	 Velg	kategorien	Tillatelser,	og	velg	deretter	Legg	til.
6.	 Angi	navnet	på	hver	av	personene	du	vil	gi	tilgang,	i	boksen	Skriv	inn

navn	eller	velg	fra	listen.	Velg	Legg	til	etter	hvert	navn.
7.	 Velg	OK.
8.	 Velg	Forfatter	fra	listen	Tilgangsnivå.
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Angi	datoer	og	klokkeslett	i	en	annen
kalender
Du	kan	angi	et	år,	enten	i	henhold	til	den	vestlige	kalenderen	eller	en	annen
kalender,	i	en	hvilken	som	helst	boks	for	datoregistrering	i	Microsoft	Outlook
Kalender,	uansett	hvilket	visningsformat	som	brukes	for	datoer.	Du	må
imidlertid	angi	både	måned	og	år.

Hvis	for	eksempel	datovisningsformatet	er	satt	til	japansk	kalender	og	du	skriver
inn	1997/2/20	i	en	boks	for	registrering	av	dato,	vil	 9 	bli	vist.

Du	kan	angi	et	klokkeslett	ved	å	bruke	bokstavene	for	A.M.	eller	P.M.,	eller	i
formatet	tt.mm,	i	en	hvilken	som	helst	boks	for	registrering	av	klokkeslett.	Hvis
du	for	eksempel	angir	 2 20 ,	vil	14.20	bli	vist.

Du	kan	også	skrive	inn	ord,	som	"neste	måned"	eller	"siste	mandag"	enten	på
språket	i	hovedkalenderen	eller	den	sekundære	kalenderen,	og	disse	vil	også	bli
gjenkjent.



Automatisk	beholde	møteinnkallelser
i	innboksen	etter	at	du	har	svart
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	E-

postalternativer.
2.	 Velg	Avanserte	e-postalternativer.
3.	 Fjern	merket	for	Slett	møteinnkallelser	fra	innboksen	ved	svar.
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Vise	en	annen	hovedkalender
Dette	funksjonen	gjelder	alle	språk	som	kan	aktivere	en	alternativ	alternativ
kalender:	Arabisk,	engelsk,	hebraisk,	hindi,	kinesisk,	japansk,	koreansk	og	thai.
Det	er	mulig	at	du	må	aktivere	et	språk	hvis	du	vil	vise	en	hovedkalender	i	et
annet	språk	enn	den	som	brukes	i	din	versjon	av	Office	Outlook	2003.

Gjør	ett	av	følgende:

I	Microsoft	Windows	XP

1.	 Klikk	startknappen,	og	klikk	deretter	Kontrollpanel.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	for	Innstillinger	for	region	og	språk.
3.	 Velg	språket	for	kalenderen	som	du	vil	bruke,	fra	listen.
4.	 Klikk	Tilpass,	og	klikk	deretter	kategorien	Dato.
5.	 Velg	kalenderen	du	vil	bruke,	fra	listen	Kalendertype.
6.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Kort	dato	og	Lang	dato.

I	Microsoft	Windows	2000

1.	 Klikk	startknappen,	klikk	Innstillinger,	og	klikk	deretter
Kontrollpanel.

2.	 Dobbeltklikk	ikonet	for	Regionale	innstillinger.
3.	 Velg	språket	for	kalenderen	som	du	vil	bruke,	fra	listen.
4.	 Velg	kategorien	Dato.
5.	 Velg	kalenderen	du	vil	bruke,	fra	listen	Kalendertype	.
6.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Kort	dato	og	Lang	dato.
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Endre	utseendet	til	kalenderen
Vis	detaljer	for	kalenderelementer	i	en	visning

Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen	i	Kalender,	og
klikk	deretter	Dag/uke/måned	med	automatisk	forhåndsvisning.

Endre	visningen	av	dag/uke/måned

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen	i	Kalender,	og
klikk	deretter	Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Andre	innstillinger.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	dagvisningen,	endrer	du	Skrift	for	klokkeslett,
Skrift	og	Tidsskala.
Hvis	du	vil	vise	sluttidspunkt	for	avtaler,	merker	du	av	for	Vis
sluttidspunkt	under	Uke	eller	Måned.
Hvis	du	vil	vise	ukesluttdager	samlet,	merker	du	av	for	Komprimer
ukesluttdager.
Hvis	du	vil	vise	avtaletidspunkt	som	miniatyrklokker,	merker	du	av	for
Vis	tiden	som	klokker	under	Uke	eller	Måned.

Endre	visningsalternativene	for	datovelging

Gjør	ett	av	følgende:

Endre	skriften

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Velg	Avanserte	alternativer.
3.	 Velg	Skrift	under	Alternativer	for	utseende.
4.	 Velg	skrift,	og	angi	eventuelle	andre	alternativer.

Vis	ukenumre

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.



2.	 Klikk	Kalenderalternativer.
3.	 Merk	av	for	Vis	ukenumre	i	datovelgeren	hvis	du	vil	vise	ukenumre.

Aktiver	eller	deaktiver	datoer	med	fet	skrift

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen	i	Kalender,	og
klikk	deretter	Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Andre	innstillinger.
3.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	for	Datoer	som	inneholder	elementer,	er

uthevet	i	datovelgeren	under	Generelle	innstillinger.

Angi	alternativer	for	arbeidsuke

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Kalenderalternativer.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	velge	hvilke	dager	som	skal	inngå	i	arbeidsuken,	merker
du	av	i	boksene	ved	siden	av	de	aktuelle	ukedagene.
Hvis	du	vil	angi	hvilken	dag	som	skal	være	den	første	i	uken,	velger
du	dagen	du	vil	bruke,	i	boksen	Første	dag	i	uken.
Hvis	du	vil	angi	hvilken	uke	som	skal	være	den	første	i	året,	velger	du
alternativet	du	vil	bruke,	i	boksen	Første	uke	i	året.
Hvis	du	vil	angi	arbeidsdagens	første	og	siste	time,	angir	du
tidspunkter	i	boksene	Starttidspunkt	og	Sluttidspunkt.

Endre	antall	dager	som	vises	i	kalenderen

Klikk	ett	av	følgende	i	Kalender:
Dag	
Uke	
Arbeidsuke	
Måned	

Endre	bakgrunnsfargen

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Kalenderalternativer.
2.	 Velg	den	aktuelle	fargen	fra	Bakgrunnsfarge-listen.



Merknader

Fargen	du	velger,	brukes	i	visningene	for	Dag	og	Arbeidsuke.	I	visningene
for	Uke	og	Måned	brukes	det	systembakgrunnsfarger.	Dette	er	som
standard	grått	og	hvitt.
Fargen	du	velger,	brukes	for	ukedagstimer.	For	timer	om	natten	og	i	helgen
brukes	en	mørkere	bakgrunnsfarge.

Angi	en	bakgrunn	for	en	kalender	lagret	på	World	Wide	Web

1.	 Klikk	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen	i	Kalender.
2.	 Merk	av	for	Bruk	bakgrunnsgrafikk	under	Alternativer,	og	skriv	inn

banen	til	grafikken,	eller	velg	Bla	gjennom	for	å	angi	banen.



Aktivere	eller	deaktivere
kalenderdetaljer
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter

Kalenderalternativer.
2.	 Under	Kalenderalternativer	velger	du	Alternativer	for	planlegger.
3.	 Merk	av	for	eller	fjern	merkene	for	de	aktuelle	alternativene	for

møteplanlegger	og	gruppetidsplan.

Obs!		Du	vil	ikke	kunne	se	detaljer	om	et	kalenderelement	i	gruppetidsplanen
eller	møteplanleggeren	hvis	dette	elementet	er	markert	som	privat	av	eieren.		
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Fremsette	eller	godta	motforslag	til
møtetidspunkt
Gjør	ett	av	følgende:

Foreslå	et	nytt	tidspunkt	for	et	møte

1.	 Åpne	møteinnkallelsen.
2.	 Velg	Foreslå	nytt	tidspunkt.
3.	 Klikk	et	tidspunkt	da	alle	inviterte	er	ledige.	Du	kan	bruke	Autovalg	neste

til	å	finne	det	neste	ledige	tidspunktet	for	alle	inviterte.
4.	 Velg	Foreslå	tidspunkt.
5.	 Velg	Send.

Når	du	fremsetter	et	motforslag,	sendes	det	sammen	med	en	standardmelding	der
det	står	at	du	vil	foreslå	et	nytt	tidspunkt,	men	at	du	har	godtatt	møtet	foreløpig.
Du	kan	endre	teksten	i	denne	standardmeldingen	til	at	du	vil	foreslå	et	nytt
tidspunkt,	og	at	du	avslår	møtet.	Dette	gjøres	på	følgende	måte:

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Velg	innstillingen	du	vil	bruke,	fra	listen	Bruk	dette	svaret	når	du	foreslår
nye	tidspunkt	for	møtet.

Obs!		Du	kan	også	endre	denne	innstillingen	for	enkeltmøter.	Når	du	er	i	den
åpne	møteinnkallelsen,	velger	du	enten	Avslå	og	foreslå	nytt	tidspunkt	eller
Foreløpig	og	foreslå	nytt	tidspunkt	på	Handlinger-menyen.

Godta	et	nytt	møtetidspunkt

1.	 Åpne	møteinnkallelsen.
2.	 Velg	Aksepter	forslag.		
3.	 Velg	Send	oppdatering.

Obs!		Hvis	du	vil	avslå	et	motforslag,	åpner	du	møteinnkallelsen.	Klikk	Svar	på



Handlinger-menyen,	skriv	inn	meldingen	og	klikk	deretter	Send.	På
møteinnkallelsen	klikker	du	Slett	på	verktøylinjen.	Møtet	blir	på	det	tidspunktet
du	har	angitt.



Hindre	motforslag	for	møtetidspunkt
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter

Kalenderalternativer.
2.	 Fjern	merket	for	Tillat	deltakere	å	foreslå	nye	tidspunkt	for	møter	du

organiserer.

Obs!		Du	kan	endre	denne	innstillingen	for	enkeltmøter.	Når	du	er	i
møteinnkallelsen,	velger	du	Tillat	forslag	til	ny	tid	på	Handlinger-menyen,
eller	fjerner	merket	for	dette	alternativet.



Vise	alle	motforslag	til	et
møtetidspunkt
1.	 Åpne	møteinnkallelsen	i	kalenderen.
2.	 Velg	møtet	som	har	det	aktuelle	tidspunktet,	under	Foreslått	dato	og

klokkeslett	i	kategorien	Planlegging.	
3.	 Velg	Send	oppdatering	i	kategorien	Avtale.
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Arbeidsområder	for	møter
Et	arbeidsområde	for	møte	er	et	webområde	for	sentralisering	av	all	informasjon
og	materiell	for	ett	eller	flere	møter.	Bruk	et	arbeidsområde	før	møte	til	å
publisere	sakslisten,	deltakerlisten	og	dokumentene	du	har	tenkt	å	diskutere.
Bruk	arbeidsområdet	i	løpet	av	og	etter	møtet	til	å	publisere	resultatene	av	møtet
og	til	å	spore	oppgaver.	Send	en	møteinnkallelse	for	å	invitere	personer	til	møtet.
Inkluder	en	hyperkobling	i	møteinnkallelsen	som	går	til	arbeidsområdet	der	de
inviterte	kan	få	mer	detaljert	informasjon	om	møtet	og	se	materiellet.

Obs!		Hvis	du	har	kjennskap	til	Microsoft	Windows	SharePoint	Services-
webområder,	har	du	allerede	kjennskap	til	arbeidsområdet	for	møte.	Et
arbeidsområde	for	møte	er	en	spesiell	type	sekundært	SharePoint-område	under
et	overordnet	SharePoint-område.	Hjelp	for	arbeidsområdet	for	møte	samt
generell	hjelp	for	SharePoint	er	tilgjengelig	fra	arbeidsområdet.

Møteinnkallelsen	og	arbeidsområdet	for	møte

Tidligere	skrev	du	inn	en	saksliste	og	la	ved	dokumenter	til	møteinnkallelsen	i
kalenderen	og	e-postprogrammet.	Nå	kan	du	legge	den	informasjonen	i	et
arbeidsområde	for	møte	slik	at	de	inviterte	kan	få	tilgang	til	å	vise,	redigere	eller
legge	til	informasjon	(avhengig	av	tillatelsene).



I	stedet	for	å	skrive	inn	sakslisten	i	møteinnkallelsen...

...	og	i	stedet	for	å	legge	ved	dokumenter	i	innkallelsen...

...	legger	du	til	en	kobling	som	går	til	et	arbeidsområde	for
møte.

Når	de	inviterte	klikker	koblingen...

...	åpnes	arbeidsområdet	for	møte	i	leseren	der	de	kan	se	og
arbeide	med	sakslisten,	dokumenter	og	annen	møteinformasjon.

Sentralisering	av	informasjonen	betyr	at	personer	kan	arbeide	sammen	med
innholdet,	de	vil	alltid	se	den	nyeste	versjonen	og	du	trenger	ikke	sende	store
filer	gjennom	e-postsystemet	hver	gang	innholdet	endres.

Du	kan	opprette	et	arbeidsområde	for	møte	fra	en	rekke	forskjellige	plasseringer
hvis	Windows	SharePoint	Services	er	tilgjengelig	fra	intranett-	eller	Internett-
plasseringen	du	arbeider	med,	og	et	overordnet	SharePoint-område	eksisterer,
som	du	kan	opprette	arbeidsområdet	for	møte	på.	Du	kan	opprette
arbeidsområder	fra	en	Windows	SharePoint	Services-kompatibel	kalender	og
program	for	tidsplanlegging,	for	eksempel	Microsoft	Office	Outlook	2003,	fra	et
eksisterende	arbeidsområde	for	møte	(selv	om	du	ikke	kan	opprette
arbeidsområdet	som	et	sekundært	område	til	et	eksisterende	arbeidsområde	for



møte),	fra	et	Windows	SharePoint	Services	eller	Microsoft	SharePoint	Portal
Server	-område	på	intranett	eller	fra	et	eksternt	område	som	er	vert	for	Windows
SharePoint	Services	2.0.	For	arbeidsområder	som	ble	opprettet	i	selskapet,	kan
du	invitere	hvem	som	helst	til	arbeidsområdet	som	er	i	det	samme	klarerte
domenet	som	deg	og	som	har	en	gyldig	e-postadresse.	For	arbeidsområder	som
ble	opprettet	på	eksterne	områder,	kan	du	invitere	hvem	som	helst	som	har	en
gyldig	e-postadresse.

Samarbeidet	mellom	e-postinvitasjonen	og	arbeidsområdet	varierer	avhengig	av
e-postprogrammet	du	bruker.	Hvis	du	bruker	Office	Outlook	2003	med	en	e-
postkonto	i	Microsoft	Exchange	Server	for	å	installere	arbeidsområdet	for	møte,
legges	det	automatisk	til	en	kobling	i	brødteksten	i	møteinnkallelsen.	I	Microsoft
Outlook	kommuniseres	det	også	med	arbeidsområdet,	og	emne,	deltakernavn,
dato,	tidspunkt	og	område	fra	møteinnkallelsen	legges	automatisk	til
arbeidsområdet.	Hvis	du	senere	endrer	deltakernavn,	dato,	tidspunkt	og	område	i
Outlook,	oppdateres	informasjonen	automatisk	i	arbeidsområdet	for	møte.

Obs!		Hvis	du	oppdaterer	deltakerne	fra	arbeidsområdet,	må	du	gå	tilbake	til
Outlook	for	å	oppdatere	informasjonen	i	innkallelsen.

Outlook	og	Windows	SharePoint	Services	gjør	det	også	mulig	å	installere	et
arbeidsområde	for	mer	enn	ett	møte,	for	eksempel	et	regelmessig	møte	eller	for
flere	beslektede	møter	koblet	til	det	samme	arbeidsområdet,	og	for	å	tilordne	en
representant	til	å	installere	arbeidsområdet	for	deg.

Se	dokumentasjonen	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	eller	kontakt
systemansvarlig	hvis	du	bruker	et	annet	e-postprogram.

Delene	av	et	arbeidsområde	for	møte

Arbeidsområdet	består	av	en	eller	flere	sider	som	inneholder	informasjon	om
møtet,	og	lister	med	informasjon	som	er	vanlig	ved	planlegging,	gjennomføring
og	oppfølging	av	et	møte.	Typiske	lister	for	et	arbeidsområde	for	møte	er	mål,
saksliste,	deltakere,	beslutninger	og	oppgaver.	I	tillegg	til	lister	kan	du	legge	til
et	dokument-	og	et	bildebibliotek	der	de	inviterte	kan	lagre	materiell	som	er
tilknyttet	møtet.	Listene	og	bibliotekene	som	vises	som	standard	på
hjemmesiden,	er	avhengige	av	malen	som	velges	når	arbeidsområdet	opprettes.

På	hjemmesiden	eller	andre	nye	sider	du	legger	til,	deles	informasjonen	inn	i



deler	som	kalles	webdeler.	Webdeler	finnes	for	hver	type	liste	eller	bibliotek	og
for	annen	informasjon	du	kan	legge	til	på	arbeidsområdet.

Du	kan	tilpasse	arbeidsområdet	hvis	det	ikke	inneholder	all	den	informasjonen
du	trenger	eller	om	du	ikke	liker	oppsettet	eller	utseendet	på	arbeidsområdet	du
opprettet.

Tittel,	dato,	tidspunkt	og	møtested

Sidefaner

Meny	for	å	tilpasse	arbeidsområdet

Saksliste	som	vises	i	en	webdel

Dokumentbibliotek	som	vises	i	en	webdel

Hvis	du	bruker	et	program	for	øyeblikkelige	meldinger	som	er	kompatibelt	med
Windows	SharePoint	Services,	for	eksempel	Microsoft	Windows	Messenger,
Microsoft	MSN	Messenger	eller	tjenesten	Microsoft	Exchange	Instant
Messaging,	kan	du	bruke	programmet	fra	deltakerlisten	på	arbeidsområdet	til	å
kommunisere	med	andre	deltakere.	Hvis	en	deltaker	er	tilkoblet,	kan	du	spørre
han	eller	henne	om	de	kan	gå	til	arbeidsområdet	for	å	arbeide	sammen.

Deltakere,	brukere	og	områdegrupper	i	arbeidsområdet	for	møte

Selv	om	deltakernavnene	sendes	til	deltakerlisten	i	arbeidsområdet	for	møte,
garanteres	det	ikke	at	deltakerne	tildeles	tilgangsrettigheter	til	arbeidsområdet.
Det	avhenger	av	arbeidsområdet	for	møte	du	bruker,	om	rettighetene	tildeles
automatisk.



Hvis	du	oppretter	et	nytt	arbeidsområde	for	møte,	og	når	du	sender
møteinnkallelsen,	tilordnes	deltakerne	automatisk	til	områdegruppen	for
bidragsytere	og	legges	til	som	brukere	med	rettigheter	på	arbeidsområdet.	Som
møtearrangør	tilordnes	du	områdegruppen	for	administratorer.	Hvis	det	er
problemer	med	automatisk	tildeling	av	rettigheter,	blir	du	informert	av	en
melding	om	hvor	du	skal	gå	i	arbeidsområdet	for	å	legge	til	deltakeren	som	en
bruker.

Hvis	du	kobler	til	et	eksisterende	arbeidsområde	for	møte,	og	når	du	sender
møteinnkallelsen,	vil	deltakerne	automatisk	ha	rettigheter	hvis	ett	av	følgende	er
sant:

Arbeidsområdet	var	opprinnelig	opprettet	med	tillatelser	som	er	unike	fra
det	overordnede	webområdet.
Arbeidsområdet	arvet	innstillingene	av	tillatelser	fra	det	overordnede
området,	og	deltakerne	har	tilgangsrettigheter	på	det	overordnede	området.

Se	Hjelp	i	arbeidsområdet	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.

Gjennomføre	et	møte

Møtet	du	opprettet	arbeidsområdet,	for	finner	ikke	sted	i	arbeidsområdet	for
møte.	Møtet	i	seg	selv	gjennomføres	personlig	via	telefonen	eller	fra
konferanseprogrammer,	for	eksempel	Microsoft	Windows	NetMeeting.	Du	kan
imidlertid	vise	arbeidsområdet	og	oppdatere	det	i	løpet	av	møtet.	Du	kan	for
eksempel	oppdatere	deltakerlisten	hvis	du	vil	indikere	hvem	som	faktisk	deltok,
føre	opp	beslutninger,	spore	oppgaver	og	publisere	møtereferater.	På	den	måten
finnes	det	en	fullstendig	oversikt	over	møtet	for	fremtidig	referanse.
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Gjøre	det	mulig	for	andre	å	installere
arbeidsområdene	for	møte
Kravene	for	at	noen	skal	kunne	installere	et	arbeidsområde	for	møte	og	kunne
sende	den	tilknyttede	møteinnkallelsen	på	dine	vegne,	er:

Du	og	personen	som	skal	installere	arbeidsområdet	for	møte	for	deg,	må
bruke	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server.
For	at	den	andre	personen	skal	kunne	opprette	nye	arbeidsområder	for
møter,	må	du	kontrolle	at	vedkommende	har	tilgang	til	det	overordnede
Microsoft	Windows	SharePoint	Services-webområdet	der	arbeidsområde
for	møte	er	et	sekundært	område.
For	at	den	andre	personen	skal	kunne	koble	til	et	eksisterende
arbeidsområde	for	møte	som	du	opprettet,	må	du	legge	til	vedkommende	i
områdegruppen	for	administratorer	i	arbeidsområdet	for	møte.
Du	må	gi	den	andre	personen	tilgang	til	standard	kalender,	og	du	må	gjøre
det	mulig	for	vedkommende	å	sende	møteinnkallelser	på	dine	vegne.	Du
kan	gjøre	dette	ved	å	dele	Kalender-mappen	med	personen	eller	ved	å
tilordne	vedkommende	representant-tilgangstillatelse	i	kalenderen.
Personen	som	arbeider	på	dine	vegne,	må	være	tilkoblet	for	å	få	tilgang	til
kalenderen	når	personen	oppretter	møteinnkallelsen	og	arbeidsområde	for
møte.

Hvordan	det	fungerer

Når	representanten	eller	personen	som	deler	kalenderen,	oppretter	en	ny	eller
kobler	til	et	eksisterende	arbeidsområde	for	møte	på	dine	vegne,	legges	de
automatisk	til	som	brukere	av	arbeidsområdet	for	møte	og	tilordnes	til
områdegruppen	for	administratorer.	Personen	legges	imidlertid	ikke	til	i
Deltakere-listen.	Når	vedkommende	oppretter	nye	arbeidsområder	for	møte,
legges	du	i	tillegg	til	som	bruker	av	arbeidsområde	for	møte	og	tilordnes	til
områdegruppen	for	administratorer	og	bidragsytere,	og	du	legges	til	i	Deltaker-
listen.

Obs!		For	eksisterende	arbeidsområder	for	møte	ble	denne	informasjonen	lagt	til



når	du	opprettet	dette	arbeidsområdet.

Når	møteinnkallelsen	er	sendt,	legges	møtet	automatisk	til	i	kalenderen.	Du	og
personen	som	arbeider	på	dine	vegne,	kan	oppdatere	innkallelsen.	Den
oppdaterte	informasjonen	vil	bli	sendt	til	arbeidsområdet	når	du	sender	den
oppdaterte	møteinnkallelsen	til	de	inviterte.	Svarene	som	mottakerne	sender,	går
direkte	til	innboksen	til	personen	som	arbeider	på	dine	vegne.

Hvis	du	vil	endre	representanter	senere,	må	du	gi	de	nødvendige	rettighetene	til
den	nye	representanten.	Hvis	du	vil	forhindre	at	den	forrige	representanten	får
tilgang	til	arbeidsområdet,	må	du	slette	rettighetene	deres	på	webområdene.
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Opprette	et	nytt	eller	koble	til	et
eksisterende	arbeidsområde	for	møte
1.	 Klikk	Arbeidsområde	for	møte	(under	Påminnelse-avmerkingsboksen)	i

en	ny	eller	eksisterende	møteinnkallelse.
2.	 Legg	til	følgende	informasjon	i	møteinnkallelsen	hvis	du	ikke	allerede	har

gjort	det:
Legg	til	navnene	på	personene	du	vil	invitere,	eller	legg	til	et	navn	på
en	distribusjonsliste	i	Til-boksen.	Navnene	på	de	inviterte	vises
automatisk	i	Deltakere-listen	i	arbeidsområdet	etter	du	sender
innkallelsen.
Skriv	inn	en	tittel	på	møtet	i	boksen	Emne.	Tittelen	vises	automatisk
øverst	i	arbeidsområdet	og	brukes	som	områdenavn	i	adressen	for
arbeidsområdet.
Angi	dato,	tidspunkt	og	møtested.	Denne	informasjonen	vises
automatisk	under	tittelen	i	arbeidsområdet.

Obs!		Hvis	du	vil	at	møtet	skal	være	en	regelmessig	serie,	klikker	du
Regelmessighet	på	Handlinger-menyen,	og	deretter	fullfører	du
informasjonen	om	serien.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	et	nytt	arbeidsområde	for	møte

Installere	et	arbeidsområde	for	første	gang

Hvis	du	ikke	tidligere	har	opprettet	et	nytt	eller	koblet	til	et	eksisterende
arbeidsområde	for	møte,	må	du	angi	plasseringen	(serveren)	der	du	vil
plassere	arbeidsområdet,	og	deretter	velge	språket	og	malen	du	vil	bruke.
1.	 Klikk	Endre	innstillinger	i	oppgaveruten	for	Arbeidsområde	for

møte.

Obs!		Klikk	Mer	informasjon	nederst	i	oppgaveruten	hvis	du	vil	ha
mer	informasjon	om	hver	innstilling.



2.	 I	trinn	1	i	oppgaveruten	velger	du	en	plassering	for	arbeidsområdet.
3.	 I	trinn	2	i	oppgaveruten	velger	du	Opprett	et	nytt	arbeidsområde,	og

deretter	velger	du	et	malspråk	og	en	type.	Disse	innstillingene	blir
standardinnstillinger	for	fremtidige	arbeidsområder	som	du	oppretter.

4.	 Etter	at	du	har	fullført	innstillingene,	klikker	du	OK	for	å	returnere	til
den	første	oppgaveruten.

5.	 Velg	Opprett.

Obs!		Når	du	klikker	Opprett,	eksisterer	arbeidsområdet	på	plasseringen	du
angav.	Hvis	du	hadde	tenkt	å	bruke	en	annen	plassering	eller	mal	for	dette
arbeidsområdet,	må	du	opprette	et	annet	arbeidsområde	med	innstillingene
du	vil	bruke.	Du	bør	slette	det	andre	arbeidsområdet	hvis	du	ikke	skal	bruke
det.

Installere	flere	arbeidsområder

Hvis	du	tidligere	har	opprettet	eller	koblet	til	et	arbeidsområde	for	møte,	er
de	innstillingene	for	plassering	og	mal	nå	standardinnstillinger	og	vises	i
den	første	oppgaveruten.	Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Opprett	hvis	du	vil	bruke	standardinnstillingene	for	det	nye
arbeidsområdet	i	oppgaveruten.
Hvis	du	vil	endre	standardene	i	oppgaveruten,	klikker	du	Endre
innstillinger	og	deretter	velger	du	innstillingene	du	vil	bruke.	Etter	at
du	har	fullført	innstillingene,	klikker	du	OK	for	å	returnere	til	den
første	oppgaveruten,	og	deretter	klikker	du	Opprett.

Koble	til	et	eksisterende	arbeidsområde	for	møte

1.	 Klikk	teksten	i	Tips	nederst	i	oppgaveruten.
2.	 I	trinn	1	i	oppgaveruten	velger	du	plasseringen	som	har	det

arbeidsområdet	du	vil	koble	til.
3.	 I	trinn	2	i	oppgaveruten	velger	du	Koble	til	et	eksisterende

arbeidsområde,	og	deretter	velger	du	arbeidsområdet	du	vil	bruke.
Hvis	du	ikke	er	sikker	på	om	arbeidsområdet	du	valgte	er	det	riktige,
klikker	du	Vis	arbeidsområde	for	å	kontrollere.

4.	 Etter	at	du	har	fullført	innstillingene,	klikker	du	OK	for	å	returnere	til
den	første	oppgaveruten.

5.	 Klikk	Kobling.
4.	 Hvis	du	vil	åpne	leseren	og	vise	arbeidsområdet,	klikker	du	Gå	til



arbeidsområde	i	oppgaveruten.	Du	kan	også	klikke	koblingen	som	ble	lagt
til	i	brødteksten	i	møteinnkallelsen.	Du	kan	legge	til	informasjon	eller
tilpasse	arbeidsområdet	nå	eller	på	et	senere	tidspunkt.

5.	 Hvis	du	vil	fullføre	møteinnkallelsen,	går	du	tilbake	til	Microsoft	Outlook
ved	å	trykke	ALT+TAB.

6.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	sende	en	møteinnkallelse	og	invitere	andre	til
arbeidsområdet	for	møte,	klikker	du	Send.	Hvis	dette	er	en
møteinnkallelse	som	var	sendt	tidligere,	klikker	du	Send	oppdatering.
Hvis	du	vil	lagre	møteinnkallelsen,	men	ikke	sende	den,	klikker	du
Lagre	på	Fil-menyen.	Ingen	informasjon	om	deltakerne	sendes	til
arbeidsområdet,	men	andre	detaljer	om	møtet	(emne,	tittel,	dato,
tidspunkt	og	område)	sendes.

Obs!		Se	Hjelp	i	arbeidsområdet	for	møte	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	å
opprette	eller	koble	til	et	arbeidsområde	for	møte	fra	et	Microsoft	Windows
SharePoint	Services-område.



Oppdatere	både	en	møteinnkallelse
og	et	arbeidsområde	for	møte
Du	kan	oppdatere	møtedeltakerne,	område,	dato	eller	tidspunkt	i
møteinnkallelsen	i	Microsoft	Outlook.	Ved	hjelp	av	Outlook,	sendes
oppdateringene	til	arbeidsområdet.	Hvis	du	vil	endre	annen	informasjon	i
arbeidsområdet	for	møte,	må	du	gjøre	endringen	fra	arbeidsområdet.

1.	 Åpne	møteinnkallelsen	som	inneholder	koblingen	til	arbeidsområdet.
2.	 Endre	informajonen	i	et	av	de	følgende	feltene:	Til,	Plassering,

Starttidspunkt,	Sluttidspunkt.
3.	 Klikk	Send	oppdatering	hvis	du	vil	sende	alle	oppdateringene	til

arbeidsområdet	og	til	deltakerne.

Merknader

Hvis	du	oppdaterer	møteinnkallelsen	og	klikker	Lagre	og	lukk,	sendes	ikke
den	oppdaterte	informasjonen	til	arbeidsområdet	for	møte.	Du	må	klikke
Send	oppdatering	hvis	du	vil	sende	den	oppdaterte	informasjonen.
Se	Hjelp	i	arbeidsområdet	hvis	du	vil	ha	informasjon	om	å	endre	annen
informasjon	i	arbeidsområdet.
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Gå	til	et	arbeidsområde	for	møte
Fra	en	møteinnkallelse

1.	 Åpne	møteinnkallelsen	som	inneholder	koblingen	til	arbeidsområdet.
2.	 Klikk	koblingen	til	arbeidsområdet	for	møte	i	brødteksten	i

møteinnkallelsen.

Fra	et	kalenderelement

Høyreklikk	elementet	i	kalenderen	og	klikk	deretter	Vis	arbeidsområde
for	møte.

Fra	en	møtepåminnelse

På	Møtetjenester	klikker	du	rullegardinpilen	og	klikker	deretter	Vis
arbeidsområde	for	møte.

Tips

Hvis	du	vil	identifisere	hvilke	møter	som	er	koblet	til	et	arbeidsområde	for	møte
klikker,	du	Kalender.	Elementer	med	et	 	ikon	foran	emnet	for	møte,	er	koblet
til	et	arbeidsområde	for	møte.
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Fjerne	en	kobling	til	et
arbeidsområde	for	møte	fra	en
møteinnkallelse
Hvis	du	ikke	lenger	vil	ha	en	kobling	til	et	arbeidsområde	i	en	møteinnkallelse,
kan	du	fjerne	koblingen	og	teksten	som	fulgte	med	automatisk,	fra	teksten	i
møteinnkallelsen.	Når	du	fjerner	koblingen,	oppdateres	ikke	lenger
arbeidsområdet	med	endringer	du	gjør	i	møteinnkallelsen.	Arbeidsområdet
slettes	ikke	når	du	fjerner	koblingen.	Du	kan	legge	til	koblingen	til
arbeidsområdet	i	møteinnkallelsen	ved	et	senere	tidspunkt,	eller	i	en	annen
møteinnkallelse.	Alternativt	kan	du	slette	arbeidsområdet	hvis	du	bestemmer	deg
for	å	ikke	bruke	det.

Obs!		Hvis	møteinnkallelsen	er	for	en	regelmessig	møteserie,	kan	du	ikke	fjerne
koblingen	for	bare	ett	møte	i	serien.	Du	kan	bare	fjerne	koblingen	for	hele	serien.
Når	du	har	gjort	det,	kan	du	ikke	koble	arbeidsområdet	til	en	møteinnkallelse
igjen.	Du	kan	imidlertid	koble	den	opprinnelige	regelmessige	møteserien	til	et
annet	arbeidsområde.

1.	 I	møteinnkallelsen	viser	du	oppgaveruten	for	arbeidsområdet	for	møte.

Hvordan?

Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Oppgaverute.
2.	 I	oppgaveruten	klikker	du	Fjern.	Dette	fjerner	koblingen	i	meldingsteksten.

Obs!		Hvis	du	vil	slette	et	arbeidsområde,	går	du	til	arbeidsområdet	og	ser	i
hjelpen	om	å	slette	områder.



Slette	et	arbeidsområde	for	møte
Du	kan	ikke	slette	et	arbeidsområde	for	møte	fra	Microsoft	Outlook.	Du	kan
slette	området	fra	arbeidsområdet	eller	fra	det	overordnede	webområdet	der
arbeidsområdet	er	et	sekundært	webområde.

Se	Hjelp	i	arbeidsområdet	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	å	slette	et	område.
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Gjøre	det	mulig	for	andre	å	installere
arbeidsområdene	for	møte
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Gjør	ett	av	følgende:

Gjøre	det	mulig	for	andre	å	installere	arbeidsområder	for	møter	for	deg

Kontroller	at	personen	er	tildelt	rettigheter	på	det	overordnede
Microsoft	Windows	SharePoint	Services-webområdet,	der
arbeidsområdet	for	møte	er	et	sekundært	område.	For	å	gjøre	dette,
kontakter	du	administratoren	på	det	overordnede	området.

Gjøre	det	mulig	for	noen	å	koble	til	et	eksisterende	arbeidsområde	for
møte	som	du	opprettet

Gi	personen	tillatelser	ved	å	tilordne	vedkommende	til	områdegruppen
for	administratorer	fra	arbeidsområdet	for	møte.	Se	Hjelp	i
arbeidsområdet	for	møte	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.

2.	 Gi	personen	som	skal	installere	arbeidsområdet,	tilgang	til	standard
kalender	slik	at	de	kan	sende	møteinnkallelser	på	dine	vegne.	Du	kan	gjøre
ett	av	følgende:

Tilordne	noen	som	representant

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien
Representanter.

2.	 Klikk	Legg	til,	og	skriv	deretter	inn	navnet	på	personen	du	vil	skal
være	representanten,	i	boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen.
Klikk	Legg	til	og	deretter	OK.

3.	 Velg	Redaktør	i	Kalender-boksen.
4.	 La	boksen	Representant	mottar	kopi	av	møterelaterte	meldinger

sendt	til	meg	være	avmerket.



5.	 Merk	av	for	Send	automatisk	melding	som	oppsummerer	disse
tillatelsene,	til	representanten	hvis	du	vil	sende	representanten	en
melding	om	tillatelsene.

Dele	Kalender-mappen	med	noen

1.	 Klikk	Del	Min	kalender	i	Kalender,	i	navigasjonsruten.
2.	 Velg	Legg	til.
3.	 Angi	navnet	på	personen	du	vil	gi	delingstillatelser	til,	i	boksen	Skriv

inn	navn	eller	velg	fra	listen.
4.	 Klikk	Legg	til	og	klikk	deretter	OK.
5.	 Velg	navnet	på	personen	du	nettopp	la	til,	i	boksen	Navn.
6.	 Velg	et	av	følgende	tillatelsesnivåer:	Eier,	Ansvarlig	redaktør	eller

Redaktør,	under	Tillatelser.
7.	 Kontroller	at	det	minst	er	merket	av	for	Opprette	elementer	og	Lese

elementer.
8.	 Kontroller	at	det	er	merket	av	for	Alle	under	Rediger	elementer	og

Slett	elementer.

Obs!		Detaljene	for	elementer	merket	som	Privat	vil	ikke	vises	til
andre	personer,	uavhengig	av	tillatelsene	du	tilordner.

Obs!		Personen	som	arbeider	på	dine	vegne,	må	være	tilkoblet	for	å	få	tilgang	til
kalenderen	når	personen	oppretter	møteinnkallelsen	og	arbeidsområde	for	møte.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
arbeidsområder	for	møter

Deltakere	får	ikke	tilgang	til	arbeidsområdet	for	møte.

Se	Hjelp	i	arbeidsområdet	hvis	du	vil	ha	informasjon	om	deltakere	og	rettigheter

Møteinnkallelsen	inneholder	ikke	samme	informasjon	som	arbeidsområdet
for	møte.

Hvis	du	gjorde	endringer	i	arbeidsområdet	eller	i	en	Microsoft	Windows
SharePoint	Services-hendelse	som	er	koblet	til	arbeidsområdet,	sendes	ikke	disse
endringene	til	Microsoft	Outlook.	Hvis	du	for	eksempel	legger	til	eller	sletter
navn	i	deltakerlisten	på	arbeidsområdet,	sendes	ikke	endringene	til
møteinnkallelsen	i	Outlook.	Hvis	du	imidlertid	legger	til	eller	sletter	deltakere	i
Til-boksen	i	møteinnkallelsen	i	Outlook	og	deretter	sender	(ikke	lagrer)
oppdateringene,	oppdateres	arbeidsområdet.

Jeg	slettet	et	arbeidsområde,	men	koblingen	er	fremdeles	i	møteinnkallelsen.

Endringer	du	gjorde	i	arbeidsområdet,	er	ikke	sendt	til	Microsoft	Outlook.	Du
må	åpne	møteinnkallelsen	og	fjerne	koblingen	derfra.

Jeg	mottok	en	melding	om	at	jeg	var	blitt	tildelt	tilgang	til	et	arbeidsområde
for	møte,	men	møtetidspunktet	vises	ikke	i	Outlook	Kalender.

Det	kan	hende	at	meldingen	du	mottok	var	en	automatisk	invitasjon	fra	serveren
der	arbeidsområdet	er	plassert.	Disse	meldingene	er	ikke	de	samme	som
møteinnkallelsene	i	Microsoft	Outlook	og	kan	ikke	oppdatere	Outlook-
kalenderen.

Jeg	klarer	ikke	opprette	et	arbeidsområde	for	møte	som	et	sekundært	område
til	et	arbeidsområde	for	møte.

Dette	støttes	ikke.



Jeg	klarer	ikke	fjerne	koblingen	til	arbeidsområdet.	Oppgaveruten	for
Arbeidsområde	for	møte	deaktiveres.

Det	kan	hende	at	du	har	åpnet	ett	av	møtene	i	en	regelmessig	møteserie.	I	stedet
må	du	åpne	møteserien,	og	deretter	fjerne	koblingen.	Når	du	imidlertid	fjerner
koblingen,	kan	du	ikke	koble	det	arbeidsområdet	til	en	møteinnkallelse	på	nytt.
Du	kan	imidlertid	koble	den	opprinnelige,	regelmessige	møteserien	til	et	annet
arbeidsområde.

Tidligere	representanter	har	fremdeles	tilgang	til	arbeidsområdet.

Det	kan	hende	at	du	bare	har	tilbakekalt	representantenes	tillatelser	i	Microsoft
Outlook.	Hvis	du	vil	hindre	personen	i	å	få	tilgang	til	arbeidsområdet,	må	du
også	slette	vedkommendes	rettigheter	på	arbeidsområdet.

Innstillingen	for	tidssone	i	Outlook	er	ulik	tidssonen	som	brukes	for
arbeidsområdet	for	møte.

Arbeidsområdet	bruker	innstillingen	for	tidssone	som	var	aktiv	når
arbeidsområdet	ble	opprettet	fra	Microsoft	Outlook.	Hvis	du	deretter	endrer
innstillingen	for	tidssone	i	Outlook,	endres	ikke	tidssonen	i	arbeidsområdet.	Og
omvendt,	hvis	du	endrer	innstillingen	for	tidssone	i	arbeidsområdet,	endres	ikke
innstillingen	i	Outlook.
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Farger	i	kalenderen
Sette	farge	på	avtaler	og	møter

I	Microsoft	Outlook	finnes	det	ti	farger	som	kan	brukes	på	avtaler	og	møter.
Disse	fargene	er	synlige	i	dag-	uke-	og	månedsvisningen	i	kalenderen.	Du	kan
sette	farge	på	enkelte	eller	regelmessige	avtaler	og	møter	manuelt,	eller	du	kan
bruke	regler.	Da	settes	det	automatisk	farge	på	elementer	som	oppfyller	visse
betingelser,	for	eksempel	når	et	bestemt	ord	brukes	i	emnet,	eller	når	en
møteinnkallelse	sendes	av	en	bestemt	person.	Manuell	fargesetting	vil	alltid	ha
forrang	fremfor	den	automatiske,	så	hvis	du	har	brukt	manuell	fargesetting	for	et
element,	vil	det	ikke	bli	brukt	automatisk	fargesetting	for	dette	elementet.

Hvis	du	åpner	en	kalender	som	tilhører	en	annen	person	eller	en	kalender	som	er
lagret	i	en	fellesmappe,	vil	du	se	fargene	som	ble	tilordnet	manuelt,	men	ingen
automatisk	fargesetting.	Den	automatiske	fargesettingen	kan	bare	sees	av
personen	som	har	konfigurert	den.

Hver	farge	har	en	egen	etikett.	Du	kan	endre	disse	etikettene	slik	at	de	blir	mer
relevante	for	deg.	Du	kan	for	eksempel	endre	etiketten	for	fargen	rødt	fra
"viktig"	til	"haster".

Vise	din	egen	tilgjengelighetsstatus

Når	du	ser	på	kalenderen	i	dag-	eller	arbeidsukevisning,	er	det	mønsteret	til
tilgjengelighetsindikatoren	til	venstre	for	eventuelle	avtaler	eller	møter	som	viser
tilgjengelighetsstatusen	din	for	denne	perioden:	ledig,	foreløpig,	opptatt	eller
fraværende.



Endre	fargeetiketter	for	avtaler	og
møter
1.	 Klikk	Kalenderfarger	 	i	Kalender,	og	klikk	deretter	Rediger	etiketter.
2.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	knytte	til	hver	av	fargene.



Endre	farge	på	forfalte	og	fullførte
oppgaver
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Oppgavealternativer.
3.	 Velg	en	farge	i	boksene	Farge	på	forfalt	oppgave	og	Farge	på	fullført

oppgave.
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Endre	farge	på	tekst
1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Skriftfarge	 	på	formateringsverktøylinjen,	og	velg	deretter

ønsket	farge	fra	listen	Farge.

Obs!		Denne	fremgangsmåten	kan	ikke	brukes	i	meldinger	hvis	du	bruker	ren
tekst	som	meldingsformat.
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Sette	farge	på	avtaler	og	møter	i
kalenderen
Gjør	ett	av	følgende:

Sett	farge	på	en	avtale	eller	et	møte

Høyreklikk	en	avtale	eller	et	møte	i	Kalender,	velg	Etikett	på
hurtigmenyen,	og	velg	deretter	en	farge	fra	listen.

Hvis	du	vil	ta	bort	en	farge	fra	avtalen	eller	møtet,	velger	du	Ingen	fra
Etikett-listen.

Sett	farge	på	en	avtale	eller	et	møte	som	gjentas	regelmessig

1.	 Åpne	en	avtale	eller	et	møte	i	Kalender.

2.	 Velg	Åpne	serien,	og	velg	deretter	OK.

3.	 Velg	en	farge	fra	Etikett-listen.

Hvis	du	vil	ta	bort	en	farge	fra	avtalen	eller	møtet,	velger	du	Ingen	fra
Etikett-listen.

Sett	farge	på	avtaler	og	møter	automatisk	

1.	 Høyreklikk	kalenderrutenettet	i	Kalender,	og	klikk	deretter	Automatisk
formatering	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	Legg	til	og	skriv	inn	et	navn	på	regelen.
3.	 Velg	en	farge	fra	Etikett-listen.
4.	 Velg	Betingelse	for	å	angi	betingelsene	som	må	oppfylles	for	at	fargen	skal

tas	i	bruk.

Obs!		Hvis	du	tilordner	en	farge	til	et	element	manuelt,	kan	du	ikke	bruke
automatisk	fargesetting	for	dette	elementet.



Microsoft	Office-tjenesten	for	ledige
og	opptatte	tidspunkt	på	Internett
Microsoft	Office-tjenesten	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt	på	Internett	er	en
webbasert	tjeneste	fra	Microsoft	som	gir	deg	mulighet	til	å	publisere
opplysninger	om	når	du	er	ledig	og	opptatt	på	et	delt	Internett-område.	Dette	er
nyttig	for	de	som	vanligvis	ikke	har	tilgang	til	kalenderen	din,	men	som	har
tilgang	til	Internett.	Tjenesten	kan	benyttes	i	Microsoft	Outlook	2002	eller
senere,	på	den	måten	at	tidspunktene	som	publiseres	til	tjenesten,	også	vises	i
møteinnkallelsen	når	noen	prøver	å	planlegge	et	møte	med	deg.	På	samme	måte
kan	du	vise	deres	ledige	og	opptatte	tidspunkt,	og	planlegge	møter	med	dem.

Etter	at	du	har	sluttet	deg	til	denne	tjenesten,	må	du	endre	noen	innstillinger	i
Outlook	for	at	programmet	skal	kunne	utnytte	tjenesten.	Når	dette	er	gjort,	vil
Outlook	med	jevne	mellomrom	publisere	dine	ledige	og	opptatte	tidspunkt	til
tjenesten.	Ingen	andre	enn	medlemmer	som	du	uttrykkelig	har	autorisert	til	å	se
dine	ledige	og	opptatte	tidspunkt,	vil	få	tilgang	til	informasjonen	du	publiserer	til
tjenesten.	På	samme	måte	vil	ikke	du	kunne	vise	andres	ledige	og	opptatte
tidspunkt	som	publiseres	der,	med	mindre	du	er	medlem,	og	de	har	godkjent	at
du	skal	få	tilgang	til	deres	informasjon.
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Endre	statusen	for	ledig	eller	opptatt
for	et	kalenderelement
1.	 Åpne	kalenderelementet	du	vil	endre	ledige	og	opptatte	tidspunkt	for.
2.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	i	boksen	Vis	tid	som.

Obs!		Statusen	til	en	avtale	påvirker	hvordan	den	blir	vist	for	andre	når	de	ser	på
kalenderen	din.	Som	standard	blir	avtaler	vist	som	opptatt	og	markert	som
blokker.	Avtaler	som	er	markert	som	hendelser,	blir	vist	i	et	banner	og	er	ikke
markert	som	blokker.



Vis	alt



Oppdatere	informasjon	om
ledige/opptatte	tidspunkt

Oppdatere	informasjon	om	ledige/opptatte	tidspunkt	automatisk

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Velg	Alternativer	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt	under	Avanserte
alternativer.

3.	 Skriv	inn	et	tall	fra	1	til	99	i	boksen	Oppdater	informasjon	om	ledige	og
opptatte	tidspunkt	hvert	x	minutt	under	Alternativer.

Manuelt	fra	kalendervisningen

Velg	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Informasjon	om
ledige/opptatte	tider.

Manuelt	fra	kalenderen	for	gruppetidsplan

1.	 Klikk	Vis	gruppetidsplaner	på	Handlinger-menyen	i	kalenderen.
2.	 Velg	tidsplanen	for	gruppe	som	du	vil	vise,	og	velg	deretter	Åpne.
3.	 Velg	Alternativer,	og	velg	deretter	Oppdater	ledige	og	opptatte

tidspunkt.

Manuelt	fra	en	møteinnkallelse

1.	 Klikk	Planlegg	møte	på	Handlinger-menyen	i	kalenderen.
2.	 Invitere	deltakere	og	ressurser.

Hvordan?

1.	 Velg	Legg	til	andre,	og	velg	deretter	Legg	til	fra	adresseboken	eller
Legg	til	fellesmappe.

2.	 Angi	navnet	på	personen	eller	ressursen	du	vil	ha	med	på	møtet,	i
boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen.



3.	 For	hvert	navn	velger	du	Obligatoriske,	Valgfrie	eller	Ressurser.
(Obligatoriske	og	valgfrie	deltakere	vises	i	boksen	Til	i	kategorien
Avtale,	mens	ressurser	vises	i	boksen	Plassering.)

4.	 Klikk	OK.
3.	 Velg	Alternativer,	og	velg	deretter	Oppdater	ledige	og	opptatte

tidspunkt.
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Se	andres	ledige	og	opptatte
tidspunkt
Du	kan	vise	tidspunktene	når	de	ulike	personene	er	ledige	og	opptatte	ved	å
inkludere	dem	i	en	møteinnkallelse,	legge	dem	til	en	gruppetidsplan,	eller	vise
Internett-	eller	intranettplasseringen	der	tidspunktene	er	publisert.	Ledige	og
opptatte	tidspunkt	er	angitt	i	et	tidsplanrutenett	med	flere	farger	og	mønstre.

I	møteinnkallelser

1.	 Velg	kategorien	Planlegging	i	en	ny	eller	åpen	møteinnkallelse.
2.	 Skriv	inn	et	deltaker-	eller	ressursnavn	under	Alle	deltakere,	eller	velg

Legg	til	andre	og	deretter	Legg	til	fra	adresseboken	eller	Legg	til
fellesmappe.	Velg	navnene	eller	fellesmappen,	og	velg	deretter	OK.

I	tidsplaner	for	gruppe

Du	kan	se	andres	ledige	og	opptatte	tidspunkt	ved	å	se	på	en	gruppetidsplan	der
de	er	med,	eller	ved	å	ta	dem	med	i	en	gruppetidsplan	som	du	oppretter.	Gjør	ett
av	følgende:

Åpne	en	tidsplan	for	gruppe

1.	 Klikk	Vis	gruppetidsplaner	på	Handlinger-menyen	i	kalenderen.
2.	 Velg	tidsplanen	for	gruppe	som	du	vil	vise,	og	velg	deretter	Åpne.

Obs!		Hvis	du	vil	oppdatere	dataene	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt	i
kalenderrutenettet,	velger	du	Alternativer	og	deretter	Oppdater	ledige	og
opptatte	tidspunkt.

Opprett	en	tidsplan	for	gruppe

1.	 Klikk	Vis	gruppetidsplaner	på	Handlinger-menyen	i	kalenderen.
2.	 Velg	Ny.
3.	 Skriv	inn	et	navn	på	den	nye	tidsplanen	for	gruppe,	og	velg	deretter	OK.



4.	 Velg	Legg	til	andre,	og	velg	deretter	Legg	til	fra	adresseboken	eller	Legg
til	fellesmappe.

5.	 Velg	navnene	eller	fellesmappen,	og	velg	deretter	OK.

Obs!		Hvis	du	vil	oppdatere	dataene	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt	i
kalenderrutenettet,	velger	du	Alternativer	og	deretter	Oppdater	ledige	og
opptatte	tidspunkt.

På	Webområdet	for	Microsoft	Office-tjenesten	for	ledige	og	opptatte
tidspunkt	på	Internett

Du	og	den	personen	du	vil	vise	ledige	og	opptatte	tidspunkt	for,	må	være	med	i
tjenesten,	og	personen	må	ha	gitt	deg	tillatelse	til	å	se	informasjonen.

Gå	til	http://freebusy.office.microsoft.com/freebusy/freebusy.dll	i	en
webleser.

Et	annet	sted	på	Internett	eller	på	intranettet

Gå	til	adressen	der	hver	enkelt	har	publisert	sine	ledige	og	opptatt
tidspunkt,	i	en	webleser.

Merknader

Hvis	du	bruker	Microsoft	Office-tjenesten	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt
på	Internett	til	å	dele	informasjon	om	ledige/opptatte	tidspunkt	med
deltakere	som	har	tidsplaner	du	ikke	får	tilgang	til	på	annen	måte,	vil	du
ikke	kunne	vise	informasjonen	før	de	blir	med	i	tjenesten	eller	gir	deg
tilgang	til	tidspunktene	deres.
Hvis	du	ikke	kan	vise	ledig	og	opptatte	tidspunkt	til	deltakere	som
publiserer	informasjonen	på	annet	sted	på	intranett	eller	Internet	enn
Microsoft	Office-tjenesten	for	ledige	og	opptatt	tidspunkt	på	Internett,	er
det	mulig	at	du	ikke	har	plasseringen	angitt	i	Microsoft	Outlook.	Klikk
Alternativer	på	Verktøy-menyen,	klikk	Kalenderalternativer,	og	klikk
deretter	Alternativer	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt.	I	boksen
Søkeområde	skriver	du	inn	URL-adressen	til	serveren	der	informasjonen
om	ledige	og	opptatte	tidspunkt	er	lagret.	Microsoft	Outlook	støtter
forkortelsene	%NAME%	og	%SERVER%.	Dette	er	svært	viktig	når	du
angir	et	søkeområde	fordi	du	angir	både	en	katalog	og	en	fil.	(Filtypen	for



filer	med	ledige	og	opptatte	tidspunkt	er	VFB.)	Det	er	mulig	at	standard
søkeområde	er:	ftp://%SERVER%/fb/%NAME%.vfb.	Når	du	oppretter	en
møteinnkallelse,	erstattes	%NAME%	og	%SERVER%	med	navnet	og
serveren	til	personen	som	du	sender	møteinnkallelsen	til.	(I	en	SMTP-
adresse	er	Name	det	samme	som	alle	tegnene	foran	@-tegnet,	og	Server
tilsvarer	alle	tegnene	etter	@-tegnet.)	Noen@example.com	blir	for
eksempel	ftp://example.com/fb/noen.vfb.
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Tidssoner
Du	kan	når	som	helst	endre	tidssone	i	Microsoft	Outlook.	Det	å	endre	tidssone	i
Outlook,	er	det	samme	som	å	endre	den	i	Kontrollpanel.	Dette	har	innvirkning
på	alle	klokkeslett	som	vises	i	Outlook,	og	klokkeslett	som	vises	i	andre
Microsoft	Windows-baserte	programmer.

Du	kan	også	legge	til	og	vise	en	ekstra	tidssone	i	Outlook,	som	er	nyttig	når	du
planlegger	møter	eller	konferansesamtaler	med	personer	i	andre	tidssoner.	Når
du	legger	til	en	ekstra	tidssone,	utheves	gjeldende	klokkeslett	i	den	primære
tidssonen	med	graderingsfarger	for	å	gjøre	det	enklere	å	se	den.

Hvis	to	tidssoner	vises,	er	det	tidssonen	til	den	som	organiserer	møtet	som	er
referansepunkt.	Hvis	du	organiserer	et	møte	og	viser	ledige	og	opptatte	tidspunkt
for	inviterte	personer	fra	andre	tidssoner,	vil	de	opptatte	tidspunktene	justeres	og
vises	korrekt	i	din	tidssone.	Den	ekstra	tidssonen	er	bare	synlig	ved	visning	av
dager.

Start-	og	sluttidspunkt	for	Outlook-kalenderen	lagres	i	form	av	Universal
Coordinated	Time	(UTC).	UTC	ble	utviklet	som	den	internasjonale
tidsstandarden.	Den	ligner	Greenwich	Mean	Time	(GMT),	med	unntak	av	at	den
ikke	justerer	for	sommertid	og	er	basert	på	en	24-timers	klokke.	Klokken	null	(0)
UTC	er	midnatt	GMT.	Den	lokale	24-timers	konvensjonen	konverteres	til	UTC
ved	å	legge	til	eller	trekke	fra	timer	basert	på	din	plassering	med	hensyn	til
hovedmeridianen	i	tillegg	til	lokale	hensyn	som	sommertid.

Hvis	du	er	i	én	tidssone	og	du	sender	en	møteinnkallelse	til	en	deltaker	i	en
annen	tidssone,	vises	møteelementet	på	forskjellige	lokale	tidspunkt	i	kalenderne
til	hver	person,	men	på	samme	absolutte	tidspunkt	i	UTC.

Hvis	for	eksempel	en	møtearrangør	er	i	tidssonen	for	Stillehavskysten	i	USA,	og



han	sender	en	møteinnkallelse	som	begynner	kl	14:00	(Stillehavskysten)	til	en
deltaker	i	Rocky	Mountains-tidssonen,	vil	deltakeren	se	at	møtet	starter	klokken
15:00	(Rocky	Mountains).	I	begge	tilfeller	lagres	møtet	på	de	respektive
serverne	med	samme	starttidspunkt	i	UTC	(klokken	10:00).

Obs!		Det	er	ingen	forskjell	i	hvordan	avtaler,	møteelementer	og
heldagshendelser	behandles	med	hensyn	til	tidssoner.
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Legge	til	eller	fjerne	en	ekstra
tidssone
Du	kan	la	Microsoft	Outlook	vise	en	ekstra	tidssone	i	kalenderen	ved	å	merke	av
for	Vis	en	ekstra	tidssone	i	dialogboksen	Tidssone.	Den	ekstra	tidssonen	brukes
bare	til	å	vise	en	ekstra	tidsslinje	i	kalendervisningen,	og	påvirker	ikke	måten
kalenderelementer	lagres	eller	vises	på.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Kalenderalternativer.
3.	 Velg	Tidssone.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	en	tidssone

1.	 Merk	av	for	Vis	en	ekstra	tidssone.
2.	 Skriv	inn	en	beskrivelse	i	boksen	Etikett.
3.	 I	boksen	Tidssone	velger	du	tidssonen	du	vil	legge	til.
4.	 Hvis	du	vil	at	klokken	skal	justeres	automatisk	for	sommertid,	merker

du	av	for	Juster	for	sommertid.

Dette	alternativet	er	bare	tilgjengelig	i	tidssoner	med	sommertid.

Fjerne	en	tidssone

Fjern	merket	for	Vis	en	ekstra	tidssone.

Tips!



Du	kan	raskt	bytte	fra	gjeldende	tidssone	til	den	ekstra	tidssonen	ved	å	velge
Bytt	tidssoner.	Dette	vil	ha	innvirkning	på	alle	tidspunkt	som	blir	vist	i	Outlook,
og	på	tidspunkt	som	blir	vist	i	andre	Microsoft	Windows-baserte	programmer.

Obs!		Den	ekstra	tidssonen	påvirkes	ikke	av	gjeldende	innstillinger	for	tidssone.
Den	er	fullstendig	atskilt.
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Endre	tidssone
Når	du	endrer	gjeldende	tidssone,	oppdateres	alle	kalendervisninger	for	å	vise
den	nye	tidssonen,	og	alle	kalenderelementer	flyttes	til	den	nye	tidssonen.	Hvis
du	for	eksempel	flytter	fra	tidssonen	for	Stillehavskysten	til	tidssonen	for	Rocky
Mountains	i	USA,	vises	alle	avtaler	én	time	senere.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Kalenderalternativer.
3.	 Velg	Tidssone.
4.	 Skriv	inn	en	beskrivelse	i	boksen	Etikett	under	Gjeldende	tidssone.
5.	 Velg	tidssonen	du	vil	bruke,	fra	listen	Tidssone.
6.	 Hvis	du	vil	at	klokken	i	datamaskinen	skal	justeres	automatisk	for

sommertid,	merker	du	av	for	Juster	for	sommertid.

Dette	alternativet	er	bare	tilgjengelig	for	tidssoner	med	sommertid.

Tips!

Hvis	du	raskt	vil	endre	tidssone	på	datamaskinen,	må	du	først	velge	dagsvisning
i	kalenderen.	Høyreklikk	det	tomme	området	øverst	i	tidslinjen,	og	deretter
velger	du	Endre	tidssone	på	hurtigmenyen.

Merknader

Heldagshendelser	flyttes	også	for	å	justeres	etter	endringen	i	tidssonen.
Endagshendelser	ser	ut	som	om	de	er	lenger	enn	24	timer.	Helligdagen	4.
juli	i	USA	strekker	seg	fra	klokken	12:00	4.	juli	til	klokken	1:00	5.	juli	når
tidssonen	endres	fra	Stillehavskysten	til	Rocky	Mountains.
Når	du	endrer	tidssoner	og	innstillingen	for	sommertid	i	Microsoft	Outlook,
endrer	du	i	tillegg	de	samme	innstillingene	i	Microsoft	Windows.
Noen	tidssoner	justerer	ikke	for	sommertid.	Når	Outlook	er	konfigurert	til
en	tidssone	uten	justering	for	sommertid,	for	eksempel	Arizona	i	USA,
fjernes	merket	for	Juster	for	sommertid,	og	avmerkingsboksen
deaktiveres.
Når	Outlook	er	konfigurert	til	en	tidssone	som	justerer	for	sommertid,
merkes	det	av	for	Juster	for	sommertid.	Du	kan	fjerne	merket	for



avmerkingsboksen,	selv	om	det	ikke	anbefales.
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Feilsøke	tidssoner
Tre	faktorer	påvirker	planleggingen	av	et	møte	i	Microsoft	Outlook:

Klokkeinnstillingen	på	datamaskinen.
Innstillingen	for	lokal	tidssone	på	datamaskinen.
Innstillingen	for	sommertid	på	datamaskinen.

Alle	de	tre	faktorene	må	angis	korrekt	på	datamaskinen	til	møtearrangøren	og	på
hver	deltakers	datamaskin	for	å	sikre	at	møtene	vises	på	riktige	tidspunkt.

En	forekomst	av	en	deltakers	regelmessige	møte	flyttes	med	en	time	i
Outlook-kalenderen	selv	om	ingenting	er	endret,	og	deltakeren	ikke	mottok	en
møteoppdatering.

Dette	skjer	når	møtearrangøren	er	i	en	tidssone	med	sommertid	og	deltakeren	er	i
en	annen	tidssone	som	ikke	har	sommertid.	Etter	endringen	til	eller	fra
sommertid	i	tidssonen	til	møtearrangøren,	flyttes	møtet	med	en	time	i	forhold	til
Universal	Coordinated	Time	(UTC)	for	å	holde	møtet	på	et	konstant	tidspunkt
for	arrangøren	før	og	etter	endringen.	Deltakerens	møte	flyttes	derfor	en	time	i
den	lokale	tidssonen.	Dette	er	standard.	Møtearrangørens	tidssone	styrer	UTC
for	møtet,	og	alle	personer	i	andre	tidssoner	vil	se	møtene	i	samme	UTC	(men	en
annen	lokal	tidssone	hvis	de	er	i	en	annen	tidssone).

Hvis	du	vil	vise	møtetidspunkt	riktig,	kan	det	hende	møtearrangørene	må
opprette	og	sende	møteinnkallelser	selv	i	stedet	for	å	la	en	representant	sende
dem.	En	representant	som	for	eksempel	er	plassert	på	hovedkontoret	i	New	York
City,	New	York,	administrerer	kalenderne	for	fire	regionale	daglige	ledere,	en
som	har	kontor	i	Phoenix,	Arizona.	(Phoenix	justerer	ikke	for	sommertid.)
Representanten	reserverer	en	månedlig	telefonkonferanse	for	tirsdager	klokken
14:00.	(Phoenix-tid)	for	denne	daglige	lederen.	Etter	endringen	til	eller	fra
sommertid	i	New	York,	flyttes	møtet	i	Phoenix	fremover	eller	bakover	med	en
time	fordi	representantens	tidssone	(i	dette	tilfellet	New	York	City),	anses	som
møtearrangørens	tidssone.	Hvis	daglig	leder	i	Phoenix	vil	at	møtet	alltid	skal
være	på	samme	tidspunkt,	bør	daglig	leder	i	Phoenix,	og	ikke	representanten,
opprette	møtet.



Personen	som	møtetidspunktet	ikke	skal	flyttes	for,	bør	være	den	som	arrangerer
møtet.

Hvis	du	reiser	gjennom	to	eller	flere	tidssoner	og	må	vise	den	lokale
tidssonen	for	hver	avtale	i	kalenderen.

Hvis	du	er	en	selger	i	New	York	City,	New	York,	som	har	et	frokostmøte
klokken	8:00,	flyr	deretter	til	Chicago,	Illinois,	til	et	møte	klokken	13:00,	og	flyr
deretter	til	Las	Vegas,	Nevada,	og	har	reservert	middag	til	klokken	18:00,	vises
alle	disse	avtalene	i	forhold	til	tidssonen	du	var	i	da	du	registrerte	avtalene	i
kalenderen	i	Outlook.	Frokostmøtet	vil	derfor	være	klokken	8:00	i	New	York	når
du	ser	i	kalenderen,	møtet	i	Chicago	vil	være	klokken	13:00,	og	middagen	i	Las
Vegas	vil	være	klokken	18:00.	Når	du	imidlertid	ser	i	kalenderen	i	Chicago,	vil
frokostmøtet	være	klokken	9:00,	møtet	i	Chicago	vil	være	klokken	14:00,	og
middagen	vil	være	klokken	19:00.

Brukeren	bør	ikke	endre	den	opprinnelige	tidssonen	og	bør	bruke
tilleggsfunksjonen	for	tidssoner	for	å	vise	lokal	tid.	Du	kan	bare	vise	én	ekstra
tidssone,	så	det	kan	hende	du	må	endre	den	andre	tidssonen	hver	gang	du	bytter
tidssoner.

Regelmessige	møter	som	inkluderer	søndag	klokken	2:00,	og	som	inkluderer
mer	enn	én	tidssone,	vises	ikke	riktig	den	dagen	det	justeres	for	sommertid.

Når	du	oppretter	regelmessige	avtaler	eller	møter,	oppretter	Outlook	et	enkelt
element	som	har	start-	og	sluttidspunkt	i	Universal	Coordinated	Time	(UTC).
Outlook	endrer	deretter	dette	enkeltelementet	til	en	serie.	Serien	har	enkle	start-
og	sluttidspunkt	som	gjelder	for	alle	forekomster	av	serien	som	ikke	er	et	unntak.
Når	en	serie	utvides	for	visning	i	kalenderen	din,	har	hver	forekomst	samme
start-	og	sluttidspunkt	i	UTC.

Hvis	du	endrer	tidssoner,	flyttes	alle	forekomster,	inkludert	unntak,	for	å
gjenspeile	de	nye	tidssonene.	Unntak	fra	en	serie	identifiseres	fremdeles	som	en
del	seriene	for	de	fleste	handlinger.	Hvert	unntak	har	imidlertid	egne	start-	og
sluttidspunkt.

Hvis	seriene	krysser	en	justering	for	sommertid,	vil	forekomstene	av	serien
fortsatt	vises	på	det	samme	tidspunktet,	men	er	en	time	før	eller	etter	i	forhold	til
UTC.



Dette	problemet	retter	seg	selv	ved	midnatt	neste	dag	(mandag),	hvis	ikke
regelmessigheten	begynner	nøyaktig	klokken	2:00,	eller	hvis	du	har	angitt	en
påminnelse	til	klokken	2:00.	I	dette	tilfellet	bør	du	endre	klokkeslettet	for
datamaskinen	til	tidssonen	for	arrangøren,	slette	den	enkle	forekomsten	som
spenner	over	justeringen	for	sommertid,	og	deretter	endre	tilbake	til	din	egen
tidssone.

Når	du	har	heldagshendelser	i	kalenderen	og	deretter	endrer	tidssonen,
spenner	heldagshendelsene	over	to	dager	i	stedet	for	én.

Outlook	behandler	merkedager,	helligdager	og	bursdager	som	heldagshendelser
(en	heldagshendelse	er	definert	fra	midnatt	til	midnatt	i	den	lokale	tidssonen).
Når	tidssonen	endres,	flyttes	heldagshendelser.	Når	du	endrer	datamaskinens
tidssone,	flyttes	derfor	heldagshendelsen	for	å	vise	den	nye	tidssonen.	En
hendelse,	for	eksempel	en	helligdag	eller	bursdag,	vises	i	kalenderen	på	to
påfølgende	dager.	En	bursdag	kan	for	eksempel	vises	fra	klokken	6:00	en	dag	til
klokken	6:00	neste	dag.

Du	kan	gjøre	ett	av	følgende:

Bruk	funksjonen	for	ekstra	tidssone	i	Outlook	til	å	vise	den	lokale	tidssonen
og	ikke	endre	tidssonen	for	operativsystemet.
Rett	alle	heldagshendelser	for	den	gjeldende	tidssoneinnstillingen.
Endre	tidssonen	tilbake	til	den	som	ble	brukt	under	oppretting	av
elementene.

Du	får	visningsproblemer	når	du	arbeider	med	tidssoner	med	forskyvninger
på	mindre	enn	30	minutter.

Noen	tidssoner	bruker	en	15-minutters	forskyvning	i	stedet	for	en	30-minutters
forskyvning.	Forskyvningen	på	15	minutter	forårsaker	visningsproblemer	fordi
Outlook	kan	bare	vise	kalenderelementer	i	30-minutters	tidsintervaller.

Tidslinjen	i	kalendervinduet	kan	bare	vise	forskyvninger	i	30-minutters
tidsintervaller.	Når	du	viser	tidssoner	som	bruker	en	15-minutters	forskyvning,
for	eksempel	Katmandu	(GMT+5:45),	vises	ikke	kalenderelementer	riktig.

Hvis	du	er	i	en	slik	tidssone,	bør	du	bruke	møteinformasjonen	og	ikke	tidslinjen	i
kalendervinduet.



Møtearrangøren	kan	ikke	godta	et	motforslag	fra	en	deltaker	i	en	annen
tidssone	for	én	forekomst	av	et	regelmessig	møte.

Outlook	lagrer	ikke	tidssoneegenskapen	for	regelmessige	unntak	og	motforslaget
som	ble	sendt	av	deltakeren	i	en	annen	tidssone,	gjenkjennes	ikke	av	arrangørens
e-postprogram.	Når	møtearrangøren	åpner	motforslaget	og	klikker	Aksepter
forslag	eller	Vis	alle	forslag,	vises	følgende	melding:	"Dette	møtet	finnes	ikke	i
kalenderen.	Det	kan	være	flyttet	eller	slettet.	Siden	møtet	ikke	kan	bli	funnet,
kan	ikke	forslaget	godtas."

Dette	problemet	oppstår	ikke	når	du	arbeider	med	enkle	møter	eller	med	hele
serien	av	et	regelmessig	møte	-	det	påvirker	bare	enkle	forekomster	av	et
regelmessig	møte.	Hvis	du	vil	omgå	problemet,	må	arrangøren	godta
motforslaget	ved	å	oppdatere	møtetidspunktet	manuelt.	Åpne	møteforekomsten
som	deltakeren	har	angitt	et	motforslag	for,	og	endre	tidspunktet.	Send	deretter
det	oppdaterte	møteinnkallelsen.	Dette	problemet	kan	også	oppstå	hvis	Outlook
ikke	er	konfigurert	til	å	justere	for	sommertid.

Avtaler	må	være	på	faste	tidspunkt	uavhengig	av	hvilken	tidssone	du	er	i.

Du	vil	at	avtalen	skal	vises	i	kalenderen	på	et	fast	tidspunkt	uavhengig	av
hvilken	tidssone	du	er	i.	Du	vil	for	eksempel	bli	påminnet	om	å	ta	medisinen	din
på	samme	tidspunkt	uavhengig	av	tidssonen	du	er	i.	Når	du	endrer	tidssoner,
endres	imidlertid	avtalen	for	å	gjenspeile	den	nye	tidssonen.

Outlook	kan	ikke	tvinge	en	avtale	til	å	forbli	fast	når	tidssonen	endres.	Hvis	du
vil	ha	avtalen	på	et	bestemt	tidspunkt,	bør	du	ikke	endre	gjeldende	tidssone.	Du
kan	legge	til	en	ekstra	tidssone	for	å	spore	de	andre	tidssonene.	Hvis	du	vil	endre
innstillingen	for	tidssoner	i	Outlook	uten	å	endre	tidspunktene	for	avtalene,	må
du	eksportere	dataene	fra	kalendermappen,	endre	innstillingen	for	tidssonen,	og
deretter	importere	dataene	til	Outlook.
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Legge	til	data	for	Windows
SharePoint	Services	i	kalenderen

Legge	til	Windows	SharePoint	Services-kalenderinformasjon

Hendelseslister	for	Microsoft	Windows	SharePoint	Services	kan	vises	i
Microsoft	Outlook,	men	må	opprettes	eller	redigeres	direkte	på	Windows
SharePoint	Services-området	ved	hjelp	av	webleseren.

1.	 Hvis	mappen	Windows	SharePoint	Services	ikke	er	lagt	til	i	Outlook,	må	du
legge	den	til	i	navigasjonsruten.

Hvordan?

1.	 Gå	til	kalenderen	Windows	SharePoint	Services	som	du	vil	ha	tilgang
til	i	Outlook.

2.	 Velg	Koble	til	kalender.
3.	 Velg	Ja	for	å	legge	til	kalenderen	Windows	SharePoint	Services	i

Outlook	når	du	blir	bedt	om	det.
2.	 I	Kalender	under	Andre	kalendere	merker	du	av	for	en	Windows

SharePoint	Services-kalender.

Når	du	hviler	markøren	over	navnet	på	en	Windows	SharePoint	Services-
kalender,	vil	skjermtips	føyes	til	i	SharePoint-mapper	til	navnet.

3.	 Åpne	kalenderelementet	du	vil	ha,	i	Windows	SharePoint	Services-
kalenderen.

4.	 Klikk	Kopier	til	personlig	kalender	på	Handlinger-menyen.

Oppdatere	Windows	SharePoint	Services-kalenderinformasjon

Microsoft	Outlook	kan	bare	lese	informasjon	fra	Microsoft	Windows	SharePoint
Services.	Tillegg	og	endringer	i	Windows	SharePoint	Services-elementene	må
gjøres	på	Windows	SharePoint	Services-området	ved	hjelp	av	webleseren.	Det	er
inkludert	en	kobling	for	hvert	Windows	SharePoint	Services-element	i	Outlook.



Ved	hjelp	av	koblingen	kan	du	raskt	hoppe	til	elementplasseringen	innen
Windows	SharePoint	Services-området.

1.	 Åpne	Windows	SharePoint	Services-elementet	i	Outlook.
2.	 Dobbeltklikk	adressen	vist	i	elementet.
3.	 Gjør	endringene	i	webleservinduet	som	vises.

Merknader

Dataene	i	Outlook	oppdateres	neste	gang	Outlook	kobler	til	Windows
SharePoint	Services-området.	Hvis	du	vil	oppdatere	umiddelbart,
høyreklikker	du	mappen	Windows	SharePoint	Services	i	navigasjonsruten,
og	deretter	klikker	du	Oppdater.
Mappene	Windows	SharePoint	Services	inkluderes	ikke	i
synkroniseringsgrupper	og	er	ikke	tilgjengelig	i	Innstillinger	for
sending/mottak.
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Kopiere	elementer	fra	kalenderen	i
Windows	SharePoint	Services	til	din
personlige	kalender
1.	 Hvis	mappen	i	Microsoft	Windows	SharePoint	Services	ikke	er	lagt	til	i

Microsoft	Outlook,	legger	du	den	til	i	navigasjonsruten.

Hvordan?

1.	 I	webleseren	går	du	til	kalenderen	i	Windows	SharePoint	Services	som
du	vil	ha	tilgang	til,	i	Outlook.

2.	 Klikk	Koble	til	kalender.
3.	 Når	du	blir	bedt	om	det,	klikker	du	Ja	for	å	legge	til	kalenderen	i

Windows	SharePoint	Services	i	Outlook.
2.	 I	Kalender,	under	Andre	kalendere,	merker	du	av	i	avkrysningsboksen	for

oppføringen	du	vil	ha,	i	Windows	SharePoint	Services.

Når	du	hviler	pekeren	over	navnet	på	et	kalenderelement	i	Windows
SharePoint	Services,	føyes	skjermtipset	til	i	SharePoint-mappene	med
kalendernavnet.

3.	 På	kalenderen	i	Windows	SharePoint	Services	åpner	du	elementoppføringen
du	vil	legge	til,	i	din	personlige	kalender.

4.	 Klikk	Kopier	til	personlig	kalender	på	Handlinger-menyen.

Tips

Når	du	viser	kalenderen	i	Windows	SharePoint	Services	og	din	personlige
kalender	i	sidestilt	visning,	kan	du	dra	et	element	fra	kalenderen	i	Windows
SharePoint	Services	til	din	personlige	kalender.	Når	du	drar	elementet,	opprettes
en	kopi	i	din	kalender.



Oppdatere	data	i	kalenderen	i
Windows	SharePoint	Services
Microsoft	Outlook	kan	bare	lese	informasjon	fra	Microsoft	Windows	SharePoint
Services.	Tillegg	og	endringer	i	elementene	i	Windows	SharePoint	Services	må
gjøres	på	Windows	SharePoint	Services-området	ved	hjelp	av	webleseren.	En
kobling	er	inkludert	i	brødteksten	for	hvert	element	i	Windows	SharePoint
Services	i	Outlook.	Ved	hjelp	av	koblingen	kan	du	raskt	hoppe	til
elementplasseringen	i	Windows	SharePoint	Services-området.

1.	 Åpne	elementet	i	Windows	SharePoint	Services	i	Outlook.
2.	 Klikk	adressen	som	vises	i	elementet.
3.	 Gjør	endringene	i	webleservinduet	som	vises.

Merknader

Dataene	i	Outlook	oppdateres	neste	gang	Outlook	kobler	til	området	for
Windows	SharePoint	Services.	Hvis	du	forblir	i	hendelseslisten	for
Windows	SharePoint	Services	i	Outlook,	oppdateres	dataene	automatisk
hvert	20.	minutt.	Hvis	du	vil	oppdatere	umiddelbart,	høyreklikker	du
mappen	i	Windows	SharePoint	Services	i	navigasjonsruten,	og	deretter
klikker	du	Oppdater.
Mapper	i	Windows	SharePoint	Services	er	ikke	inkludert	i
synkroniseringsgrupper	og	er	ikke	tilgjengelige	i	Innstillinger	for
sending/mottak	(kommandoene	Definer	grupper	for	sending/mottak,
Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-menyen).
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Fjerne	data	i	Windows	SharePoint
Services	fra	kalenderen
1.	 I	Kalender,	under	Andre	kalendere,	høyreklikker	du	oppføringen	du	vil

fjerne,	i	Microsoft	Windows	SharePoint	Services.

Når	du	hviler	pekeren	over	navnet	på	en	hendelsesliste	i	Windows
SharePoint	Services,	føyes	skjermtipset	til	i	SharePoint-mappene	med
kontaktnavnet.

2.	 Klikk	Fjern	fra	Andre	kalendere.



Kontakter
Mappen	Kontakter	er	din	adressebok	for	e-postadresser	og	et	sted	der	du	kan
oppbevare	informasjon	om	personer	og	bedrifter	du	vil	kommunisere	med.
Mappen	Kontakter	brukes	til	lagring	av	e-postadresser,	gateadresser,
telefonnumre,	bilder	og	eventuell	annen	informasjon	om	de	forskjellige
kontaktene,	for	eksempel	fødselsdag	eller	andre	merkedager.



Kommunisere	med	kontaktene	dine

Fra	en	kontakt	i	kontaktlisten	kan	du	velge	en	knapp	eller	menykommando	for	å
adressere	en	møteinnkallelse,	e-postmelding	eller	oppgaveforespørsel	til
kontakten.	Hvis	du	har	modem,	kan	du	også	slå	telefonnummeret	til	kontakten.
Dessuten	kan	du	bruke	Outlook	til	å	registrere	varigheten	av	en	telefonsamtale,
og	legge	inn	en	post	i	Logg-mappen	som	også	inneholder	notatene	du	har	tatt	i
løpet	av	samtalen.	Du	kan	koble	alle	Outlook-elementer	eller	Microsoft	Office-
dokumenter	til	en	kontakt,	slik	at	du	lettere	kan	spore	aktivitetene	i	forbindelse
med	kontakten.



Registrere	kontaktinformasjon

Når	du	skriver	inn	navnet	eller	adressen	til	en	kontakt,	deles	navnet	eller
adressen	opp	i	deler.	Hver	del	i	legges	i	et	separat	felt.	Du	kan	sortere,	gruppere
eller	filtrere	kontakter	etter	den	delen	av	navnet	eller	adressen	du	ønsker.

Du	kan	arkivere	informasjon	om	kontakter	under	etternavn,	fornavn,	firmanavn,
kallenavn	eller	et	hvilket	som	helst	ord	som	hjelper	deg	å	finne	kontakten	raskt,
for	eksempel	"leverandør".	Du	får	oppgitt	flere	alternativer	som	du	kan	arkivere
kontakten	under,	eller	du	kan	skrive	inn	ditt	eget	valg.

Du	kan	skrive	inn	opptil	tre	adresser	for	hver	kontakt.	Angi	én	adresse	som
postadresse,	og	bruk	den	til	adresseetiketter,	konvolutter	eller	oppretting	av	brev
for	utskriftsfletting.



Lagre	kontaktsertifikater

Du	kan	lagre	sertifikatet	(fellesnøkkel)	for	en	mottaker	i	kontaktoppføringen	du
har	for	dem.	Velg	kategorien	Sertifikater	i	kontaktkortet	for	å	se	sertifikatet.	Når
en	mottaker	sender	deg	digitalt	signerte	e-postmeldinger,	kan	Outlook	bruke
sertifikatet	til	å	kontrollere	signaturen.	Du	kan	også	bruke	sertifikatet	til	å	sende
kryptert	e-post	til	mottakeren.



Bruke	vCards	(virtuelle	visittkort)

Outlook	støtter	bruk	av	elektroniske	visittkort	i	vCard-format.	vCard	er	Internett-
standarden	for	oppretting	og	utveksling	av	virtuelle	visittkort.	Du	kan	lagre	en
kontakt	i	vCard-format,	og	sende	visittkortopplysningene	i	en	e-postmelding.	Du
kan	også	føye	til	et	vCard-visittkort	i	signaturen	du	bruker	for	e-post.
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Sende	kontaktinformasjon	til	andre
Bruk	av	elektroniske	visittkort	i	vCard-format	støttes	i	Microsoft	Outlook.	vCard
er	Internett-standarden	for	oppretting	og	utveksling	av	virtuelle	visittkort.	Du
kan	lagre	en	kontakt	i	vCard-format,	og	sende	visittkortopplysningene	i	en	e-
postmelding.	Du	kan	også	legge	til	et	vCard-visittkort	i	e-postsignaturen	din.	Når
du	åpner	et	visittkort	i	vCard-format,	åpnes	det	som	et	kontaktelement,	og	du
kan	lett	lagre	det	i	Kontakter-mappen.
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Opprette	en	kontakt
Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	en	kontakt

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Kontakt.
2.	 Skriv	inn	et	navn	for	kontakten.
3.	 Skriv	inn	informasjonen	du	vil	ha	med	om	kontakten.

Ved	å	skrive	inn	navnet	til	kontakten	i	boksen	Vis	som,	kan	du	kan
angi	hvordan	du	vil	at	navnet	skal	vises	på	linjen	Til:	i	en	melding.
I	boksen	IM-adresse	kan	angi	kontaktens	adresse	for	øyeblikkelige
meldinger.
Hvis	du	vil	angi	flere	oppføringer	i	et	felt,	for	eksempel	flere	adresser
eller	e-postadresser,	klikker	du	Pil	ned	ved	siden	av	feltet.
Hvis	du	har	flere	adresser	for	en	kontakt,	kan	du	fastsette	hvilken
adresse	som	skal	brukes	ved	utskriftsfletting	ved	å	merke	av	for	Dette
er	postadressen.

Tips!

Du	kan	raskt	opprette	en	ny	kontakt	med	samme	firmainformasjon.	Når	du	står	i
gjeldende	kontakt,	velger	du	Ny	kontakt	fra	samme	firma	på	Handlinger-
menyen.

Opprett	en	kontakt	i	en	fellesmappe

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Åpne	fellesmappen	du	vil	opprette	et	nytt	element	i.

Hvordan?

1.	 Hvis	mappelisten	ikke	vises,	klikker	du	Mappeliste	på	Gå	til-
menyen.	



2.	 Velg	Fellesmapper	og	deretter	mappen	du	vil	åpne.	

Hvis	mappen	du	vil	åpne	ligger	i	en	annen	mappe,	klikker	du	plusstegnet
(+)	ved	siden	av	hver	undermappe	inntil	du	finner	riktig	mappe.

2.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Kontakt.
3.	 Skriv	inn	et	navn	for	den	nye	kontakten.
4.	 Skriv	inn	informasjonen	du	vil	ha	med	om	kontakten.

Ved	å	skrive	inn	navnet	til	kontakten	i	Vis	som	-boksen,	kan	du	kan
angi	hvordan	du	vil	at	navnet	skal	vises	på	Til-linjen	i	en	melding.
I	boksen	IM-adresse	kan	angi	kontaktens	adresse	for	øyeblikkelige
meldinger.
Hvis	du	vil	angi	flere	oppføringer	i	et	felt,	for	eksempel	flere	adresser
eller	e-postadresser,	klikker	du	Pil	ned	ved	siden	av	feltet.
Hvis	du	har	flere	adresser	for	en	kontakt,	kan	du	fastsette	hvilken
adresse	som	skal	brukes	ved	utskriftsfletting	ved	å	merke	av	for	Dette
er	postadressen.

5.	 Klikk	Lagre	og	lukk	 .

Du	kan	bare	opprette	en	ny	kontakt	i	en	mappe	av	typen	Kontakter.	Du
kan	for	eksempel	ikke	opprette	en	ny	kontakt	i	en	e-postmappe.

Opprett	en	kontakt	fra	en	e-postmelding	du	mottar

1.	 Åpne	eller	forhåndsvis	e-postmeldingen	som	inneholder	navnet	du	vil	vil
legge	til	i	kontaktlisten.

2.	 Høyreklikk	navnet	på	senderen	du	vil	gjøre	til	en	kontakt,	og	klikk	deretter
Legg	til	i	Kontakter	på	hurtigmenyen.
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Søke	etter	en	kontakt
På	verktøylinjen	skriver	du	inn	navnet	på	kontakten	du	vil	søke	etter,	i
boksen	Søk	etter	en	kontakt.

Du	kan	skrive	inn	en	del	av	navnet,	for	eksempel	Janne	L,	et	fornavn	eller
etternavn,	e-postalias,	visningsnavn	og	firmanavn.	Hvis	du	raskt	vil	åpne	en
kontakt	du	tidligere	har	søkt	etter,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	boksen	Søk
etter	en	kontakt,	og	deretter	velger	du	et	navn.
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Skrive	inn	personlig	informasjon	for
en	kontakt
1.	 Opprette	eller	åpne	en	kontakt.
2.	 Skriv	inn	informasjonen	du	vil	ha	med	om	kontakten,	i	kategorien	Detaljer.
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Importere	sertifikatfiler	til
kontaktlisten
1.	 Klikk	kontaktkortet	du	vil	bruke,	i	Kontakter.
2.	 Klikk	Sertifikater-kategorien	og	klikk	deretter	Importer.
3.	 Finn	og	merk	sertifikatfilen	du	vil	ha,	og	klikk	deretter	Åpne.

Obs!		Sertifikatfiler	har	enten	filtype	P7C	eller	CER.
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Vise	detaljer	om	et	telefonnummer
Du	viser	detaljene	om	et	telefonnummer	ved	å	klikke	det	understrekede
telefonnummeret	i	kontakten.
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Angi	en	påminnelse	for	en	kontakt
1.	 Opprett	eller	åpne	en	kontakt.
2.	 Velg	Følg	opp	på	Handlinger-menyen.
3.	 Velg	ønsket	innstilling	i	listen	Flagg	til.
4.	 Klikk	pilknappen	i	listen	Forfaller	for	å	vise	en	kalender.	Merk	en	dato	på

kalenderen.
5.	 Skriv	inn	et	tidspunkt	i	listen	Tidspunkt	for	når	du	vil	at	påminnelsen	skal

bli	vist.



Opprette	en	møteinnkallelse	til	en
kontakt
1.	 Velg	den	aktuelle	kontakten	i	Kontakter,	og	velg	deretter	Ny

møteinnkallelse	til	kontakt	på	Handlinger-menyen.
2.	 Skriv	inn	en	beskrivelse	i	boksen	Emne.
3.	 Skriv	inn	stedet	i	boksen	Plassering.
4.	 Skriv	inn	start-	og	sluttidspunkt.
5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.
6.	 Velg	Send.
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Finne	like	kontakter
Hvis	du	lagrer	en	kontakt	med	samme	navn	eller	e-postadresse	som	en
eksisterende	kontakt	i	mappen	Kontakter,	vises	en	dialogboks	der	du	enten	kan
legge	til	den	nye	kontakten,	eller	oppdatere	den	eksisterende	kontakten	med	ny
informasjon	fra	den	nye	kontakten.

Legge	til	dette	som	en	ny	kontakt

Den	nye	kontakten	legges	til	i	mappen	Kontakter.	Hvis	du	for	eksempel	la	til	en
kontakt	med	navnet	Janne	Larsen,	og	du	allerede	har	en	kontakt	med	dette
navnet,	vil	du	nå	ha	to	kontakter	med	navnet	Janne	Larsen.	For	å	kunne	skille
mellom	dem,	kan	du	legge	til	en	bokstav	for	mellomnavn	i	ett	av	navnene.

Oppdatere	den	eksisterende	kontakten	med	ny	informasjon	fra	denne
kontakten

Alle	felt	som	inneholder	data	sammenlignes	automatisk,	og	dataene	kopieres	fra
den	nye	kontakten	til	alle	felt	som	har	sammenfallende	data.	Hvis	du	for
eksempel	har	en	kontakt	med	navnet	Janne	Larsen	som	har	telefonnummeret	50
44	36	87,	og	du	får	et	annet	telefonnummer	for	denne	kontakten,	kopieres	det
nye	telefonnummeret	til	den	gamle	kontakten,	og	alle	andre	felt	beholdes	slik	de
er.

Eventuelle	kategorier	du	har	tilordnet,	og	eventuell	tekst	i	meldingsboksen	fra
den	nye	kontakten,	kopieres	ikke	til	den	eksisterende	kontakten.	Hvis	du	vil
kopiere	disse	feltene	fra	en	ny	kontakt	til	en	eksisterende,	må	du	kopiere	dem
manuelt.	Sertifikater	og	koblinger	til	kontakter	i	kategorien	Aktiviteter	kopieres
fra	den	nye	kontakten	og	legges	til	i	den	eksisterende	uten	at	den	opprinnelige
informasjonen	erstattes.	Koblinger	i	kategorien	Aktiviteter	som	er	til	andre
elementer	enn	kontakter,	for	eksempel	til	oppgaver	og	avtaler,	kopieres	ikke.

Det	lagres	en	kopi	av	den	opprinnelige	kontakten	i	mappen	Slettede	elementer
når	nye	data	kopieres	av	Outlook,	i	tilfelle	du	må	gå	tilbake	til	informasjonen	i
den	opprinnelige	kontakten.



Obs!		Hvis	du	lagrer	mange	kontakter	i	Outlook,	kan	Outlook	lagre	siste
informasjon	raskere	hvis	du	ikke	bruker	søk	etter	duplikater.	Hvis	du	vil	slå	av
denne	funksjonen,	gjør	du	følgende:

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Kontaktalternativer,	og	deretter	fjerner	du	merket	for	Se	etter	like

kontakter.



Legge	til	landsnummer	i
telefonnumre	du	angir
1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	velg

deretter	Ny	samtale.
2.	 Velg	Oppringingsalternativer.
3.	 Merk	av	for	Legg	automatisk	til	landsnummer	i	lokale	telefonnumre.

Lands-/regionsnummer	som	legges	til,	er	til	valget	som	er	angitt	i	listen
Land/region	i	kategorien	Generelt	i	dialogboksen	Rediger	plassering	(i
dialogboksen	Ny	samtale	klikker	du	Oppringingsegenskaper	og	deretter
Rediger).

Obs!		Hvis	avmerkingsboksen	Legg	automatisk	til	landsnummer	i	lokale
telefonnumre	ikke	er	tilgjengelig,	betyr	det	at	Microsoft	Outlook	ikke
gjenkjenner	telefonnummerformatet	for	den	angitte	landskoden,	slik	at	det	ikke
er	mulig	å	formatere	telefonnumre	automatisk.
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Registrere	datoen	og	klokkeslettet	da
du	arbeidet	med	en	kontakt
1.	 Åpne	kontaktelementet.
2.	 Velg	Ny	loggoppføring	for	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og	velg

deretter	alternativene	du	vil	bruke.

I	loggelementet	registreres	datoen	og	hvor	lenge	du	arbeidet	med
kontakten.



Opprette	forbindelse	med	en	kontakt
ved	hjelp	av	NetMeeting
1.	 Velg	en	kontakt	i	Kontakter.
2.	 Velg	Ring	opp	ved	hjelp	av	NetMeeting	på	Handlinger-menyen.
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Legge	til	en	e-postadresse	for	en
fellemappe	i	mappen	med	kontakter
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Høyreklikk	fellesmappen	i	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk
deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 	Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	ikke	eier	mappen,	velg	kategorien	Sammendrag.
Hvis	du	eier	mappen,	velg	kategorien	Administrasjon.

	Hvis	ingen	av	kategoriene	er	tilgjengelige,	kan	du	ikke	legge	til	en	e-
postadresse	for	fellesmappen.

3.	 Klikk	Kontakter.
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Legge	til	en	mottakers	sertifikat	i
kontaktlisten
1.	 Åpne	en	digitalt	signert	melding	fra	mottakeren.
2.	 Høyreklikk	navnet	i	Fra-boksen	og	klikk	deretter	Legg	til	i	Kontakter	på

hurtigmenyen.
3.	 Hvis	personen	finnes	i	kontaktlisten	fra	før,	velger	du	Oppdatere	ny

informasjon	fra	denne	kontakten	til	den	eksisterende.

Merknader

Hvis	du	vil	vise	sertifikatene	for	en	kontakt,	dobbeltklikker	du	personens
navn	i	Kontakter-mappen	slik	at	kontakten	åpnes,	og	deretter	klikker	du
Sertifikater-kategorien.
Du	kan	også	importere	en	persons	sertifikatfil	(CER)	inn	i	Microsoft
Outlook	når	du	viser	Sertifikater-kategorien	ved	å	klikke	Importer.	Du
gjør	dette	vanligvis	når	en	person	sender	deg	sertifikatet	sitt	som	et	vedlegg.
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Få	hjelp	ved	bruk	av	Business
Contact	Manager
Microsoft	Office	Outlook	2003	med	Business	Contact	Manager	er	et	tillegg	for
Microsoft	Office	Outlook	2003	som	følger	med	Microsoft	Office	System	2003.
Du	kan	opprette	og	administrere	forretningsforbindelser,	kontoer	og
salgsmuligheter	på	ett	sted,	nemlig	i	Outlook	2003.	Beslektet	informasjon,	for
eksempel	vedlegg,	bilder,	forretningsnotater	og	produktinformasjon,	kan	lagres	i
kontaktene	dine	i	Outlook	2003,	noe	som	gjør	det	enkelt	å	integrere	informasjon
om	forretningskontakter	med	avtaler,	oppgaver,	påminnelser	og	andre	Office-
programmer,	for	eksempel	Microsoft	Office	Excel	2003.

1.	 Installer	Outlook	2003	med	Business	Contact	Manager	hvis	du	ikke
allerede	har	gjort	det.	Se	Hjelp	for	Outlook	hvis	du	vil	ha
installasjonsinformasjon.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	på	Hjelp-menyen	i	Outlook	2003:
Klikk	Hjelp	for	Business	Contact	Manager.
Klikk	Hurtiginnføring	for	Business	Contact	Manager.
Klikk	Innføring	i	Business	Contact	Manager.

Obs!		Du	kan	søke	etter	mer	elektronisk	innhold	for	Outlook	2003	med	Business
Contact	Manager	på	webområdet	for	Microsoft	Office	Online.

mk:@MSITStore:ofmain11.chm::/html/ofSearcHelpTemplatesServices.htm
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Installere	Business	Contact	Manager
Microsoft	Office	Outlook	2003	med	Business	Contact	Manager	er	et	tillegg	for
Microsoft	Office	Outlook	2003	som	følger	med	Microsoft	Office	System	2003.
Du	kan	opprette	og	administrere	forretningsforbindelser,	kontoer	og
salgsmuligheter	på	ett	sted,	nemlig	i	Outlook	2003.	Beslektet	informasjon,	for
eksempel	vedlegg,	bilder,	forretningsnotater	og	produktinformasjon,	kan	lagres	i
kontaktene	dine	i	Outlook	2003,	noe	som	gjør	det	enkelt	å	integrere	informasjon
om	forretningskontakter	med	avtaler,	oppgaver,	påminnelser	og	andre	Office-
programmer,	for	eksempel	Microsoft	Office	Excel	2003.

Obs!		Outlook	2003	med	Business	Contact	Manager	installerer	ikke	Outlook
2003.	Outlook	2003	må	være	installert	før	Business	Contact	Manager	kan
installeres.

1.	 Sett	inn	CDen	for	Microsoft	Office	Outlook	2003	med	Business	Contact
Manager.

2.	 Følg	instruksjonene	i	installasjonsveiviseren.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
kontakter

Jeg	kan	ikke	se	kontaktene	mine.

Enkelte	kontakter	kan	være	midlertidig	skjult	hvis	visningen	du	bruker,
filtrerer	ut	enkelte	detaljer.	Hvis	du	vil	se	alle	kontaktene	i	Kontakter-
mappen,	klikker	du	Ordne	etter,	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen	og
deretter	Tilpass	gjeldende	visning.	Klikk	Filter	og	Fjern	alle.
Hvis	du	viser	kontakter	i	en	tabellvisningstype,	kan	kontaktene	være
gruppert,	og	gruppene	kan	være	skjult	slik	at	du	ikke	kan	se	kontaktene	i
dem.	Hvis	du	vil	utvide	grupper	for	å	vise	detaljene,	klikker	du	Vis-
knappen	 .	Hvis	du	vil	skjule	detaljene	i	gruppene,	klikker	du	Skjul-
knappen	 .
Kontroller	at	dimensjonsinnstillingene	er	store	nok	til	å	vise	kontaktene.

Hvordan?

1.	 Klikk	Ordne	etter,	Gjeldende	visning	og	deretter	Tilpass	gjeldende
visning	i	Kontakter	på	Vis-menyen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Kortvisninger

1.	 Velg	Andre	innstillinger.
2.	 Under	Kortstørrelse	kontrollerer	du	at	angitt	bredde	er	stor	nok

til	å	vise	kontaktene.

Tabellvisninger

1.	 Klikk	Formater	kolonner.
2.	 Under	Tilgjengelige	felt-knappen	velger	du	et	felt,	og	deretter

kontrollerer	du	at	Valgt	bredde-verdien	er	stor	nok	til	å	vise
elementene.

Kontroller	at	dataene	finnes	for	feltene	som	vises.	Hvis	ingen	data	finnes



for	kontaktene	i	feltene	i	en	tabellvisning,	vises	det	et	tomt	rutenett.	Prøv	å
velge	en	annen	visning,	eller	endre	tabellvisningen	slik	at	den	inneholder
felt	med	data	ved	å	høyreklikke	rutenettet,	klikke	Tilpass	gjeldende
visning,	og	deretter	klikke	Felt.
Det	kan	være	at	kontakter	ikke	blir	arkivert	eller	sortert	slik	du	tror.	I	de
fleste	visningene	sorteres	kontaktene	etter	innholdet	i	feltet	Arkiver	som.
Feltet	Arkiver	som	kan	inneholde	et	navn	på	en	kontakt,	et	firmanavn	eller
et	egendefinert	navn	på	kontakten.	Hvis	du	vil	endre	måten	en	kontakt	blir
arkivert	på,	åpner	du	kontakten	og	angir	endringen	i	boksen	Arkiver	som.
Du	kan	også	sortere	kontakter	etter	et	annet	felt.	Lukk	kontakten.	Klikk
Arrange	By,	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen	og	deretter	Tilpass
gjeldende	visning.	Klikk	Sorter	og	feltet	du	vil	sortere	etter.

Når	jeg	klikker	Til:,	Kopi:	eller	Blindkopi:	vises	ikke	kontaktene.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	kataloger	eller	adressebøker,	og	klikk

deretter	Neste.

Dermed	vises	det	om	adresseboken	for	Microsoft	Outlook	er	lagt	til.	Gjør
ett	av	følgende:

Outlook-adresseboken	er	ført	opp.

1.	 Klikk	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.
2.	 Høyreklikk	kontaktmappene,	klikk	Egenskaper,	og	klikk	deretter

kategorien	Outlook-adressebok.
3.	 Kontroller	at	det	er	merket	av	for	Vis	denne	mappen	som	en

adressebok	for	e-post.

Outlook-adresseboken	er	ikke	ført	opp.

1.	 Klikk	Legg	til,	velg	Flere	adressebøker,	og	klikk	deretter	Neste.
2.	 I	listen	velger	du	Outlook-adressebok,	og	deretter	klikker	du	Neste.
3.	 Du	må	starte	Outlook	på	nytt	for	å	fullføre	denne	endringen.

Det	mangler	informasjon	for	kontaktene	mine.



Det	kan	være	at	visningen	du	bruker,	ikke	omfatter	feltene	du	vil	se.
Enkelte	visninger	er	for	eksempel	satt	til	å	vise	bare	postadressen,	slik	at	du
ser	bare	én	adresse	selv	om	du	har	skrevet	inn	to	stykker.
Hvis	du	har	opprettet	egendefinerte	felt,	er	de	bare	tilgjengelige	i	mappen
du	opprettet	dem	i.
Hvis	du	legger	til	et	felt	i	en	kortvisningstype,	og	feltet	du	legger	til,	er	tomt
for	en	bestemt	kontakt,	ser	du	ikke	feltet	i	kortet	for	kontakten.	Hvis	du	vil
se	det	tomme	feltet,	gjør	du	følgende:
1.	 Klikk	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk

deretter	Tilpass	gjeldende	visning.
2.	 Velg	Andre	innstillinger.
3.	 Merk	av	for	Vis	tomme	felt.

Kontaktene	blir	ikke	sortert	i	den	rekkefølgen	jeg	forventer.

I	de	fleste	visninger	sorteres	kontaktene	etter	innholdet	i	feltet	Arkiver
som.	Feltet	Arkiver	som	kan	inneholde	et	navn	på	en	kontakt,	et	firmanavn
eller	et	egendefinert	navn	på	kontakten.	Hvis	du	vil	endre	måten	en	kontakt
blir	arkivert	på,	åpner	du	kontakten	og	angir	endringen	i	boksen	Arkiver
som.	Du	kan	også	sortere	kontakter	etter	et	annet	felt.	Lukk	kontakten.
Klikk	Ordne	etter,	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.	Klikk	Sorter	og	feltet	du	vil	sortere	etter.
Det	kan	være	at	du	har	sortert	en	kontakt	etter	hele	adressen	i	stedet	for	en
del	av	adressen.	Hvis	du	for	eksempel	sorterer	kontakter	etter	feltet
Adresse,	arb.,	bruker	Microsoft	Outlook	den	første	tekstlinjen	i	Adresse,
arb-feltet	til	å	sortere	kontaktene.	Hvis	du	vil	sortere	kontakter	etter
poststed	eller	land/region	i	arbeidsadressen,	sorterer	du	dem	etter	Poststed,
arb.	eller	Land,	arb.	Klikk	Ordne	etter,	Gjeldende	visning	på	Vis-
menyen	og	deretter	Tilpass	gjeldende	visning.	Klikk	Sorter	og	deretter
Adressefelt	i	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra.	Merk	feltet	du	vil	sortere
etter,	i	boksen	Sorter	elementer	etter.
Det	kan	være	at	du	har	sortert	kontakter	etter	en	blanding	av	arbeidsadresse
og	privatadresse.	Hvis	du	har	sortert	etter	feltet	Område	eller	Land,	brukes
postadressen	til	å	sortere	kontaktene.	Det	er	mulig	at	du	har	gjort	e-
postadressen	til	en	arbeidsadresse	for	enkelte	kontakter,	og	til	privatadresse
for	andre.	Hvis	du	vil	endre	postadressen,	åpner	du	kontakten.	Under
Adresser	klikker	du	pil	ned	ved	siden	av	Arbeid,	Privat	eller	Andre	for	å
bytte	mellom	de	tre	adressetypene.	Velg	adressetype	for	postadresse,	og
merk	deretter	av	for	Dette	er	postadressen.



Bokstavknappene	ved	siden	av	kortene	er	borte.

Hvis	du	sorterer	kontakter	etter	et	felt	som	ikke	er	et	tekstfelt,	for	eksempel
Fødselsdag,	vises	ikke	bokstavknappene	i	en	kortvisningstype.	Hvis	du	vil	se
bokstavknappene,	sorterer	du	kontaktene	etter	et	tekstfelt,	for	eksempel	Arkiver
som.

Kontakten	som	jeg	ønsker	å	registrere	elementer	automatisk	for,	vises	ikke	i
dialogboksen	Loggalternativer.

Det	kan	være	at	kontakten	er	plassert	i	en	annen	kontaktmappe	enn	Kontakter,
eller	den	kan	være	i	en	undermappe	til	hovedmappen	Kontakter.	Du	kan	bare
registrere	elementer	automatisk	i	loggen	for	kontakter	som	er	plassert	i
hovedmappen	Kontakter.	Flytt	eller	kopier	kontakten	til	hovedmappen
Kontakter,	så	vil	kontakten	vises.

Kontakten	er	ikke	understreket	i	boksen	Kontakter.

Hvis	ett	eller	flere	kontaktnavn	ikke	er	understreket,	velger	du	Kontroller	navn
på	Verktøy-menyen.	Hvis	et	navn	fremdeles	ikke	er	understreket,	finnes	det	ikke
i	Kontakter-mappen.

Teksten	på	et	kontaktkort	kuttes	av.

1.	 Klikk	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Andre	innstillinger.
3.	 Under	Kortstørrelse	i	Felthøyde-boksen	skriver	du	inn	minste	antall

tekstlinjer	som	skal	vises	hvis	feltet	inneholder	mer	tekst	enn	det	er	plass	til,
eller	hvis	kortet	er	smalt.

4.	 Under	Kortstørrelse	i	Kortbredde-boksen	skriver	du	inn	et	større	tall	for	å
øke	mengden	data	som	vises.

Når	jeg	sorterer,	filtrerer	eller	utfører	utskriftsfletting	på	kontaktene	mine,
vises	ikke	feltene	for	adresse	eller	navn	riktig.

Du	kan	forsikre	deg	om	at	de	forskjellige	delene	av	en	adresse	eller	et	navn
gjenkjennes	riktig	ved	sortering,	filtrering	eller	utskriftsfletting	ved	å	åpne



kontakten	og	deretter	klikke	Fullt	navn.	Deretter	klikker	du	knappen	som	vises
under	Adresser.	Se	på	hver	enkelt	oppføring,	og	endre	eventuelt	det	som	er
nødvendig.

Obs!		Noen	steder	er	knappene	Fullt	navn,	Arbeid,	Privat	og	Andre	under
Adresser	erstattet	med	individuelle	felt.

Jeg	har	lagt	til	et	egendefinert	felt	for	kontaktene	mine,	men	jeg	kan	ikke	se
det.

Hvis	feltet	du	la	til,	er	tomt,	vil	du	ikke	se	det	i	noen	av	kortvisningstypene.

1.	 Klikk	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Klikk	Andre	innstillinger.
3.	 Merk	av	for	Vis	tomme	felt.

For	alle	visningstyper,	kort	eller	tabeller	må	du	kontrollere	at	feltet	er	lagt	til	i
listen	over	felt	som	skal	vises.



Legge	til	et	bilde	i	en	kontakt
1.	 Opprett	eller	åpne	en	kontakt	i	Kontakter.
2.	 Klikk	Legg	til	bilde	på	Handlinger-menyen.
3.	 Finn	bildet	du	vil	sette	inn.
4.	 Dobbeltklikk	bildet	du	vil	sette	inn.

Obs!		Bildet	tilpasses	automatisk	for	å	få	best	mulig	tilpasning	til	bildeområdet.



Endre	et	bilde	i	en	kontakt
1.	 Åpne	en	kontakt	i	Kontakter.
2.	 Klikk	Endre	bilde	på	Handlinger-menyen.
3.	 Finn	bildet	du	vil	sette	inn.
4.	 Dobbeltklikk	bildet	du	vil	sette	inn.

Obs!		Det	brukes	automatisk	beste	tilpassing	for	bildet	til	bildeområdet	for
kontakten.



Fjerne	et	bilde	i	en	kontakt
1.	 Åpne	en	kontakt	i	Kontakter.
2.	 Klikk	Fjern	bilde	på	Handlinger-menyen.



Legge	til	Windows	SharePoint
Services-kontakter	i	Outlook
1.	 I	webleseren	går	du	til	Windows	SharePoint	Services-kontaktlisten	som	du

vil	ha	tilgang	til	i	Microsoft	Outlook.
2.	 Klikk	Koble	til	Outlook.
3.	 Når	du	blir	bedt	om	det,	klikker	du	Ja	for	å	legge	til	Windows	SharePoint

Services-kontaktene	i	Outlook.

Windows	SharePoint	Services-kontaktlisten	åpnes	automatisk.

Obs!		Windows	SharePoint	Services-kontaktlistene	kan	vises	i	Outlook,	men
listene	må	opprettes	eller	redigeres	direkte	på	Windows	SharePoint	Services-
området	ved	å	bruke	webleseren.



Oppdatere	kontakter	i	Windows
SharePoint	Services
Microsoft	Outlook	kan	bare	lese	informasjon	fra	Microsoft	Windows	SharePoint
Services.	Tillegg	og	endringer	i	elementene	i	Windows	SharePoint	Services	må
gjøres	på	Windows	SharePoint	Services-området	ved	hjelp	av	webleseren.	En
kobling	er	inkludert	for	hvert	element	i	Windows	SharePoint	Services	i	Outlook.
Ved	hjelp	av	koblingen	kan	du	raskt	hoppe	til	elementplasseringen	i	Windows
SharePoint	Services-området.

1.	 Åpne	elementet	i	Windows	SharePoint	Services	i	Outlook.
2.	 Klikk	adressen	som	vises	i	elementet.
3.	 Gjør	endringene	i	webleservinduet	som	vises.

Merknader

Dataene	i	Outlook-mappen	oppdateres	hver	gang	du	velger	mappen.	Hvis
du	forblir	i	listen	i	Windows	SharePoint	Services	i	Outlook,	oppdateres
visningen	automatisk	med	nye	data	hvert	20.	minutt.	Hvis	du	vil	oppdatere
umiddelbart,	høyreklikker	du	mappen	i	Windows	SharePoint	Services	i
navigasjonsruten,	og	klikker	deretter	Oppdater.
Mapper	i	Windows	SharePoint	Services	er	ikke	inkludert	i
synkroniseringsgrupper	og	er	ikke	tilgjengelige	i	Innstillinger	for
sending/mottak	(kommandoene	Definer	grupper	for	sending/mottak,
Send	og	motta	og	Innstillinger	for	sending/mottak	på	Verktøy-menyen).



Vis	alt



Kopiere	kontakter	fra	Windows
SharePoint	Services	til	dine
personlige	kontakter
1.	 Hvis	kontaktene	i	Microsoft	Windows	SharePoint	Services	ikke	er	lagt	til	i

Microsoft	Outlook,	legger	du	dem	til	i	navigasjonsruten.

Hvordan?

1.	 I	webleseren	går	du	til	kontaktlisten	i	Windows	SharePoint	Services
som	du	vil	ha	tilgang	til,	i	Microsoft	Outlook.

2.	 Klikk	Koble	til	Outlook.
3.	 Når	du	blir	bedt	om	det,	klikker	du	Ja	for	å	legge	til	kontaktene	fra

Windows	SharePoint	Services	i	Outlook.

Kontaktlisten	i	Windows	SharePoint	Services	åpnes	automatisk.

2.	 I	Kontakter,	under	Andre	kontakter,	klikker	du	oppføringen	du	vil	ha,	i
Microsoft	Windows	SharePoint	Services.

Når	du	hviler	pekeren	over	navnet	på	en	kontakt	i	Windows	SharePoint
Services,	føyes	skjermtipset	til	i	SharePoint-mappene	med	kontaktnavnet.

3.	 I	kontaktlisten	i	Windows	SharePoint	Services	åpner	du	kontaktoppføringen
du	vil	ha.

4.	 Klikk	Kopier	til	personlige	kontakter	på	Handlinger-menyen.



Vis	alt



Vise	kontakter	i	Windows	SharePoint
Services
Gjør	ett	av	følgende:

Vise	en	kontaktliste	som	tidligere	ble	lagt	til	i	Outlook

I	Kontakter,	under	Andre	kontakter,	klikker	du	oppføringen	du	vil	ha,	i
Windows	SharePoint	Services.

Når	du	hviler	pekeren	over	navnet	på	en	kontakt	i	Windows	SharePoint
Services,	føyes	skjermtipset	til	i	SharePoint-mappene	med	kontaktnavnet.

Vise	en	kontaktliste	som	ikke	er	lagt	til	i	Outlook

Legge	til	kontaktlisten	i	Microsoft	Outlook.

Hvordan?

1.	 I	webleseren	går	du	til	kontaktlisten	i	Windows	SharePoint	Services
som	du	vil	ha	tilgang	til,	i	Outlook.

2.	 Klikk	Koble	til	Outlook.
3.	 Når	du	blir	bedt	om	det,	klikker	du	Ja	for	å	legge	til	kontaktene	fra

Windows	SharePoint	Services	i	Outlook.

Kontaktlisten	i	Windows	SharePoint	Services	åpnes	automatisk.

Obs!		Microsoft	Windows	SharePoint	Services-kontaktlistene	kan	vises	i
Microsoft	Outlook,	men	listene	må	opprettes	eller	redigeres	direkte	på	Windows
SharePoint	Services-området	ved	å	bruke	webleseren.



Vis	alt



Fjerne	kontakter	i	Windows
SharePoint	Services
1.	 I	Kontakter,	under	Andre	kontakter,	høyreklikker	du	oppføringen	du	vil

fjerne,	i	Microsoft	Windows	SharePoint	Services.

Når	du	hviler	pekeren	over	navnet	på	en	kontakt	i	Windows	SharePoint
Services,	føyes	skjermtipset	til	i	SharePoint-mappene	med	kontaktnavnet.

2.	 Klikk	Fjern	fra	Andre	kontakter.



Vis	alt



Spore	elementer	og	filer	som	er
tilknyttet	en	kontakt
Etter	hvert	som	du	arbeider	med	kontakter,	er	det	nyttig	å	ha	e-postmeldinger,
avtaler,	oppgaver,	dokumenter	og	andre	elementer	som	er	tilknyttet	kontakten
like	for	hånden.	Du	knytter	elementer	til	en	kontakt	ved	å	opprette	koblinger.
Hvis	du	for	eksempel	oppretter	en	oppgave	som	går	ut	på	å	ringe	flere	av
kontaktene	dine,	kan	du	i	oppgaveelementet	koble	oppgaven	til	disse	kontaktene
ved	hjelp	av	Kontakter-knappen.	Du	kan	også	knytte	dokumenter	til	en	kontakt
ved	å	koble	dem.	E-postmeldinger	som	du	sender	til	kontaktene	dine	kobles	til
disse	kontaktene	automatisk,	og	det	samme	skjer	med	eventuelle	elementer	du
oppretter	ved	hjelp	av	Handlinger-menyen.

I	kategorien	Aktiviteter	for	alle	kontaktelementer	vises	en	oversikt	over	alle
elementene	som	er	tilknyttet	denne	kontakten.	Som	standard	søkes	det	i
Microsoft	Outlook	bare	etter	koblinger	til	elementer	i	hovedmappene	i	Outlook,
for	eksempel	Kalender,	Kontakter	og	så	videre.	Du	kan	imidlertid	opprette	nye
mappegrupper	som	skal	tas	med	i	søk,	og	innenfor	hver	mappegruppe	kan	du
legge	til	eller	slette	mapper	som	skal	tas	med	i	søk.

Du	kan	åpne	et	hvilket	som	helst	kontaktelement	fra	et	element	som	er	koblet	til
dette	elementet	ved	å	dobbeltklikke	kontaktnavnet	i	boksen	Kontakter.



Vis	alt



Legge	til	en	kontakt	til	en	oppgave
1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	registrere	informasjon	om	kontakten	for.
2.	 Skriv	inn	navnet	på	kontakten	i	boksen	Kontakter.



Vis	alt



Legge	til	NetMeeting-informasjon	i
en	kontakt
1.	 Opprett	eller	åpne	en	kontakt.
2.	 Velg	kategorien	Detaljer.
3.	 Skriv	inn	navnet	på	katalogserveren	i	Katalogserver-boksen,	som	denne

kontakten	logger	på	når	Microsoft	Windows	NetMeeting	brukes.
4.	 Skriv	inn	kontaktens	e-postadresse	i	boksen	E-postalias.

Tips!

Hvis	du	vil	starte	et	elektronisk	møte	med	denne	kontakten,	klikker	du	Ring	opp
nå.



Legge	inn	kontaktinformasjon	i	et
brev
1.	 Klikk	kontakten	du	vil	skrive	et	brev	til.
2.	 Velg	Nytt	brev	til	kontakt	på	Handlinger-menyen.
3.	 Følg	instruksjonene	i	brevveiviseren	i	Microsoft	Word.



Vis	alt



Fjerne	en	kobling	til	et	element	i	en
kontakt
1.	 Åpne	kontakten	som	har	koblingen	du	vil	fjerne.
2.	 Velg	kategorien	Aktiviteter.
3.	 Dobbeltklikk	elementet	du	vil	fjerne.

4.	 Fjern	koblingen.

I	et	e-postelement

1.	 Velg	Alternativer	på	Vis-menyen.

2.	 Slett	kontakten	du	vil	fjerne	koblingen	til	i	boksen	Kontakter.

I	alle	andre	elementer

Slett	kontakten	du	vil	fjerne	koblingen	til	i	boksen	Kontakter.



Vis	alt



Vise	elementer	som	er	koblet	til	en
kontakt
1.	 Åpne	kontakten	som	du	vil	vise	de	tilknyttede	elementene	for.
2.	 Velg	kategorien	Aktiviteter.
3.	 Velg	typen	element	du	vil	vise	fra	listen	Vis.



Vis	alt



Koble	elementer	og	dokumenter	til	en
kontakt
Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Koble	en	kontakt	til	eksisterende	Microsoft	Outlook-elementer

1.	 Åpne	kontakten	du	vil	koble	elementer	til.
2.	 Velg	Kobling	på	Handlinger-menyen,	og	velg	deretter	Elementer.
3.	 I	boksen	Søk	i	velger	du	mappen	som	inneholder	elementene	du	vil	koble

til	kontakten.
4.	 I	listen	Elementer	velger	du	elementene	du	vil	koble	til	kontakten.

Koble	en	kontakt	til	nye	elementer	etter	hvert	som	de	opprettes

1.	 Opprett	en	kobling.	Gjør	ett	av	følgende:

I	en	melding	klikker	du	Alternativer,	og	deretter	Kontakter.
I	alle	andre	elementer	klikker	du	Kontakter.

2.	 I	listen	Søk	i	velger	du	mappen	som	inneholder	kontakten	du	vil	koble
elementet	til.

3.	 I	listen	Elementer	velger	du	kontakten	eller	kontaktene	du	vil	koble
elementet	til.

Koble	et	dokument	til	en	kontakt

1.	 Åpne	kontakten	du	vil	koble	et	dokument	til.
2.	 Velg	Kobling	på	Handlinger-menyen,	og	velg	deretter	Fil.
3.	 I	listen	dobbeltklikker	du	filen	som	du	vil	koble	til	kontakten.



Vis	alt



Koble	et	element	til	en	kontakt	i	den
globale	adresselisten
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Kopier	oppføringen	fra	den	globale	adresselisten	til	Kontakter-mappen
din.

Hvordan?

1.	 Velg	Adressebok	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	listen	dobbeltklikker	du	navnet	som	du	vil	legge	til	en	kobling	for.
3.	 Klikk	Kontakter.	Informasjonen	kopieres	til	Kontakter-mappen.

2.	 Koble	kontakten	til	elementet.

Hvordan?

1.	 Åpne	kontakten	du	vil	koble	elementer	til.
2.	 Velg	Kobling	på	Handlinger-menyen,	og	velg	deretter	Elementer.
3.	 I	boksen	Søk	i	klikker	du	mappen	som	inneholder	elementene	du	vil

koble	til	kontakten.
4.	 I	listen	Elementer	velger	du	elementene	du	vil	koble	til	kontakten.



Vis	alt



Registrere	loggoppføringer	for	en
kontakt
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Loggalternativer.
3.	 Merk	av	i	boksen	For	disse	kontaktene	for	kontakten	du	vil	begynne	å

registrere	automatisk.
4.	 Merk	av	i	boksen	Registrer	disse	elementene	automatisk	for	elementene

du	vil	begynne	å	registrere	automatisk.



Vis	alt



Vise	loggoppføringer	for	en	kontakt
1.	 Åpne	kontakten	du	vil	vise	loggoppføringer	for.
2.	 Velg	kategorien	Aktiviteter.
3.	 Velg	Logg	i	boksen	Vis.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	kobling
av	elementer	til	kontakter

Elementene	jeg	koblet	til	en	kontakt,	vises	ikke	i	kategorien	Aktiviteter.

De	eneste	mappene	som	Microsoft	Outlook	søker	automatisk	i,	er
hovedmappene	i	Outlook.	Mappene	elementene	er	i,	er	derfor	kanskje	ikke
på	søkelisten.	Du	kan	legge	til	mapper	i	søkelisten.

Hvordan?

1.	 Klikk	Kontakter-mappen	du	vil	bruke.
2.	 Klikk	Mappe	på	Fil-menyen,	klikk	Egenskaper	for	mappenavn	og

deretter	Aktiviteter-kategorien.
3.	 I	listen	Mappegrupper	velger	du	mappegruppen	du	vil	endre.
4.	 Velg	Endre.
5.	 Merk	av	for	mappene	du	vil	legge	til	i	søket,	og	fjern	merket	ved

mappene	du	fjerne	fra	søket.
Koblinger	opprettes	bare	hvis	Outlook	finner	kontakten.	Kontroller	navnene
i	boksen	Kontakter	i	elementet	du	koblet	fra.	Navnene	som	er
understreket,	ble	riktig	koblet.	Hvis	et	navn	ikke	er	understreket,	kan	du	ha
skrevet	inn	et	kontaktnavn	feil,	eller	du	kan	ha	skrevet	inn	et	navn	som	er	i
en	kontaktmappe	som	ikke	er	en	adressebok.	Hvis	du	ikke	er	sikker	på
hvorfor	et	kontaktnavn	ikke	er	understreket,	klikker	du	Kontakter-knappen
og	velger	kontakten	fra	listen.

Når	jeg	åpner	kategorien	Aktiviteter,	tar	det	lang	tid	å	vise	koblingene

Hvis	mappene	du	søker	i,	inneholder	e-post,	kan	det	ta	lang	tid	å	søke	i	alle
mappene	etter	e-post	med	koblinger	til	en	bestemt	kontakt.	I	stedet	for	å	søke	i
alle	Microsoft	Outlook-mappene,	kan	du	begrense	antallet	mapper	som	blir
gjennomsøkt	automatisk	etter	beslektede	elementer.	Du	kan	for	eksempel
begrense	søket	til	mappene	Innboks	og	Sendte	elementer.	Begrens	antallet
mapper	som	blir	gjennomsøkt	automatisk.



Hvordan?

1.	 Klikk	Kontakter-mappen	du	vil	bruke.
2.	 Klikk	Mappe	på	Fil-menyen,	klikk	Egenskaper	for	mappenavn	og

deretter	Aktiviteter-kategorien.
3.	 I	listen	Mappegrupper		velger	du	den	e-postmappen	eller	en	annen	mappe

du	vil	endre.
4.	 Velg	Endre.
5.	 Merk	av	for	mappene	du	vil	legge	til	i	søket,	og	fjern	merket	ved	mappene

du	fjerne	fra	søket.		

Mine	koblinger	til	kontakter	virker	ikke.

Du	kan	ha	slettet	eller	flyttet	kontakten.	Det	er	mulig	du	finner	kontakten
ved	å	søke	etter	den,	men	du	får	ikke	åpnet	den	ved	å	klikke	den.	Du	må
legge	til	kontakten	på	nytt.
Hvis	kontakten	du	opprettet	en	kobling	til,	ikke	er	i	en	mappe	som	er	satt
opp	som	en	adressebok,	vil	du	ikke	kunne	bruke	funksjonen	Kontroller
navn	i	Microsoft	Outlook	til	å	finne	e-postadressen.
Koblingene	vil	ikke	lenger	fungere	hvis	elementene	du	koblet	til,	er
arkivert.	Når	du	arkiverer	et	element,	flyttes	det	fra	gjeldende
informasjonsfil	og	plasseres	i	en	arkivinformasjonsfil	(Archive.pst).	Du	må
søke	etter	beslektede	elementer	i	en	arkivfil.

Hvordan?

1.	 Åpne	filen	du	vil	søke	etter	koblede	elementer	i.
2.	 Velg	Kontakter-mappen.
3.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	velg	Egenskaper	og	deretter	kategorien

Aktiviteter.
4.	 Velg	Ny.
5.	 I	Navn-boksen	skriver	du	inn	et	navn	for	mappegruppen.

Dette	navnet	legges	til	i	listen	Vis	i	kategorien	Aktiviteter	for	alle
kontaktelementer.

6.	 Velg	arkivmappen	du	vil	søke	i.

Obs!		I	Outlook	kan	du	bare	søke	i	ett	sett	av	personlige	mapper	om	gangen.	Du



kan	for	eksempel	ikke	søke	i	arkivmappen	og	i	en	annen	PST-fil	i	samme	søk.
Du	må	lage	en	egen	mappegruppe	for	hvert	mappesett	og	søke	i	hver
mappegruppe	for	seg.



Endre	standard	sorteringsrekkefølge
for	kontakter
På	noen	språk	sorteres	kontakter	og	adressekort	etter	fornavn,	ikke	etter
etternavn,	slik	det	er	vanlig	å	gjøre	i	vestlige	land.	Du	kan	endre	standard
sorteringsrekkefølge	på	denne	måten:

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter
Kontaktalternativer.

2.	 Velg	sorteringsrekkefølgen	du	vil	bruke	for	kontaktene,	fra	listen
Standardrekkefølge	for	Lagre	som.



Vis	alt



Endre	hvordan	kontakter	arkiveres
og	adressebokoppføringer	vises
I	Microsoft	Outlook	har	Kontakt-skjemaet	tre	felt	som	er	viktige	for	måten	du
vil	arbeide	med	kontakter	og	adresseboken	på	-	Fullt	navn,	Arkiver	som	og
Visningsnavn.

Fullt	navn				Visningsnavn	opprettes	basert	på	hvordan	du	skriver	inn
kontaktens	fulle	navn.	Hvis	du	for	eksempel	skriver	inn	fornavnet	og	etternavnet
til	kontakten,	vil	du	se	standardformatet	for	Fornavn	Etternavn,	for	eksempel
Jens	Svendsen.

Arkiver	som				Outlook	organiserer	kontakter	i	adresseboken	i	henhold	til
arkiveringsmetoden	du	velger.	Hvis	for	eksempel	standardformatet	for	Lagre
som	er	Etternavn,	Fornavn,	blir	Lagre	som-navnet	Svendsen,	Jens	når	du	skriver
inn	Jens	Svendsen	i	feltet	Fullt	navn.	Jens'	kontaktinformasjon	arkiveres	i
adresseboken	under	S	for	Svendsen.	Standardformatet	er	Etternavn,	Fornavn.

Visningsnavn				Dette	er	navnet	som	vises	på	linjene	Til,	Kopi	og	Blindkopi	i
en	e-postmelding,	og	i	tillegg	i	adresseboken	når	du	søker	etter	en	kontakt.	Feltet
opprettes	basert	på	Fullt	navn.	Standardformatet	er	det	samme	som	Fullt	navn.

Når	du	skriver	en	ny	melding	og	deretter	klikker	Til	eller	Kopi,	kan	det	hende	at
kontaktlisten	viser	navn	som	er	sortert	etter	fornavnet	til	kontakten.	Gjør
følgende	for	å	endre	hvordan	kontakter	lagres	og	vises:

Endre	formatet	for	navn	for	mye	kontakter

Formatet	Fullt	navn

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Vise	eller	endre	eksisterende	kataloger	eller	adressebøker,	og

klikk	deretter	Neste.
3.	 Klikk	Outlook-adressebok,	og	klikk	deretter	Endre.
4.	 Klikk	Kontakter:	Postboks	-	postboksnavn	under	Outlook-adressebøker,



og	klikk	deretter	Arkiver	som	(Svendsen,	Jens)	under	Vis	navn	etter.
5.	 Klikk	Lukk	og	deretter	Fullfør.

Formatet	Lagre	som

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Innstillinger,	og	klikk	deretter	Kontaktalternativer.
3.	 Klikk	Etternavn,	Fornavn	fra	listen	Standardrekkefølge	for	Lagre	som.
4.	 Klikk	OK	to	ganger.
5.	 Avslutt	og	start	Outlook	på	nytt.

Formatet	Visningsnavn

Feltet	Visningsnavn	er	basert	på	innstillingen	for	feltet	Fullt	navn.	Hvis	du
endrer	innstillingene	for	feltet	Fullt	navn,	vil	du	endre	måten
Visningsnavn	vises	på.

Endre	formatet	for	navn	på	eksisterende	kontakter

Formatet	Fullt	navn

1.	 Åpne	kontakten.
2.	 I	boksen	Fullt	navn	skriver	du	inn	navnet	i	formatet	du	vil	ha.
3.	 Gjenta	for	hver	kontakt	du	vil	endre.

Formatet	Arkiver	som

1.	 Åpne	kontakten.
2.	 Velg	en	annen	arkiveringsmetode	eller	skriv	inn	en	arkiveringsmetode	i

boksen,	i	listen	Arkiver	som.
3.	 Gjenta	for	hver	kontakt	du	vil	endre.

Formatet	Vis	som

1.	 Åpne	kontakten.
2.	 I	feltet	Vis	som	skriver	du	inn	navnet	i	formatet	du	vil	ha.
3.	 Gjenta	for	hver	kontakt	du	vil	endre.



Merknader

Firmanavn	som	begynner	med	"The",	vises	automatisk	under	neste	ord	i
navnet.	"The	Phone	Company"	vises	for	eksempel	som	"Phone	Company,
The."
Du	kan	ikke	endre	navneformatet	for	Microsoft	Exchange	Server-navn,	for
eksempel	navn	i	den	globale	adresselisten.



Vis	alt



Opprette	et	egendefinert	kontaktfelt
1.	 Velg	Ordne	etter,	velg	Gjeldende	visning	og	deretter	Telefonliste	på	Vis-

menyen	i	Kontakter.
2.	 Opprett	det	nye	feltet.

Hvordan?

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Felt.
3.	 Velg	Nytt	felt	og	skriv	inn	informasjonen	du	vil	ha	med.
4.	 Velg	det	nye	feltet	i	telefonlistevisningen,	og	bruk	deretter	Flytt	opp

og	Flytt	ned	for	å	angi	visningsrekkefølgen.
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Endre	bredden	på	et	kontaktkort
1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

en	av	visningstypene	for	kontaktkort.
2.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Tilpass	gjeldende	visning.
3.	 Velg	Andre	innstillinger.
4.	 Skriv	inn	antall	tegn	i	bredden	i	boksen	Kortbredde.

Tips!

Du	kan	raskt	endre	bredden	på	kortene	ved	å	dra	i	de	loddrette	skillelinjene
mellom	kortene.	Hvis	du	vil	maksimere	visningen	av	kortene,	dobbeltklikker	du
en	loddrett	skillelinje.



Fjerne	et	felt	fra	et	kontaktkort
1.	 Velg	kontaktkortet	du	vil	bruke,	i	Kontakter.
2.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Tilpass	gjeldende	visning.
3.	 Velg	Felt.
4.	 Merk	feltet	du	vil	fjerne,	i	boksen	Vis	feltene	i	denne	rekkefølgen.
5.	 Velg	Fjern.



Konvertere	din	personlige	adressebok
til	en	mappe	med	kontakter
1.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Importer	fra	et	annet	program	eller	en	annen	fil	fra	listen	Velg	en

handling	som	skal	utføres,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	Personlig	adressebok	fra	listen	Velg	filtypen	det	skal	importeres

fra,	og	velg	deretter	Neste.
4.	 Under	Fil	som	skal	importeres	klikker	du	Bla	gjennom	for	å	velge	filen

som	skal	importeres.	Klikk	deretter	Neste.
5.	 Velg	Kontakter	fra	listen	Velg	målmappe,	og	velg	deretter	Neste.
6.	 Følg	resten	av	trinnene	i	veiviseren.
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Vise	et	ekstra	kontaktregister
Hvis	du	vil	legge	til	et	ekstra	kontaktregister	slik	at	du	kan	gå	gjennom
kontaktene	dine	på	mer	enn	ett	språk,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Kontaktregister-knappen,	som	du	finner	nederst	i	kontaktregisteret
,	i	visningen	Adressekort	eller	Detaljert	adressekort.

2.	 Velg	språket	du	vil	bruke	for	det	ekstra	kontaktregisteret.

Obs!		Et	ekstra	kontaktregister	er	tilgjengelig	når	et	av	følgende	språk	er
installert:	Arabisk,	kinesisk,	gresk,	hebraisk,	japansk,	koreansk,	russisk	og	thai.
Du	kan	bare	vise	to	registre	samtidig.



Ringe	opp	fra	Outlook
Hvis	du	har	et	modem	koblet	til	en	vanlig	telefonlinje	for	tale,	kan	du	bruke
Microsoft	Outlook	til	å	ringe	opp	et	hvilket	som	helst	telefonnummer	du	angir.

Før	Outlook	kan	brukes	til	å	foreta	oppringinger,	må	du	konfigurere
datamaskinen	og	modemet	for	automatisk	oppringing.	Deretter	kan	Outlook
ringe	de	telefonnumrene	du	angir,	inkludert	telefonnumre	til	kontakter	i
kontaktlisten	i	Outlook.

Hvis	det	er	noen	telefonnumre	du	ringer	ofte,	kan	du	lage	en
hurtigoppringingsliste	for	disse	numrene	og	raskt	ringe	opp	fra	listen.	Du	kan
også	velge	et	nummer	fra	listen	over	numre	du	nylig	har	ringt.

Hvis	du	bruker	datamaskinen	fra	flere	forskjellige	steder,	kan	du	konfigurere
oppringingsparametere	for	hver	av	disse	plasseringene.	Du	kan	konfigurere	bruk
av	telekort,	angi	fremgangsmåten	for	oppringing	fra	gjeldende
retningsnummerområde,	og	angi	hvilket	nummer	som	skal	brukes	for	å	få
ekstern	linje	for	lokal-	eller	fjernvalgsamtaler	når	det	ringes	fra	et	firma	eller
hotell.	For	hver	plasseringsoppføring	kan	du	slå	av	Samtale	venter,	og	du	kan
velge	mellom	tone-	eller	pulsoppringing.

Hvis	du	ønsker	automatisk	tidtaking	av	samtaler	og	mulighet	til	å	gjøre	notater	i
Outlook	mens	du	snakker,	kan	du	angi	dette	før	du	starter	samtalen,	ved	å	velge
et	alternativ	som	oppretter	en	oppføring	for	samtalen	i	loggen.	Dette	alternativet
kan	for	eksempel	være	nyttig	hvis	du	skal	fakturere	kunder	for	den	tiden	du
bruker	på	telefonsamtaler.
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Ta	en	telefonsamtale
Ringe	en	person	på	listen	over	kontakter

1.	 Velg	kontakten	du	vil	ringe,	i	Kontakter.
2.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og	velg	deretter

telefonnummeret	du	vil	ringe.
3.	 Velg	Start	samtale.
4.	 Ta	av	røret	og	begynn	å	snakke.
5.	 Velg	Avslutt	samtale,	og	legg	deretter	på	røret.

Ringe	en	person	som	ikke	er	på	listen	over	kontakter

1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	klikk
deretter	Ny	samtale.

2.	 Hvis	du	vil	at	Microsoft	Outlook	skal	søke	etter	et	nummer	i	kontaktlisten,
skriver	du	inn	et	navn	i	boksen	Kontakt.

Hvis	navnet	finnes	i	listen	over	kontakter	i	Outlook,	og	du	tidligere	har
angitt	et	telefonnummer	for	det,	velger	du	telefonnummeret	i	boksen
Nummer.

Hvis	navnet	ikke	finnes	i	listen	over	kontakter	i	Outlook,	eller	det	ikke	er
angitt	noe	telefonnummer	for	det,	skriver	du	inn	telefonnummeret	i	vanlig
format	eller	i	internasjonalt	format	i	boksen	Nummer.

3.	 Velg	Start	samtale.
4.	 Ta	av	røret	og	begynn	å	snakke.
5.	 Velg	Avslutt	samtale,	og	legg	deretter	på	røret.

Slå	et	nummer	som	du	nylig	har	ringt,	på	nytt

1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	velg	Ring
opp	på	nytt,	og	klikk	deretter	nummeret	du	vil	ringe.

2.	 Velg	Start	samtale.
3.	 Ta	av	røret	og	begynn	å	snakke.



4.	 Velg	Avslutt	samtale,	og	legg	deretter	på	røret.

Obs!

Hvis	du	vil	registrere	en	samtale	i	loggen,	merker	du	av	for	Lag	ny
loggoppføring	ved	start	av	samtale	før	du	klikker	Start	samtale.	Dermed
åpnes	en	loggoppføring,	med	tidtakeren	i	gang.	Nå	kan	du	skrive	inn	notater
i	tekstdelen	av	loggoppføringen	mens	du	snakker.	Når	du	er	ferdig	med
samtalen,	klikker	du	Stopp	tidtaker	for	å	stoppe	klokken,	og	deretter
klikker	du	Lagre	og	lukk	 .
Hvis	du	utelater	landsnummer	og	retningsnummer	fra	et	telefonnummer,
bruker	funksjonen	for	automatisk	oppringing	innstillingene	fra
dialogboksen	Oppringingsalternativer	(velg	Ring	opp	kontakt	på
Handlinger-menyen,	velg	Ny	samtale,	og	velg	deretter
Oppringingsalternativer).
Eventuelle	bokstaver	du	tar	med	i	telefonnummeret,	godtas	ikke	av
funksjonen	for	automatisk	oppringing.



Endre	modemegenskapene	for
ekstern	pålogging
1.	 Velg	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	kontoen,	og	velg	deretter	Endre.
4.	 Klikk	Flere	innstillinger,	og	klikk	deretter	kategorien	Tilkobling.
5.	 Velg	Egenskaper	under	Modem.
6.	 Endre	tilkoblingsinformasjonen	etter	behov	i	den	aktuelle	boksen.



Opprette	alternative	steder	det	kan
ringes	fra
1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	klikk

deretter	Ny	samtale.
2.	 Velg	Oppringingsegenskaper.
3.	 Velg	Ny.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.



Slå	et	nummer	på	nytt
1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	velg	Ring

opp	på	nytt,	og	klikk	deretter	nummeret	du	vil	ringe.
2.	 Velg	Start	samtale.
3.	 Ta	av	røret	og	begynn	å	snakke.
4.	 Velg	Avslutt	samtale,	og	legg	deretter	på	røret.

Obs!		Hvis	du	vil	registrere	en	samtale	i	loggen,	merker	du	av	for	Lag	ny
loggoppføring	ved	start	av	samtale	før	du	klikker	Start	samtale.	Dermed
åpnes	en	loggoppføring,	med	tidtakeren	i	gang.	Nå	kan	du	skrive	inn	notater	i
tekstdelen	av	loggoppføringen	mens	du	snakker.	Når	du	er	ferdig	med	samtalen,
klikker	du	Stopp	tidtaker	for	å	stoppe	klokken,	og	deretter	klikker	du	Lagre	og
lukk	 .
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Konfigurere	telekort
1.	 Installer	et	modem	hvis	du	ikke	har	gjort	det	allerede.

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	se	avsnittet	om	hvordan	du	installerer	et
modem	i	Hjelp	for	Windows.

2.	 Velg	Ring	opp	kontakt	og	deretter	Ny	samtale	på	Handlinger-menyen	i
Kontakter.

3.	 Velg	Oppringingsegenskaper,	velg	plassering,	klikk	Rediger	og	deretter
kategorien	Telekort.

4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Konfigurere	et	telekort	i	listen

1.	 Velg	telekortet	fra	listen	Korttyper.
2.	 I	Kontonummer-boksen	skriver	du	inn	telekortets	kontonummer	som

du	har	fått	av	telekortselskapet.	For	noen	telekort	er	dette	hjemme-
eller	arbeidstelefonnummeret	tilknyttet	kontoen.

3.	 I	boksen	Personlig	ID-nummer	(PIN)	skriver	du	inn	ditt	personlige
nummer	som	kreves	for	å	sikre	kontoen	mot	uautorisert	bruk.	Enkelte
telekort	bruker	ikke	noe	PIN-nummer.

4.	 Du	kan	angi	tilgangsnumre	og	telekortets	framgangsmåte	for	lokale,
nasjonale	og	internasjonale	samtaler	ved	å	velge	de	tilsvarende
kategoriene.

I	boksen	Tilgangsnummer	kan	du	i	hver	kategori	skrive	inn	det
telefonnummeret	som	er	nødvendig	for	å	få	tilgang	til	de	respektive
tjenestene.	I	kategorien	Lokalsamtaler	kan	du	la	denne	boksen	stå
tom	for	å	slå	lokale	numre	uten	bruk	av	telekortet.

Obs!		Hvis	du	legger	til	Tilgangsnummer,	PIN	eller	Kontonummer	i
listen	Oppringingstrinn	for	telekort	og	det	tilsvarende	feltet	er	tomt,	vil
du	bli	bedt	om	å	sette	inn	den	manglende	verdien	når	du	klikker	OK	eller
Bruk.



Konfigurere	et	telekort	som	ikke	er	i	listen

1.	 Velg	Ny.

2.	 I	boksen	Navn	på	telekort	skriver	du	inn	navnet	du	bruker	til	å
identifisere	kortet.

3.	 I	Kontonummer-boksen	skriver	du	inn	telekortets	kontonummer	som
du	har	fått	av	telekortselskapet.	For	noen	telekort	er	dette	hjemme-
eller	arbeidstelefonnummeret	tilknyttet	kontoen.

4.	 I	boksen	Personlig	ID-nummer	(PIN)	skriver	du	inn	ditt	personlige
nummer	som	kreves	for	å	sikre	kontoen	mot	uautorisert	bruk.	Enkelte
telekort	bruker	ikke	noe	PIN-nummer.

5.	 Du	kan	angi	tilgangsnumre	og	telekortets	framgangsmåte	for	lokale,
nasjonale	og	internasjonale	samtaler	ved	å	velge	de	tilsvarende
kategoriene.

I	boksen	Tilgangsnummer	kan	du	i	hver	kategori	skrive	inn	det
telefonnummeret	som	er	nødvendig	for	å	få	tilgang	til	de	respektive
tjenestene.	I	kategorien	Lokalsamtaler	kan	du	la	denne	boksen	stå
tom	for	å	slå	lokale	numre	uten	bruk	av	telekortet.

Obs!		Hvis	du	legger	til	Tilgangsnummer,	PIN	eller	Kontonummer	i
listen	Oppringingstrinn	for	telekort	og	det	tilsvarende	feltet	er	tomt,	vil
du	bli	bedt	om	å	sette	inn	den	manglende	verdien	når	du	klikker	OK	eller
Bruk.



Vis	alt



Konfigurere	og	bruke
hurtigoppringing

Legge	til	en	oppføring	for	hurtigoppringing

1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	klikk
deretter	Ny	samtale.

2.	 Velg	Oppringingsalternativer.
3.	 Skriv	inn	navnet	på	en	person	eller	et	firma	du	ringer	ofte,	i	boksen	Navn.
4.	 Skriv	inn	telefonnummeret	i	boksen	Telefonnummer.
5.	 Velg	Legg	til.

Fjerne	en	oppføring	for	hurtigoppringing

1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	klikk
deretter	Ny	samtale.

2.	 Velg	Oppringingsalternativer.
3.	 Klikk	telefonnummeret	du	vil	fjerne.
4.	 Velg	Slett.

Ringe	opp	ved	hjelp	av	en	oppføring	for	hurtigoppringing

1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	velg
deretter	Hurtigoppringing.

2.	 Klikk	oppføringen	du	vil	ringe.
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Konfigurere	automatisk	oppringing
1.	 Installer	et	modem.

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	se	emnene	om	modem	i	Hjelp	for
Microsoft	Windows.

2.	 Konfigurer	telefonlinjen	for	automatisk	oppringing.

Hvordan?

1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	klikk
deretter	Ny	samtale.

2.	 Velg	Oppringingsalternativer,	og	velg	deretter	Egenskaper	for	linje.
3.	 I	kategoriene	Generelt,	Tilkobling	og	Alternativer	velger	du

modemet	og	tilkoblingsalternativene	du	vil	bruke.
3.	 Angi	hvor	det	skal	ringes	fra.

Hvordan?

1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	klikk
deretter	Ny	samtale.

2.	 Velg	Oppringingsegenskaper.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.

4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Konfigurer	hurtigoppringing

1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	klikk
deretter	Ny	samtale.

2.	 Velg	Oppringingsegenskaper.

3.	 Skriv	inn	navnet	på	en	person	eller	et	firma	du	ringer	ofte,	i	boksen
Navn.

4.	 Skriv	inn	telefonnummeret	i	boksen	Telefonnummer.



5.	 Velg	Legg	til.

Konfigurer	et	telekort

1.	 Installer	et	modem	hvis	du	ikke	har	gjort	det	allerede.

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	se	emnene	om	modem	i	Hjelp	for
Microsoft	Windows.

2.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	klikk
deretter	Ny	samtale.

3.	 Velg	Oppringingsegenskaper,	velg	ønsket	sted,	velg	Rediger,	og
velg	deretter	kategorien	Telekort.

4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Konfigurer	et	telekort	som	finnes	på	listen

1.	 Velg	kortet	fra	listen	Korttyper.
2.	 Skriv	inn	kontonummeret	som	telekortselskapet	har	angitt	for

telekortet,	i	boksen	Kontonummer.	For	noen	telekort	vil	dette
være	telefonnummeret,	enten	til	arbeidet	eller	privat,	som	er
knyttet	til	kontoen.

3.	 Skriv	inn	det	personlige	nummeret	som	er	nødvendig	for	å	sikre
kontoen	din	mot	misbruk	av	uvedkommende,	i	boksen	Personlig
ID-nummer	(PIN).	Noen	telekort	har	ikke	PIN.

4.	 Hvis	du	vil	angi	tilgangsnumre	og	oppringingstrinn	for	telekort
for	fjernvalgsamtaler,	utenlandssamtaler	og	lokalsamtaler,	klikker
du	de	tilsvarende	kategoriene.

I	hver	av	kategoriene	skriver	du	inn	telefonnummeret	som	kreves
for	å	få	tilgang	til	den	tilsvarende	tjenesten,	i	boksen
Tilgangsnummer.	I	kategorien	Lokalsamtaler	lar	du	denne
boksen	stå	tom	hvis	du	vil	ringe	lokale	numre	uten	å	bruke
telekortet.

Obs!		Hvis	du	legger	til	Tilgangsnummer,	PIN	eller	Kontonummer
på	listen	Oppringingstrinn	for	telekort,	og	det	tilsvarende	feltet	er
tomt,	vil	du	bli	bedt	om	å	angi	den	manglende	verdien	når	du	klikker
OK	eller	Bruk.



Konfigurer	et	telekort	som	ikke	finnes	på	listen

1.	 Velg	Ny.

2.	 Skriv	inn	navnet	som	skal	brukes	til	å	identifisere	kortet,	i	boksen
Navn	på	telekort.

3.	 Skriv	inn	kontonummeret	som	telekortselskapet	har	angitt	for
telekortet,	i	boksen	Kontonummer.	For	noen	telekort	vil	dette
være	telefonnummeret,	enten	til	arbeidet	eller	privat,	som	er
knyttet	til	kontoen.

4.	 Skriv	inn	det	personlige	nummeret	som	er	nødvendig	for	å	sikre
kontoen	din	mot	misbruk	av	uvedkommende,	i	boksen	Personlig
ID-nummer	(PIN).	Noen	telekort	har	ikke	PIN.

5.	 Hvis	du	vil	angi	tilgangsnumre	og	oppringingstrinn	for	telekort
for	fjernvalgsamtaler,	utenlandssamtaler	og	lokalsamtaler,	klikker
du	de	tilsvarende	kategoriene.

I	hver	av	kategoriene	skriver	du	inn	telefonnummeret	som	kreves
for	å	få	tilgang	til	den	tilsvarende	tjenesten,	i	boksen
Tilgangsnummer.	I	kategorien	Lokalsamtaler	lar	du	boksen	stå
tom	hvis	du	vil	ringe	lokale	numre	uten	å	bruke	telekortet.

Obs!		Hvis	du	legger	til	Tilgangsnummer,	PIN	eller	Kontonummer
blant	Oppringingstrinn	for	telekort,	og	det	tilsvarende	feltet	er	tomt,
vil	du	bli	bedt	om	å	angi	den	manglende	verdien	når	du	klikker	OK
eller	Bruk.



Angi	en	ekstern	tilkobling
1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	klikk	Vise	eller	endre

eksisterende	e-postkontoer	og	klikk	deretter	Neste.
2.	 Klikk	navnet	på	kontoen	i	listen,	og	klikk	deretter	Endre.
3.	 Klikk	Flere	innstillinger.
4.	 Klikk	Tilkobling-kategorien,	og	klikk	deretter	Koble	til	ved	hjelp	av

telefonlinjen.
5.	 Klikk	den	riktige	eksterne	tilkoblingen	fra	listen	under	Modem,	eller	klikk

Legg	til	og	følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	å	opprette	en	ny	tilkobling.

Obs!		Ekstern	tilkobling	kan	også	konfigureres	i	Windows	Kontrollpanel.



Angi	et	annet	modem	for	automatisk
oppringing
1.	 Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen	i	Kontakter,	og	klikk

deretter	Ny	samtale.
2.	 Velg	Oppringingsalternativer.
3.	 Velg	modemet	du	vil	bruke,	i	listen	Koble	til	ved	hjelp	av	linje.

Obs!		Hvis	du	vil	angi	et	annet	modem,	forutsettes	det	at	du	har	flere	modemer
installert	på	maskinen.	Hvis	du	vil	ha	informasjon	om	hvordan	du	installerer	et
modem,	se	avsnittene	om	modemer	i	Hjelp	for	Windows.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
oppringing	fra	Outlook

Jeg	får	ikke	Microsoft	Outlook	til	å	ringe	det	ønskede	telefonnummeret

Kontroller	at	du	bruker	et	vanlig	modem	(for	eksempel	et	28,8	kbps-	eller
56	kbps-modem).
Hvis	du	bruker	et	eksternt	modem,	må	du	sørge	for	at
kommunikasjonsporten	og	modemet	er	koblet	sammen	med	en	kabel,	og	at
modemet	er	koblet	til	telefonkontakten.	Prøv	deretter	å	ringe	opp	på	nytt.
Sørg	for	at	kommunikasjonsporten	er	riktig	konfigurert.	Velg	Ring	opp
kontakt	på	Handlinger-menyen,	og	velg	deretter	Ny	samtale.	Velg
Oppringingsalternativer,	velg	Egenskaper	for	linje,	og	kontroller
deretter	alternativene	som	er	valgt.
Kontroller	at	plasseringen	du	ringer	fra	er	riktig	konfigurert,	og	at
oppringingsinstruksjonene,	for	eksempel	9	for	å	få	en	ekstern	linje,	er
angitt.	Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og	velg	deretter	Ny
samtale.	Velg	Oppringingsegenskaper,	velg	plasseringen	du	ringer	fra,	og
velg	deretter	Rediger	for	å	kontrollere	oppringingsalternativene	og
instruksjonene	som	er	valgt	for	denne	plasseringen.

Internasjonalt	telefonnummer

Kontroller	at	telefonnummeret	du	ringer,	har	riktig	internasjonalt	format.
Oppringingen	kan	ha	blitt	avbrutt	før	du	fikk	kontakt.	Prøv	å	øke	tiden	som
går	før	oppringingen	avbrytes.	Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-
menyen,	og	velg	deretter	Ny	samtale.	Velg	Oppringingsalternativer,	velg
Egenskaper	for	linje,	og	kontroller	deretter	alternativene	som	er	valgt
under	Oppringingsinnstillinger	i	kategorien	Tilkobling.
Tok	du	med	den	internasjonale	nummerkoden,	som	er	00	i	Norge?	Bruk
følgende	format	for	telefonnummeret:	+landsnummer	(retningsnummer)
telefonnummer.

Jeg	får	en	melding	fra	operatøren



Får	du	melding	om	først	å	ringe	"1"	og	deretter	retningsnummeret?	Legg	i
så	fall	til	"1"	og	retningsnummeret	der	du	skrev	inn	telefonnummeret.
Bruker	du	telekort?	Hvis	ikke,	må	du	kontrollere	at	det	ikke	er	angitt	noe
telekort	i	innstillingene.
1.	 Klikk	Kontakter,	velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og

velg	deretter	Ny	samtale.
2.	 Velg	Oppringingsegenskaper,	velg	en	oppføring,	og	velg	deretter

Rediger.
3.	 Velg	kategorien	Telekort,	og	velg	deretter	Ingen	fra	listen.

Jeg	kan	ikke	foreta	en	lokalsamtale	med	et	annet	retningsnummer

Hvis	du	må	ringe	et	lokalt	telefonnummer	som	har	et	annet	retningsnummer,	kan
det	hende	at	funksjonen	for	automatisk	oppringing	prøver	å	ringe	opp	nummeret
som	et	fjernvalgnummer.

1.	 Klikk	Kontakter,	velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og	velg
deretter	Ny	samtale.

2.	 Velg	Oppringingsegenskaper,	velg	en	oppføring,	og	velg	deretter
Rediger.

3.	 Velg	kategorien	Retningsnummer,	og	velg	deretter	Ny	slik	at	du	kan
definere	regler	for	retningsnummer.

Jeg	kan	ikke	foreta	en	fjernvalgsamtale	med	samme	retningsnummer

Hvis	du	må	ringe	et	fjernvalgnummer	med	samme	retningsnummer	som	området
du	ringer	fra,	kan	det	hende	at	funksjonen	for	automatisk	oppringing	prøver	å
ringe	opp	nummeret	som	et	lokalt	nummer.

1.	 Klikk	Kontakter,	velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og	velg
deretter	Ny	samtale.

2.	 Velg	Oppringingsegenskaper,	klikk	en	oppføring,	og	velg	deretter
Rediger.

3.	 Velg	kategorien	Retningsnummer,	og	velg	deretter	Ny	slik	at	du	kan
definere	regler	for	retningsnummer.

Telekortet	mitt	får	ikke	forbindelse

Kontroller	oppsettet	for	telekortet



1.	 Klikk	Kontakter,	velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og
velg	deretter	Ny	samtale.

2.	 Velg	Oppringingsegenskaper,	velg	stedet	du	ringer	fra,	velg	Rediger,
og	velg	deretter	kategorien	Telekort.

3.	 Velg	telekortet	du	bruker,	fra	listen.

4.	 Kontroller	kontonummeret	for	telekortet,	eller	skriv	det	inn	på	nytt,	i
boksen	Kontonummer.	Dette	nummeret	består	ofte	av	en	del	av	eller
hele	telefonnummeret	ditt.

5.	 Kontroller	det	personlige	ID-nummeret	(PIN)	for	telekortet	ditt,	eller
skriv	det	inn	på	nytt,	i	boksen	Personlig	ID-nummer	(PIN).

6.	 Hvis	du	vil	kontrollere	tilgangsnummeret	og	oppringingstrinnene	for
telekortet,	velger	du	Rediger.		

7.	 Klikk	kategoriene	Fjernsamtaler,	Internasjonale	samtaler	eller
Lokalsamtaler	etter	behov.	Skriv	inn	telefonnummeret	som	du	bruker
til	å	foreta	oppringinger	med	dette	telekortet,	i	boksen
Tilgangsnummer	i	hver	kategori.

Dette	nummeret	kan	vanligvis	leses	på	telekortet.	Du	behøver	ikke
sette	inn	bindestreker	eller	noen	annen	form	for	tegnsetting	(for
eksempel	14255550112).

8.	 Kontroller	og	foreta	eventuelle	endringer	i	trinnene	for	dette	kortet
under	Oppringingstrinn	for	telekort	i	hver	kategori.

Hvis	telekortet	ditt	ikke	finnes	på	listen,	kan	du	opprette	en	ny
telekortoppføring
1.	 Installer	et	modem	hvis	du	ikke	har	gjort	det	allerede.

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	se	emnene	om	hvordan	du	installerer
et	modem	i	Hjelp	for	Windows.

2.	 Klikk	Kontakter,	velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og
velg	deretter	Ny	samtale.

3.	 Velg	Oppringingsegenskaper,	velg	stedet	du	ringer	fra,	velg	Rediger,
og	velg	deretter	kategorien	Telekort.

4.	 Velg	Ny.
5.	 I	boksen	Navn	på	telekort	skriver	du	inn	navnet	på	kortet.
6.	 Skriv	inn	kontonummeret	for	telekortet	i	boksen	Kontonummer.



Dette	nummeret	består	ofte	av	en	del	av	eller	hele	telefonnummeret
ditt.

7.	 Skriv	inn	det	personlige	ID-nummeret	(PIN)	til	kortet	i	boksen
Personlig	ID-nummer	(PIN).

8.	 Klikk	kategoriene	Fjernsamtaler,	Internasjonale	samtaler	eller
Lokalsamtaler	etter	behov.	Kontroller	telefonnummeret	som	du
bruker	til	å	foreta	oppringinger	med	dette	telekortet,	eller	skriv	det	inn
på	nytt,	i	boksen	Tilgangsnummer	i	hver	kategori.

Dette	nummeret	kan	vanligvis	leses	på	telekortet.	Du	behøver	ikke
sette	inn	bindestreker	eller	noen	annen	form	for	tegnsetting	(for
eksempel	14255550112).

9.	 Kontroller	og	foreta	eventuelle	endringer	i	trinnene	for	dette	kortet
under	Oppringingstrinn	for	telekort	i	hver	kategori.

Kontroller	at	reglene	for	telekortet	er	riktig	konfigurert

1.	 Klikk	Kontakter,	velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og
velg	deretter	Ny	samtale.

2.	 Velg	Oppringingsegenskaper,	velg	stedet	du	ringer	fra,	og	velg
deretter	Rediger.

3.	 Velg	kategorien	Telekort,	velg	et	kort,	og	velg	deretter	Rediger	for	å
kontrollere	reglene	for	dette	telekortet.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon
om	telekortregler,	se	Hjelp	for	Windows	eller	kontakt
telekortforhandleren.

Nummeret	som	ble	slått	med	automatisk	oppringing,	er	ikke	riktig

Hvis	telefonnummeret	er	et	internasjonalt	nummer,	må	du	kontrollere	at	det
er	skrevet	inn	i	riktig	format:

+landsnummer	(retningsnummer)	lokalt	nummer

Det	internasjonale	formatet	for	et	vanlig	norsk	nummer	er	for	eksempel:

(+47)	50	20	38	91



Kontroller	at	plasseringen	du	ringer	fra	er	riktig	konfigurert,	og	at
oppringingsinstruksjonene,	for	eksempel	9	for	å	få	en	ekstern	linje,	er
angitt.	Velg	Ring	opp	kontakt	på	Handlinger-menyen,	og	velg	deretter	Ny
samtale.	Velg	Oppringingsegenskaper,	velg	plasseringen	du	ringer	fra,	og
velg	deretter	Rediger	for	å	kontrollere	oppringingsalternativene	og
instruksjonene	som	er	valgt	for	denne	plasseringen.
Bokstaver	gjenkjennes	ikke	av	den	automatiske	oppringingen.	Endre
bokstavene	til	riktige	tall.
Hvis	du	skriver	inn	bokstaver	etter	telefonnummeret,	for	eksempel	"linje
1234",	avbrytes	den	automatiske	oppringingsfunksjonen	når	bokstavene
oppdages.

Andre	vanlige	problemer	ved	Internett-tilkobling

De	fleste	Internett-adresser	og	tilkoblingsinnstillinger	skiller	mellom	store
og	små	bokstaver.	Kontroller	at	store	og	små	bokstaver	er	brukt	riktig.
Hvis	du	får	en	feilmelding	når	du	prøver	å	sende	eller	motta	meldinger,
kontrollerer	du	at	innstillingene	for	e-postkontoen	for	Internett	er	riktige.
Du	kan	ha	skrevet	inn	en	DNS-serveradresse	eller	en	adresse	til	en
nyhetsserver	i	stedet	for	adressen	til	e-postserveren.	Et	vanlig	format	for	e-
postservere	medfører	å	legge	til	"mail"	før	navnet	på	Internett-leverandøren.
Servere	som	mail.example.com	er	vanlige,	men	det	finnes	mange
variasjoner.	Du	kan	få	riktig	adresse	av	Internett-leverandøren	din.
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Bruke	kontakter	til	en
utskriftsfletting
Utskriftsfletting	vil	si	at	du	kan	sette	inn	navn	og	adresser	på	adresseetiketter,
konvolutter,	standardbrev,	kataloger,	e-postmeldinger	eller	telefakser	for
massedistribusjon.	En	utskriftsfletting	kan	startes	fra	enten	Microsoft	Outlook
eller	Microsoft	Word,	og	den	fullføres	i	Word,	enten	ved	hjelp	av	veiviseren	for
utskriftsfletting	eller	verktøylinjen	for	utskriftsfletting.	Legg	merke	til	at	du
må	bruke	Word	2002	eller	senere	for	at	utskriftsflettingen	skal	fungere	riktig.

Du	kan	bruke	mappen	Kontakter	i	Outlook	som	datakilde	for	utskriftsflettingen.
Datakilden	inneholder	navnene	og	adressene	som	skal	settes	inn	i
hoveddokumentet.

Du	kan	velge	kontaktene	som	skal	inngå	i	utskriftsflettingen	på	tre	måter:

Velg	kontakter	fra	Kontakter-mappen	ved	å	klikke	kontaktene	samtidig
som	du	holder	nede	CTRL-tasten.

Opprett	en	separat	mappe	for	kontakter,	og	kopier	bare	de	kontaktene	du
trenger	til	denne	mappen.

Opprett	en	egendefinert	visning	av	Kontakter-mappen.	Du	kan	for
eksempel	opprette	en	visning	som	bare	inneholder	kontakter	fra	et	bestemt
område,	og	deretter	sende	en	tilpasset	e-postmelding	bare	til	dem.

Se	Bruke	kontakter	som	datakilde	for	en	utskriftsfletting	hvis	du	vil	ha	mer
informasjon	om	å	velge	hvilke	kontakter	som	skal	tas	med	i	utskriftsflettingen,	.

Når	du	har	bestemt	hvilke	kontakter	som	skal	tas	med,	kan	du	også	angi	hvilke
felt	i	kontaktene	som	skal	brukes.	Du	vil	for	eksempel	kanskje	bruke	Fornavn,
Etternavn,	Adresse	-	gate/vei	og	Postnummer,	men	ikke	Land/region.

Når	du	starter	en	utskriftsfletting	fra	Outlook,	vil	kontaktene	du	har	valgt	bli
eksportert	til	en	midlertidig	kildefil	for	utskriftsfletting,	en	skriver	eller	en	e-
postmelding,	avhengig	av	hvilket	alternativ	du	har	valgt.	Du	kan	lagre	den



midlertidige	kildefilen	hvis	du	vil	bruke	de	samme	kontaktene	i	andre
utskriftsflettinger	senere.

Obs!			Personlige	distribusjonslister	i	Kontakter-mappen	kan	ikke	tas	med	i	en
utskriftsfletting.	Du	behøver	imidlertid	ikke	fjerne	de	personlige
distribusjonslistene	fra	Kontakter.	Outlook	ignorerer	dem.
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Bruke	kontakter	som	datakilde	for	en
utskriftsfletting
1.	 Åpne	kontaktmappen.	Dette	kan	være	den	eksisterende	mappen	Kontakter,

eller	en	mappe	du	oppretter	som	bare	de	kontaktene	du	vil	at	skal	inngå	i
utskriftsflettingen,	kopieres	til.

2.	 Filtrer	den	gjeldende	visningen	av	kontaktmappen.	Du	kan	for	eksempel
opprette	et	filter	som	er	slik	at	bare	kontakter	fra	et	angitt	område	tas	med	i
utskriftsflettingen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Ordne	etter,	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen	og	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Filtrer,	og	velg	deretter	alternativene	du	vil	bruke.	Hvis	du	vil
filtrere	etter	område	eller	et	annet	adressefelt,	velger	du	kategorien
Avansert	i	dialogboksen	Filtrer,	velger	Felt,	og	velger	deretter
Adressefelt.

3.	 Velg	Flett	utskrift	på	Verktøy-menyen.
4.	 Velg	et	alternativ	under	Kontakter.
5.	 Velg	et	alternativ	under	Flettefelt.
6.	 Velg	et	alternativ	under	Dokumentfil.

Hvis	du	vil	legge	til	flettefelt	i	et	dokument	du	allerede	har	opprettet,	velger
du	Eksisterende	dokument,	og	velger	deretter	Bla	gjennom	for	å	velge
dokumentet.

Hvis	du	vil	opprette	et	nytt	dokument	for	utskriftsflettingen,	velger	du	Nytt
dokument.

7.	 Hvis	du	vil	lagre	gjeldende	sett	med	kontaktpersoner	i	en	flettefil,	merker
du	av	for	Permanent	fil,	og	velger	deretter	Bla	gjennom	for	å	velge	det
ønskede	dokumentet.

8.	 Velg	hvilken	type	utskriftsfletting	du	vil	bruke,	fra	listen	Dokumenttype.
9.	 Velg	hvor	de	flettede	postene	skal	eksporteres	til,	fra	listen	Flett	til.



Personlige	distribusjonslister	eksporteres	ikke.
10.	 Velg	OK.	Microsoft	Word	åpnes.
11.	 Velg	Brev	og	masseutsendelser	på	Verktøy-menyen	i	Word.	Deretter	kan

du	velge	Veiviser	for	utskriftsfletting	eller	bruke	verktøylinjen	for
utskriftsfletting.

12.	 Bruk	Hjelp	for	Word	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
utskriftsfletting
Hvis	du	starter	fra	Outlook

Hvilke	adressefelt	bør	jeg	bruke?

Når	du	setter	inn	felt	i	Microsoft	Word,	finnes	det	flere	tilgjengelige	adressefelt.
Hvis	du	ikke	angav	en	adressetype	da	du	opprettet	kontakten,	settes
standardinnstillingene	for	kontaktadressens	felttype	til	Postadresse	og	alle
Arbeid-feltene.	Hvis	du	vil	sette	inn	hele	adressen	som	ett	felt,	bruker	du
Postadresse.	Dette	feltet	formateres	i	overensstemmelse	med	reglene	for
landet/regionen	for	adressen,	slik	at	adressene	formateres	riktig	for	alle
kontaktene	selv	om	de	er	fra	forskjellige	land/regioner.

Hvis	du	vil	atskille	hver	del	av	adressen,	bruker	du	Adresse_arbeid_Gate/vei,
Adresse_arbeid_Poststed,	og	så	videre.

De	personlige	distribusjonslistene	fungerer	ikke	i	en	utskriftsfletting.

Utskriftsflettingen	kan	ikke	lese	adresser	i	personlige	distribusjonslister.	Du	må
lagre	alle	kontaktene	i	en	personlig	distribusjonsliste	i	mappen	Kontakter.

Utskriftsflettingen	ble	ikke	registrert	i	loggen.

Utskriftsflettinger	til	bestemte	kontakter	registreres	ikke	i	loggen.



Hvis	du	starter	fra	Word

Feltet	jeg	ønsker	å	flette,	vises	ikke	i	Word.

Hvis	du	vil	bruke	et	egendefinert	felt	i	utskriftsflettingen,	kan	du	ikke	bruke
mappen	Kontakter	i	Microsoft	Outlook	eller	en	eksportert	fil	som	datakilde	for
en	utskriftsfletting	fra	Microsoft	Word.	I	stedet	oppretter	du	en	visning	i	Outlook
med	akkurat	de	feltene	du	ønsker	å	bruke	i	utskriftsflettingen,	og	velger	deretter
Flett	utskrift	på	Verktøy-menyen.	Egendefinerte	kombinasjons-	og	formelfelt
flettes	ikke.

Hvorfor	vises	ikke	alle	Outlook-kontaktene	mine	i	Word?

Du	kan	bare	angi	kontakter	fra	én	kontaktmappe	om	gangen.	Hvis	du	eksporterer
kontakter,	kan	du	bare	eksportere	kontakter	fra	én	kontaktmappe	om	gangen.

Hvis	du	vil	bruke	alle	kontaktene,	kan	du	enten	utføre	en	separat	utskriftsfletting
for	hver	kontaktmappe,	eller	kopiere	kontaktene	til	én	kontaktmappe.
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Lage	et	visittkort	i	vCard-format	fra
en	kontakt
1.	 Åpne	kontakten	du	vil	lagre	som	et	vCard-visittkort.
2.	 Velg	Eksporter	til	vCard-fil	på	Fil-menyen.
3.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Filnavn,	og	velg	deretter	Lagre.
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Ta	med	et	vCard-visittkort	i	e-
postsignaturen
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-

postformat.
2.	 Klikk	Signaturer.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	et	visittkort	(vCard)	i	en	eksisterende	e-postsignatur

1.	 Velg	en	signatur	fra	listen	Signatur,	og	klikk	deretter	Rediger.
2.	 Velg	et	visittkort	(vCard)	fra	listen	under	Alternativer	for	visittkort

(vCard),	og	klikk	deretter	OK.

Legge	til	et	visittkort	(vCard)	i	en	ny	e-postsignatur

1.	 Velg	Ny.
2.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Skriv	inn	et	navn	på	den	nye	signaturen	.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Velg	hvordan	du	vil	opprette

signaturen.
4.	 Klikk	Neste.
5.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ta	med	i	signaturen,	i	Signatur-tekstboksen.

Du	kan	også	lime	inn	tekst	fra	et	annet	dokument	i	denne	boksen.

6.	 Hvis	du	vil	endre	avsnitts-	eller	skriftformatet,	merker	du	teksten.
Deretter	klikker	du	Skrift	eller	Avsnitt	og	velger	alternativene	du	vil
bruke.	Disse	alternativene	er	ikke	tilgjengelige	hvis	du	bruker	ren	tekst
som	meldingsformat.

7.	 Under	Alternativer	for	visittkort	(vCard)	velger	du	et	visittkort	fra
listen,	og	deretter	klikker	du	Fullfør.



Lagre	et	vCard-vedlegg	i	Kontakter
1.	 Åpne	meldingen	du	mottok.
2.	 Dobbeltklikk	vedlegget	for	å	åpne	det.
3.	 Velg	Lagre	og	lukk	i	den	åpne	kontakten.

Informasjonen	i	vCard-filen	lagres	i	Kontakter-mappen.
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Sende	et	vCard-visittkort
Klikk	kontakten	du	vil	sende	i	vCard-format,	i	Kontakter,	og	klikk	deretter
Videresend	som	vCard	på	Handlinger-menyen.

Hvis	kommandoen	Videresend	som	vCard	ikke	er	tilgjengelig,	velger	du
Videresend.
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Opprette	en	oppgave
Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	en	oppgave	fra	grunnen	av

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Oppgave.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	oppgaven	i	boksen	Emne.
3.	 Fyll	ut	eventuelle	andre	bokser	i	kategoriene	Oppgave	og	Detaljer	med

informasjon	du	vil	registrere	for	oppgaven.
4.	 Hvis	du	vil	at	oppgaven	skal	være	regelmessig,	velger	du	Regelmessighet,

og	velger	deretter	hyppigheten	(Daglig,	Ukentlig,	Måndelig,	Årlig)	som
du	vil	at	oppgaven	skal	finne	sted	med,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Gjenta	oppgaven	med	jevne	mellomrom

Velg	alternativer	for	hyppigheten.	Ikke	velg	Lag	ny	oppgave,	fordi
oppgaven	da	ikke	vil	bli	gjentatt	med	jevne	mellomrom.

Gjenta	oppgaven	med	utgangspunkt	i	fullføringsdatoen

Velg	Lag	ny	oppgave,	og	skriv	inn	et	tidsintervall	i	boksen.

5.	 Hvis	du	vil,	kan	du	angi	start-	og	sluttdato	for	oppgaven.
6.	 Velg	OK,	og	velg	deretter	Lagre	og	lukk	.

Opprette	en	oppgave	ut	fra	en	eksisterende	oppgave

1.	 Velg	oppgaven	du	vil	kopiere	i	oppgavelisten.

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	tilstøtende	elementer,	klikker	du	det	første
elementet,	og	holder	deretter	nede	SKIFT	mens	du	klikker	det	siste
elementet.
Hvis	du	vil	merke	elementer	som	ikke	støter	inntil	hverandre,	klikker



du	det	første	elementet,	og	deretter	holder	du	nede	CTRL	mens	du
klikker	de	andre	elementene.
Hvis	du	vil	merke	alle	elementene,	velger	du	Merk	alt	på	Rediger-
menyen.

Obs!		Ved	at	du	endrer	visningen	av	elementene,	kan	merking	av	bestemte
elementer	gjøres	enklere.	Hvis	du	for	eksempel	vil	merke	alle	meldinger
som	har	samme	emne,	kan	du	fra	mappen	som	inneholder	meldingene	velge
Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikker	du
Emne.	Merk	de	meldingene	du	vil	bruke	i	visningen.

2.	 Velg	Kopier	på	Rediger-menyen.	Hvis	Kopier-kommandoen	ikke	er
tilgjengelig,	klikker	du	merket	i	oppgavens	ikonkolonne,	og	prøver	på	nytt.

3.	 Velg	Lim	inn	på	Rediger-menyen.
4.	 Åpne	eventuelt	oppgaven	hvis	du	vil	endre	alternativene.
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Gi	nytt	navn	til	en	oppgave
1.	 Velg	navnet	på	oppgaven	du	vil	endre	i	oppgavelisten.
2.	 Skriv	inn	et	nytt	navn,	og	trykk	deretter	ENTER.

Obs!		Hvis	oppgaven	er	en	regelmessig	oppgave,	beholder	fullførte	forekomster
det	gamle	navnet.
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Endre	status	og	fullføringsprosent	for
en	oppgave
1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	endre	status	eller	fullføringsprosent	for.
2.	 Sett	inn	informasjonen	du	vil	bruke	i	boksene	Status	og	%	fullført.
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Gjøre	en	oppgave	privat
1.	 Åpne	oppgaven	som	bare	skal	være	synlig	for	deg.
2.	 Merk	av	for	Privat	nederst	i	høyre	hjørne.
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Markere	en	oppgave	som	fullført
1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	markere	som	fullført.
2.	 I	boksen	%	fullført	skriver	du	100%.

Obs!		Hvis	feltet	Fullfør	blir	vist	i	oppgavelisten	(som	et	merke	i
kolonneoverskriften),	kan	du	sette	et	merke	ved	oppgaven	for	å	markere	at	den
er	fullført.	Eller,	hvis	Status-feltet	blir	vist	i	oppgavelisten,	kan	du	klikke
Fullført	i	listen.
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Endre	rekkefølgen	på	oppgaver
Gjør	ett	av	følgende:

Sorter	alle	oppgavene	på	oppgavelisten

Sorter	listen	i	Oppgaver.

Hvordan?

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Sorter.
3.	 Velg	et	felt	å	sortere	etter	i	boksen	Sorter	elementer	etter.	Hvis	du

ikke	finner	feltet	du	vil	bruke	i	boksen	Sorter	elementer	etter,	velger
du	et	annet	feltsett	fra	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra.

(Hvis	feltet	du	sorterer	etter,	er	det	samme	feltet	som	feltelementene	er
gruppert	etter,	sorterer	Microsoft	Outlook	gruppeoverskriftene,	ikke
elementene,	i	hver	gruppe.	Hvis	du	vil	sortere	enkeltelementene	i	en
gruppe,	velger	du	et	felt	i	boksen	Sorter	elementer	etter	som	er
forskjellig	fra	det	Grupper	etter-feltet	du	har	valgt.)

4.	 Velg	Stigende	eller	Synkende	som	sorteringsrekkefølge.
5.	 Velg	et	felt	i	boksen	Deretter	etter	hvis	du	vil	sortere	etter	et	ekstra

felt.

Tips!			

Når	du	er	i	en	tabellvisning,	kan	du	klikke	en	kolonneoverskrift	for	å	sortere
etter	den	kolonnen.

Flytt	de	enkelte	oppgavene	opp	eller	ned	i	oppgavelisten

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen	i	Oppgaver,	og
klikk	deretter	Tilpass	gjeldende	visning.



2.	 Klikk	Sorter,	klikk	Fjern	alle,	og	klikk	deretter	OK.
3.	 Klikk	Grupper	etter,	klikk	Fjern	alle,	og	klikk	deretter	OK	to	ganger.
4.	 Dra	en	oppgave	opp	eller	ned	i	oppgavelisten,	og	bruk	støttelinjene	til	å

plassere	oppgaven.
5.	 Hvis	du	vil	lagre	denne	rekkefølgen	som	standard,	velger	du	Lagre

oppgaverekkefølge	på	Handlinger-menyen.

Obs!		Du	kan	også	flytte	oppgaver	opp	eller	ned	i	oppgaveblokken	i
kalenderen,	hvis	oppgavene	ikke	er	sortert	eller	gruppert.

Prioriter	oppgaver

Hvis	du	vil	sortere	oppgaver	i	prioritetsrekkefølge,	må	du	først	angi	et
prioritetsnivå	for	hver	av	dem.	Som	standard	har	oppgaver	prioritetsnivået
Normal,	men	du	kan	endre	nivået	til	Lav	eller	Høy.

1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	endre	prioritetsnivå	for.
2.	 Velg	et	prioritetsnivå	i	boksen	Prioritet.

Når	du	er	ferdig	med	å	tilordne	prioritetsnivåer,	går	du	tilbake	til	oppgavelisten,
og	deretter	sorterer	du	den	etter	prioritet	ved	hjelp	av	den	første	fremgangsmåten
i	dette	emnet.
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Registrere	timer	for	en	oppgave
1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	registrere	beregnet	eller	faktisk	tid	for.
2.	 Velg	kategorien	Detaljer.
3.	 Skriv	inn	beregnet	antall	timer	i	boksen	Samlet	arbeid	og	faktisk	antall

timer	i	boksen	Faktisk	arbeid.
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Sette	av	tid	i	kalenderen	til	å	fullføre
en	oppgave
1.	 Dra	oppgaven	du	vil	planlegge	tiden	for,	fra	Oppgaver	til	Kalender-

knappen	 	i	navigasjonsruten.
2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	kategorien	Avtale.

Obs!			Du	kan	endre	et	element	av	en	hvilken	som	helst	type	til	en	annen	type
ved	å	dra	det	til	mappeknappen	i	navigasjonsruten.
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Sende	en	statusrapport	for	en
oppgave
1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	sende	en	statusrapport	for.
2.	 Velg	Send	statusrapport	på	Handlinger-menyen.
3.	 Skriv	inn	navnet	på	mottakerne	i	boksene	Til,	Kopi	og	Blindkopi.

Hvis	oppgaven	ble	tilordnet	til	deg,	blir	navn	på	personer	i
oppdateringslisten	automatisk	lagt	til.

4.	 Klikk	Send	 .
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Angi	eller	fjerne	en	påminnelse	for	en
oppgave
Gjør	ett	av	følgende:

Angi	eller	fjerne	en	påminnelse	for	en	bestemt	oppgave

1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	angi	eller	fjerne	påminnelsen	for.
2.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	ved	Påminnelse.	Hvis	du	angir	en

påminnelse,	kan	du	også	skrive	inn	en	dato	og	et	klokkeslett.

Hvis	du	angir	en	påminnelse,	men	ikke	angir	noe	tidspunkt	for	påminnelsen,	blir
standardtidspunktet	for	påminnelse	brukt.	Velg	Alternativer	på	Verktøy-
menyen	for	å	angi	standardtidspunktet	for	påminnelse.	Velg	et	tidspunkt	i	boksen
Påminnelsestidspunkt.

Angi	eller	fjerne	påminnelser	for	alle	nye	oppgaver	med	forfallsdatoer

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Oppgavealternativer.
3.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	ved	Angi	påminnelser	for	oppgaver	som

forfaller.

Obs!			Hvis	du	tilordner	en	oppgave	med	en	påminnelse	til	en	annen,	slår
Microsoft	Outlook	av	påminnelsen,	slik	at	personen	som	mottar	oppgaven,	selv
kan	angi	en	påminnelse.
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Angi	forfallsdato	og	startdato	for	en
oppgave
1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	angi	en	start-	og	sluttdato	for.
2.	 Skriv	inn	datoen	oppgaven	må	være	fullført,	i	boksen	Forfallsdato.
3.	 Skriv	inn	datoen	arbeidet	på	oppgaven	skal	begynne,	i	boksen	Start.

Hvis	du	vil	tilbakestille	startdatoen	uten	å	endre	forfallsdatoen,	skriver	du
inn	Ingen	i	boksen	Startdato,	og	trykker	deretter	ENTER.	Klikk	i	boksen
Startdato	igjen,	og	skriv	deretter	inn	den	nye	startdatoen.

Obs!			Hvis	du	endrer	forfallsdatoen	til	en	ukedag	som	er	utenfor	det	normale
mønsteret	for	regelmessighet	for	oppgaven	(for	eksempel	at	datoen	du	angir,
faller	på	en	onsdag,	og	oppgaven	normalt	gjentas	hver	tirsdag),	vil	du	se	en	ny
oppgave	i	oppgavelisten	for	dette	ene	unntaket.	Den	nye	oppgaven	gjentas	ikke,
men	den	opprinnelige	oppgaven	vil	fortsatt	gjentas	slik	det	er	angitt.
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Gjøre	en	melding	om	til	en	oppgave
1.	 Dra	meldingen	du	vil	konvertere	til	Oppgaver-knappen	 	i

navigasjonsruten.
2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	kategorien	Oppgave	eller	Detaljer.

Obs!		Du	kan	endre	et	element	av	en	hvilken	som	helst	type	til	en	annen	type
ved	å	dra	elementet	til	mappeknappen	i	navigasjonsruten.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
oppgaver
Oppgaver	har	forsvunnet.

Jeg	kan	ikke	se	oppgavene	mine.

Noen	oppgaver	kan	være	midlertidig	skjult	på	grunn	av	et	filter	som	brukes	til	å
vise	oppgavene.	Hvis	du	vil	vise	alle	oppgavene,	fjerner	du	filteret.

1.	 Klikk	Ordne	etter,	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen	og	deretter	Tilpass
gjeldende	visning.

2.	 Klikk	Filter.

3.	 Velg	Fjern	alle	i	det	nederste	høyre	hjørnet.

Jeg	tilordnet	en	oppgave	som	deretter	forsvant.

Opprettet	du	den	tilordnede	oppgaven	fra	en	eksisterende	oppgave	i
oppgavelisten?	Hvis	du	i	tillegg	fjernet	merket	for	Behold	en	oppdatert	kopi	av
denne	oppgaven	i	oppgavelisten	fra	oppgaveforespørselen,	ble	kopien	av
oppgaven	slettet	fra	oppgavelisten.	Du	kan	opprette	en	ny	oppgave	som	du	kan
tilordne,	eller	be	den	nye	eieren	av	oppgaven	om	å	sende	deg	en	kopi.	Du	må
uansett	sende	en	forespørsel	til	eieren	av	oppgaven	hvis	du	ønsker
statusinformasjon	om	den	første	oppgaven	du	tilordnet.

Jeg	fikk	en	melding	om	oppgaveoppdatering	i	innboksen,	men	den	forsvant.

I	Microsoft	Outlook	kontrolleres	innboksen	med	jevne	mellomrom	etter
meldinger	om	oppdatering	av	oppgaver.	Når	en	melding	om	oppgaveoppdatering
vises,	oppdateres	oppgaven	i	oppgavelisten,	og	meldingen	slettes	automatisk	fra
innboksen.	Den	nye	oppgaveinformasjonen	lagres	sammen	med	oppgaven	i
oppgavelisten,	slik	at	ingen	informasjon	går	tapt.



Jeg	får	ingen	statusrapporter	eller	oppdateringer.

Jeg	får	ikke	statusrapporter	for	en	oppgave	jeg	har	tilordnet.

Da	du	skrev	oppgaveforespørselen,	merket	du	kanskje	ikke	av	for	Send	meg	en
statusrapport	når	denne	oppgaven	er	fullført.	Hvis	du	vil	motta
statusrapporter	for	denne	oppgaven,	må	du	sende	en	e-postmelding	til	eieren	av
oppgaven,	og	be	vedkommende	sende	deg	statusrapporten.

Jeg	mottar	ikke	oppdateringer	av	en	tilordnet	oppgave	lenger.

Hvis	du	opprettet	en	ikke-tilordnet	kopi	av	oppgaven	og	deretter	tilordnet	denne
kopien	til	noen	andre,	vil	verken	du	eller	noen	andre	som	tidligere	fikk
oppdateringer	av	den	opprinnelige	oppgaven,	kunne	beholde	en	oppdatert	kopi
av	den	i	oppgavelisten.	Den	opprinnelige	oppgaven	vil	fortsatt	være	i
oppgavelisten	til	personen	du	først	tilordnet	oppgaven	til.	Hvis	du	ber	om	en
statusrapport	for	oppgaven,	vil	du	imidlertid	motta	rapporten	når	den
opprinnelige	eieren	av	oppgaven	markerer	oppgaven	som	fullført.	Du	vil	ikke
motta	oppdateringer	eller	statusrapporter	for	kopien	du	tilordnet.



Jeg	har	andre	problemer	med	oppgavene.

Jeg	kan	ikke	redigere	en	oppgave	jeg	tilordnet,	og	som	ble	returnert	som
avslått.

Etter	at	noen	har	avslått	en	tilordning	av	en	oppgave,	må	du	ta	tilbake	eierskapet
for	oppgaven	ved	å	legge	den	inn	på	din	egn	oppgaveliste	igjen.

1.	 Åpne	meldingen	som	inneholder	oppgaveforespørselen	som	ble	avslått.
2.	 Velg	Gå	tilbake	til	oppgavelisten	på	Handlinger-menyen.

Jeg	får	ikke	til	å	hoppe	over	en	regelmessig	oppgave.

Kommandoen	Hopp	over	forekomst	(på	Handlinger-menyen)	er	ikke
tilgjengelig	hvis	du	merker	av	for	Lag	ny	oppgave	i	dialogboksen	Regelmessig
oppgave.	Hvis	du	merker	av	for	Lag	ny	oppgave,	vil	ikke	en	ny	forekomst	av
oppgaven	vises	i	oppgavelisten	din	før	du	markerer	forrige	forekomst	som
fullført.	Dermed	behøver	du	ikke	hoppe	over	en	forekomst	av	denne	oppgaven.

Jeg	kan	ikke	opprette	en	ikke-tilordnet	kopi	av	en	oppgave.

Du	kan	ikke	opprette	en	ikke-tilordnet	kopi	av	en	oppgave	hvis:

Du	opprettet	oppgaven,	og	er	eier	av	den.
Oppgaven	ble	tilordnet	til	deg	av	en	annen	person,	og	du	er	eier	av
oppgaven.
Du	allerede	har	opprettet	en	ikke-tilordnet	kopi	av	oppgaven.

Timer	for	oppgaver	regnes	ikke	om	til	dager	og	uker	slik	jeg	vil.

I	Microsoft	Outlook	er	det	standard	at	8	timer	er	lik	1	dag,	og	40	timer	er	lik	1
uke.	Hvis	du	registrerer	12	timer	faktisk	arbeide,	vil	dette	dermed	bli	regnet	om
til	1,5	dager	i	Outlook.	Du	kan	imidlertid	endre	timeantallet	som	brukes	ved
omregning	til	dager	eller	uker	i	Outlook.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Annet.	



2.	 Velg	Avanserte	alternativer.	

3.	 Du	angir	timeantallet	som	skal	brukes	til	beregning	av	dager	i	Outlook	ved
å	skrive	inn	tallet	i	boksen	Arbeidstimer	for	oppgaver	per	dag.	

4.	 Du	angir	timeantallet	som	skal	brukes	til	beregning	av	uker	i	Outlook	ved	å
skrive	inn	tallet	i	boksen	Arbeidstimer	for	oppgaver	per	uke.

Noen	oppgaver	har	en	annen	farge.

Som	standard	vises	forfalte	oppgaver	i	rødt	og	fullførte	oppgaver	i	grått	i
Microsoft	Outlook.	Du	kan	imidlertid	endre	disse	fargene.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.

2.	 Velg	Oppgavealternativer,	og	velg	deretter	fargene	du	vil	bruke.

Oppgaveblokken	mangler.

Som	standard	viser	ikke	Outlook	oppgaveblokken.

Klikk	Oppgaveblokk	i	Kalender	på	Vis-menyen.

Du	har	kanskje	forstørret	ett	eller	flere	elementer	i	Kalender-vinduet,	slik	at
oppgaveblokken	har	forsvunnet.	Du	kan	få	oppgaveruten	til	å	vises	på	nytt	ved
hjelp	av	en	av	følgende	fremgangsmåter:

Skjul	eller	endre	størrelse	på	navigasjonsruten	hvis	den	vises.	Hvis	du	vil
skjule	navigasjonsruten,	klikker	du	Navigasjonsrute	på	Vis-menyen.	Hvis
du	vil	endre	størrelsen	på	navigasjonsruten,	plasserer	du	pekeren	på	høyre
side	av	navigasjonsrutens	rullefelt.	Når	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil	 ,
drar	du	kantlinjen	til	venstre.
Endre	størrelse	på	avtaleområdet.	Plasser	musepekeren	på	rammen	til	høyre
for	rullefeltet	i	avtaleområdet.	Når	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil	 ,	drar
du	rammen	mot	venstre.
Endre	størrelse	på	datovelgeren	hvis	flere	enn	to	måneder	vises.	Plasser
musepekeren	på	rammen	under	datovelgeren.	Når	pekeren	endres	til	en
tohodet	pil	 ,	drar	du	rammen	oppover.
Maksimer	vinduet	ved	å	klikke	Maksimer	 .



Hvis	du	bruker	Microsoft	Exchange	Server,	kan	det	være	at	du	kan	se	en
annen	persons	Kalender-mappe,	men	ikke	har	tillatelse	til	å	åpne	personens
Oppgaver-mappe.	Spør	personen	som	gav	deg	tilgang,	om	å	bekrefte
tillatelsen	du	har	fått,	ved	å	gjøre	følgende:	Klikke	Alternativer	på
Verktøy-menyen,	og	deretter	klikke	Representanter-kategorien.	Klikke
representantens	navn	fra	listen	Representanter,	og	deretter	klikke
Tillatelser.
Det	kan	være	at	filen	med	personlige	mapper	som	inneholder	denne
Kalender-mappen	ikke	inneholder	noen	Oppgaver-mappe.



Vis	alt



Oppgaver	og	tilordning	av	oppgaver
En	oppgave	er	et	personlig	eller	arbeidsrelatert	ærend	du	vil	holde	oversikt	over
(spore)	inntil	oppgaven	er	fullført.	En	oppgave	kan	forekomme	én	eller	flere
ganger	(en	regelmessig	oppgave).	En	regelmessig	oppgave	kan	gjentas	med
jevne	mellomrom,	eller	gjentas	på	bakgrunn	av	hvilken	dato	du	merker
oppgaven	som	fullført.	Det	kan	for	eksempel	være	at	du	vil	sende	en
statusrapport	til	en	overordnet	den	siste	fredagen	i	hver	måned,	eller	at	du	vil	ha
time	hos	frisøren	når	det	har	gått	en	måned	siden	forrige	gang.

Tilordning	av	oppgaver

I	tillegg	til	å	opprette	dine	egne	oppgaver,	kan	du	opprette	oppgaver	som	du
tilordner	andre.	Dette	gjør	du	ved	å	sende	en	oppgaveforespørsel	til	en	annen
person.	Den	som	mottar	oppgaveforespørselen,	blir	den	midlertidige	eieren	av
oppgaven.	Vedkommende	kan	avslå	oppgaven,	godta	oppgaven,	eller	tilordne
den	til	noen	andre.	Hvis	oppgaven	avslås,	kommer	den	tilbake	til	deg.	(Du	må
likevel	ta	tilbake	eierskapet	ved	å	legge	oppgaven	tilbake	på	oppgavelisten	din.)
Hvis	oppgaven	godtas	av	en	annen	person,	blir	vedkommende	den	permanente
eieren.	Hvis	han	eller	hun	så	tilordner	oppgaven	til	noen	andre,	blir	denne	nye
personen	som	tilordnes	oppgavens	eier.

Eieren	er	den	eneste	som	kan	endre	en	oppgave.	Når	en	eier	oppdaterer	en
oppgave,	oppdateres	alle	kopiene	av	denne	oppgaven	automatisk	i	Microsoft
Outlook	–	kopien	til	personen	som	opprinnelig	sendte	oppgaveforespørselen,	og
kopier	til	eventuelle	tidligere	eiere	av	oppgaven.	Når	eieren	fullfører	oppgaven,
sendes	det	automatisk	en	statusrapport	til	personen	som	opprinnelig	tilordnet
oppgaven,	eventuelle	tidligere	eiere,	og	alle	andre	som	har	bedt	om	rapport.

Hvis	du	tilordner	en	oppgave	til	flere	personer	samtidig,	er	det	ikke	mulig	å	ha
en	oppdatert	kopi	av	oppgaven	i	oppgavelisten.	Hvis	du	vil	tilordne	samme
prosjekt	til	flere	personer	og	vil	bli	oppdatert	om	fremgangen	i	arbeidet,	deler	du
arbeidet	opp	i	separate	oppgaver.	Deretter	tilordner	du	hver	oppgave	for	seg.	Du
kan	for	eksempel	tilordne	en	rapport	til	tre	forfattere	ved	å	lage	tre	oppgaver	som
du	kaller	Skrive	rapport:	Forfatter	1,	Skrive	rapport:	Forfatter	2	og	Skrive
rapport:	Forfatter	3.



Vis	alt



Godta	eller	avslå	en
oppgavetilordning
1.	 Åpne	oppgaven	eller	oppgaveforespørselen.
2.	 Velg	Godta	eller	Avslå.
3.	 Velg	enten	Rediger	svaret	før	det	sendes	(skriv	inn	merknaden	din	i

meldingen,	og	klikk	deretter	Send),	eller	Send	svaret	nå.



Vis	alt



Tilordne	en	oppgave	til	andre
Gjør	ett	av	følgende:

Tilordne	en	oppgave	for	første	gang

1.	 Hvis	du	vil	opprette	en	ny	oppgave,	velger	du	Ny	på	Fil-menyen,	og	velger
deretter	Oppgaveforespørsel.	Hvis	du	vil	tilordne	en	eksisterende	oppgave,
åpner	du	denne	oppgaven	i	oppgavelisten,	og	velger	deretter	Tilordne
oppgave.

2.	 Skriv	inn	navnet	på	personen	du	vil	tilordne	oppgaven	til,	i	boksen	Til	,
eller	klikk	Til-knappen	hvis	du	vil	velge	navnet	fra	en	liste.

3.	 Hvis	det	dreier	seg	om	en	ny	oppgave,	skriver	du	inn	et	navn	på	oppgaven	i
boksen	Emne.	(Hvis	det	dreier	seg	om	en	eksisterende	oppgave,	vil	boksen
Emne	allerede	være	utfylt.)

4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke	for	forfallsdato	og	status.
5.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Behold	en	oppdatert	kopi	av	denne

oppgaven	i	oppgavelisten	og	Send	meg	en	statusrapport	når	denne
oppgaven	er	fullført.

6.	 Hvis	du	vil	at	oppgaven	skal	gjentas	med	jevne	mellomrom,	klikker	du
Regelmessighet	på	Handlinger-menyen,	velger	alternativene	du	vil	bruke,
og	klikker	deretter	OK.

7.	 I	hoveddelen	av	oppgaven	skriver	du	inn	instruksjoner	eller	informasjon	om
oppgaven.

8.	 Klikk	Send	 .

Obs!		Hvis	du	tilordner	en	regelmessig	oppgave,	blir	en	kopi	av	oppgaven
liggende	i	oppgavelisten	din,	men	den	vil	ikke	bli	oppdatert.	Hvis	du	merket	av
for	Send	meg	en	statusrapport	når	denne	oppgaven	er	fullført,	vil	du	motta
en	statusrapport	for	hver	fullførte	forekomst	av	oppgaven.

Tilordne	en	oppgave	på	nytt	etter	at	mottakeren	har	avslått	forespørselen	din

1.	 Åpne	den	avslåtte	oppgaven	i	oppgavelisten.
2.	 Velg	Tilordne	oppgave	på	Handlinger-menyen.
3.	 Skriv	inn	navnet	på	personen	du	vil	tilordne	oppgaven	til,	i	boksen	Til.



4.	 Klikk	Send	 .

Tilordne	en	oppgave	som	andre	tilordnet	til	deg,	til	en	annen

1.	 Åpne	meldingen	som	inneholder	oppgaveforespørselen.
2.	 Velg	Tilordne	oppgave	på	Handlinger-menyen.
3.	 Skriv	inn	navnet	på	personen	du	vil	tilordne	oppgaven	til,	i	boksen	Til.
4.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Behold	en	oppdatert	kopi	av	denne

oppgaven	i	oppgavelisten	og	Send	meg	en	statusrapport	når	denne
oppgaven	er	fullført.

5.	 Klikk	Send	 .



Vis	alt



Sende	en	merknad	om	en	tilordnet
oppgave
1.	 Åpne	den	tilordnede	oppgaven	du	vil	sende	en	merknad	om.
2.	 Velg	Svar	eller	Svar	til	alle	på	Handlinger-menyen.
3.	 Skriv	inn	merknaden	din	i	teksten	i	meldingen.
4.	 Klikk	Send	 .



Vis	alt



Ta	tilbake	eierskapet	av	oppgave	som
ble	avslått
1.	 Åpne	meldingen	som	inneholder	oppgaveforespørselen	som	ble	avslått.
2.	 Velg	Gå	tilbake	til	oppgavelisten	på	Handlinger-menyen.



Vis	alt



Videresende	en	oppgave	slik	at	andre
kan	spore	den
1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	sende.
2.	 Velg	Videresend	på	Handlinger-menyen.
3.	 Skriv	inn	navn	på	mottakerne	i	boksene	Til	og	Kopi.
4.	 Skriv	eventuelt	inn	en	melding	i	oppgaveteksten.

Hvis	du	vil	sende	kopier	av	flere	oppgaver,	drar	du	de	andre	oppgavene	fra
oppgavelisten	til	teksten	i	oppgaven	du	vil	videresende.

5.	 Klikk	Send	 .



Vis	alt



Spore	tilordnede	oppgaver
Automatisk	ta	vare	på	kopier	av	oppgaver	du	tilordner	og	motta

statusrapporter

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Oppgavealternativer.	
3.	 Merk	av	for	Behold	oppdaterte	kopier	av	tilordnede	oppgaver	i

oppgavelisten.
4.	 Merk	av	for	Send	statusrapporter	når	tilordnede	oppgaver	er	fullført.

Vise	oppgaver	du	har	tilordnet	til	andre

1.	 Klikk	Oppgaver.
2.	 Klikk	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Tilordning.

Vise	listen	over	personer	som	har	oppdaterte	kopier	av	en	tilordnet	oppgave

1.	 Åpne	den	tilordnede	oppgaven	du	vil	se	den	oppdaterte	listen	for.
2.	 I	kategorien	Detaljer	blir	navnene	vist	i	boksen	Oppdateringsliste.



Vis	alt



Registrere	informasjon	om
reisegodtgjørelse,	firma	og	annen
betalingsinformasjon	for	en	oppgave
1.	 Åpne	oppgaven	du	vil	registrere	betalingsinformasjon	for.
2.	 Velg	kategorien	Detaljer.
3.	 Skriv	inn	nødvendig	informasjon	i	boksene	Faktisk	arbeid,

Reisegodtgjørelse,	Betalingsinformasjon	og	Firmaer.



Vis	alt



Endre	en	oppgave	til	en	regelmessig
oppgave
Bare	eieren	av	en	oppgave	kan	endre	oppgaven	til	en	regelmessig	oppgave.

1.	 Åpne	den	oppgaven	du	vil	endre	til	en	regelmessig	oppgave.
2.	 Velg	Regelmessighet	på	Handlinger-menyen.
3.	 Velg	hvor	hyppig	(Daglig,	Ukentlig,	Månedlig,	Årlig)	du	vil	at	oppgaven

skal	gjentas.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	for	å	angi	når	oppgaven	gjentas:

Gjenta	oppgaven	med	jevne	mellomrom

Velg	et	av	alternativene	til	høyre	i	gruppeboksen	Mønster	for
regelmessighet,	unntatt	Lag	ny	oppgave.

Gjenta	oppgaven	med	utgangspunkt	i	datoen	den	markeres	som	fullført

Velg	Lag	ny	oppgave,	og	skriv	inn	et	tidsintervall	i	boksen.
5.	 Velg	en	start-	og	sluttdato.

Obs!		Regelmessige	oppgaver	blir	vist	én	om	gangen	i	oppgavelisten.	Når	du
merker	én	forekomst	av	oppgaven	som	fullført,	vises	neste	forekomst	i	listen.



Vis	alt



Hoppe	over	en	forekomst	av	en
regelmessig	oppgave
1.	 I	oppgavelisten	åpner	du	den	regelmessige	oppgaven	du	vil	hoppe	over.
2.	 Velg	Hopp	over	forekomst	på	Handlinger-menyen.

Obs!		Hvis	du	har	angitt	at	den	regelmessige	oppgaven	skal	avsluttes	etter	et
visst	antall	forekomster,	regnes	det	at	du	hopper	over	oppgaven,	som	én
forekomst.



Vis	alt



Stoppe	en	regelmessig	oppgave
1.	 Åpne	den	regelmessige	oppgaven	du	vil	stoppe.
2.	 Velg	Regelmessighet	på	Handlinger-menyen.
3.	 Velg	Fjern	regelmessighet.



Notater
Notater	er	det	elektroniske	motstykket	til	selvklebende	notatlapper.	Bruk	notater
til	hurtig	å	skrive	ned	spørsmål,	ideer,	påminnelser	og	alt	mulig	annet	som	du
normalt	noterer	på	en	blokk.	Notatene	kan	være	åpne	på	skjermen	mens	du
arbeider.	Dette	er	spesielt	nyttig	hvis	du	bruker	notater	til	å	lagre	informasjon
som	du	kanskje	behøver	senere,	for	eksempel	retningslinjer	eller	tekst	som	du	vil
bruke	i	andre	elementer	eller	dokumenter.



Lage	et	notat
1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Notat.
2.	 Skriv	inn	teksten	i	notatet.
3.	 Hvis	du	vil	lukke	notatet,	klikker	du	notatikonet	øverst	i	venstre	hjørne	i

notatet.	Deretter	velger	du	Lukk.

Obs!		Du	kan	la	notatet	være	åpent	mens	du	arbeider.	Når	du	endrer	et	notat,
lagres	endringen	automatisk.



Vis	alt



Endre	utseende	på	et	notat
Endre	standardfarge,	skrift	og	størrelse	på	nye	notater

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Notatalternativer.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.

Endre	farge	på	gjeldende	notat

1.	 Klikk	notatikonet	 	i	øvre,	venstre	hjørne	i	notatvinduet.
2.	 Velg	Farge,	og	deretter	ønsket	farge.

Vise	eller	skjule	klokkeslett	og	dato	på	nye	og	eksisterende	notater

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Velg	Avanserte	alternativer.
3.	 Under	Alternativer	for	utseende	merker	du	av	for	eller	fjerner	merket	ved

Vis	klokkeslett	og	dato	ved	visning	av	notater.



Vis	alt



Registrere	informasjon	i	loggen
I	loggen	registreres	automatisk	handlingene	du	velger	i	forbindelse
med	kontaktene	du	velger,	og	handlingene	plasseres	i	en	tidslinjevisning.	I
tillegg	til	å	spore	elementene	i	Microsoft	Outlook,	for	eksempel	e-post	eller
andre	Microsoft	Office-dokumenter,	som	Microsoft	Word-	eller	Microsoft	Excel-
filer,	kan	du	holde	oversikten	over	alt	samarbeid	du	ønsker	å	huske—selv	slikt
som	ikke	er	plassert	på	datamaskinen	din,	for	eksempel	en	telefonsamtale,	eller
et	håndskrevet	brev	du	har	sendt	eller	mottatt.

Bruk	Logg	til	å	registrere	dato	og	klokkeslett	for	samarbeid	med	kontakter,	for
eksempel	til	å	spore	hvor	mange	timer	du	har	brukt	på	en	bestemt	kunde.	Hvis
du	vil	opprette	en	liste	over	alle	elementene	som	er	beslektet	med	en	kontakt,
bruker	du	aktivitetssporing	i	stedet,	slik	at	du	kan	koble	elementene	til	denne
kontakten.

Husker	du	hvilken	dato	du	jobbet	med	en	fil,	men	har	glemt	banen	til	filen?	Bruk
loggen	til	å	finne	informasjon	basert	på	når	du	utførte	handlinger.	Du	kan	for
eksempel	raskt	finne	frem	til	et	Excel-dokument	som	du	jobbet	med	forrige
tirsdag,	hvis	du	angir	at	Excel-dokumenter	skal	registreres	automatisk	i	loggen.

Oppføringene	i	loggen	registreres	på	grunnlag	av	når	handlingen	finner	sted.	Et
Word-dokument	registreres	for	eksempel	på	tidslinjen	når	dokumentet	opprettes,
eller	sist	det	ble	endret.	Du	kan	ordne	loggoppføringene	på	tidslinjen	i	logiske
grupper—for	eksempel	e-postmeldinger,	møter	og	telefonsamtaler—slik	at	du
finner	informasjon	raskt,	eksempelvis	om	alle	møter	du	har	deltatt	på	i	forrige
uke	eller	måned.

Du	kan	åpne	en	loggoppføring	og	se	nærmere	på	detaljene	for	aktiviteten,	eller
du	kan	bruke	loggoppføringen	som	en	snarvei,	slik	at	du	kan	gå	direkte	til
Outlook-elementet	eller	filen	som	loggoppføringen	refererer	til.



Vis	alt



Endre	start-	og	sluttidspunktene	som
brukes	ved	registrering	av
loggelementer
1.	 Klikk	Logg	på	Gå	til-menyen.
2.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Tilpass	gjeldende	visning.
3.	 Velg	Felt.
4.	 Velg	ønsket	feltsett	i	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra.
5.	 I	boksen	Tilgjengelige	dato-/klokkeslettfelt	klikker	du	feltet	som

inneholder	klokkeslettet	du	vil	bruke	for	elementets	startdato,	og	deretter
velger	du	Start.

6.	 I	boksen	Tilgjengelige	dato-/klokkeslettfelt	klikker	du	feltet	som
inneholder	klokkeslettet	du	vil	bruke	for	elementets	sluttdato,	og	deretter
velger	du	Slutt.

Tidslinjevisningen	viser	når	hvert	element	og	dokument	ble	opprettet,
lagret,	sendt,	mottatt,	åpnet	og	endret.	Når	du	endrer	klokkeslettfeltene	som
brukes	ved	visning	av	elementer	på	tidslinjen,	kan	plasseringen	og
varigheten	til	elementene	bli	forandret	på	tidslinjen.



Vis	alt



Flytte	en	loggoppføring
1.	 Åpne	loggoppføringen.
2.	 Skriv	inn	den	nye	startdatoen	og	starttidspunktet.

Obs!		Hvis	du	flytter	en	loggoppføring,	endres	ikke	starttidspunktet	for
elementet,	dokumentet	eller	kontakten	den	henviser	til.



Vis	alt



Registrere	elementer	og	filer	i	loggen
Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Registrere	elementer	og	filer	automatisk

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Loggalternativer.
3.	 Merk	av	for	elementene	du	vil	registrere	automatisk	i	loggen,	i	boksen

Registrer	disse	elementene	automatisk.
4.	 Merk	av	for	kontaktene	du	vil	registrere	elementene	automatisk	for,	i

boksen	For	disse	kontaktene.
5.	 Merk	av	for	programmene	du	vil	registrere	filene	automatisk	for	i	loggen,	i

boksen	Registrer	også	filer	fra.

Registrere	et	Microsoft	Outlook-element	manuelt

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Loggoppføring.
2.	 Skriv	inn	en	beskrivelse	i	boksen	Emne.
3.	 Velg	hvilken	type	loggoppføring	du	registrerer,	i	boksen	Oppføringstype.
4.	 Velg	andre	alternativer	du	vil	bruke.	

Registrere	en	fil	manuelt	utenfor	Outlook

1.	 Finn	filen	du	vil	registrere.	Du	kan	bruke	Microsoft	Outlook,	Windows
Utforsker	eller	skrivebordet.

2.	 Dra	elementet	til	loggen	 .
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke	for	loggoppføringen.



Vis	alt



Endre	utseendet	til	en	tidslinje
1.	 Når	du	har	fremme	tidslinjevisning,	velger	du	Ordne	etter	og	Gjeldende

visning	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikker	du	Tilpass	gjeldende	visning.
2.	 Velg	Andre	innstillinger.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.	

Obs!		Hvis	du	vil	endre	tidsrommet	som	vises	på	tidslinjen,	velger	du	Dag,	Uke
eller	Måned	fra	tidslinjevisningen.



Vis	alt



Feilsøking	i	loggen
Kontakten	som	jeg	ønsker	å	registrere	elementer	automatisk	for,	vises	ikke	i

listen	For	disse	kontaktene	i	Loggalternativer-dialogboksen.

Det	kan	være	at	kontakten	er	plassert	i	en	annen	kontaktmappe	enn	Kontakter,
eller	den	kan	være	i	en	undermappe	til	hovedmappen	Kontakter.	Du	kan	bare
registrere	elementer	automatisk	i	loggen	for	kontakter	som	er	plassert	i
hovedmappen	Kontakter.	Flytt	eller	kopier	kontakten	til	hovedmappen
Kontakter,	så	vil	kontakten	vises.

Når	jeg	åpner	et	element	i	loggen	på	en	tidslinje,	vil	jeg	at	elementet	det
henvises	til	skal	åpnes,	ikke	oppføringen	i	loggen.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.	

2.	 Velg	Loggalternativer.

3.	 Hvis	du	vil	åpne	elementet	det	henvises	til	hver	gang	du	dobbeltklikker	et
element,	klikker	du	Åpner	elementet	det	henvises	til	i	loggoppføringen.

Jeg	ser	ikke	Logg-knappen	i	navigasjonsruten.

Hvis	du	vil	se	Logg-knappen	nederst	i	navigasjonsruten,	klikker	du	 -
knappen,	Legg	til	eller	fjern	knapper,	og	deretter	Logg.



Direktemeldinger
Direktemeldinger	er	en	funksjon	i	Microsoft	Windows	Messenger,	Microsoft
MSN	Messenger	og	Microsoft	Exchange	Instant	Messaging	Service.	Ved	hjelp
av	direktemeldinger	kan	du	kommunisere	med	kontaktene	dine	i	sanntid,	på
samme	måte	som	i	en	personlig	samtale.	

Du	kan	umiddelbart	se	om	en	person	er	tilkoblet,	og	du	har	kontroll	over
hvordan	din	påloggingsstatus	vises	til	andre.	Hvis	du	for	eksempel	er	opptatt	og
ikke	kan	snakke,	kan	du	endre	statusen	din	til	Opptatt.

Når	du	åpner	en	melding	i	Microsoft	Outlook	eller	når	den	vises	i	Leserute,
vises	Smartflagg	for	personnavn	ved	siden	av	navnet	på	avsenderen.	Hvert
navn	på	linjene	Til	og	Kopi	viser	Smartflagg	for	personnavn	når	du	hviler
pekeren	over	navnet.

For	en	Outlook-kontakt	vises	Smartflagg	for	personnavn	når	du	hviler	pekeren
over	e-postadressen	for	en	person.	For	en	ny	møteinnkallelse	vises	Smartflagg
for	personnavn	når	du	hviler	pekeren	over	navnet	for	deltakeren.

Påloggingsstatus	er	tilgjengelig	for	alle	personer	som	du	har	lagt	til	i
kontaktlisten	for	direktemeldinger.	Påloggingsstatus	vises	i	tillegg	for	personer
som	bruker	Exchange	Instant	Messaging	Service,	uavhengig	av	om	de	er	på
kontaktlisten	for	direktemeldinger.

I	Outlook	kan	du	legge	til	direktemeldingsadressen	for	hver	Outlook-kontakt	i
IM-adresse	i	kategorien	Generelt	for	den	kontakten.	Når	du	mottar	e-post	fra
den	kontakten,	blir	direktemeldingsadressen	brukt	til	å	bestemme
påloggingsstatusen	hvis	e-postadressen	samsvarer	med	en	som	er	lagret	for
kontakten.



Aktivere	øyeblikkelige	meldinger
1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Annet.
2.	 Merk	av	for	Aktiver	smartflagg	for	personnavn	under	Personnavn,	og

merk	deretter	av	for	Vis	Messenger-status	i	Fra-feltet.



Sende	en	øyeblikkelig	melding
Du	kan	sende	en	øyeblikkelige	melding	til	en	person	der	Smartflagg	for
personnavn	angir	noe	annet	enn	en	frakoblet	status.

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	øyeblikkelige	meldinger,	se	Øyeblikkelige
meldinger.

1.	 Klikk	Smartflagg	for	personnavn.
2.	 Klikk	Send	øyeblikkelig	melding.
3.	 Lag	meldingen,	og	klikk	deretter	Send.

Merknader

Påloggingsstatus	er	tilgjengelig	for	alle	personer	som	du	har	lagt	til	i
kontaktlisten	for	øyeblikkelige	meldinger.	Påloggingsstatus	vises	i	tillegg
for	personer	som	bruker	Exchange	Instant	Messaging	Service,	uavhengig	av
om	de	er	på	kontaktlisten.
Når	du	åpner	en	melding	i	Microsoft	Outlook	eller	når	den	vises	i
Leseruten,	vises	Smartflagg	for	personnavn	ved	siden	av	navnet	på
senderen.	Hvert	navn	på	linjene	Til	og	Kopi	vil	vise	Smartflagg	for
personnavn	når	du	hviler	pekeren	over	navnet.
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Utskrift	og	utskriftstiler
I	enhver	mappe	kan	du	skrive	ut	enkeltelementer	eller	en	visning	av	alle
elementene	i	mappen.	I	kalenderen	kan	du	for	eksempel	skrive	ut	innholdet	i	en
enkelt	avtale,	eller	du	kan	skrive	ut	visningen	av	alt	i	Kalender-mappen.

Hver	type	elementer	og	hver	visning	har	en	utskriftsstil	som	bestemmer	oppsett,
skriftsstil	og	skriftstørrels,	samt	andre	formateringsvalg.	Hvis	du	vil	endre
hvordan	et	element	eller	en	visning	blir	skrevet	ut,	kan	du	endre	utskriftsstilen.
Du	kan	også	opprette	dine	egne	utskriftssiler	for	elementer	og	visninger,	og	når
det	gjelder	visninger,	kan	du	endre	utseendet	til	visningen	og	dermed	endre
hvordan	den	ser	ut	når	den	skrives	ut.

Innholdet	i	et	element	skrives	ut	med	de	vanligste	feltene	synlige,	for	eksempel
feltene	Fra,	Sendt	og	Emne	i	en	e-postmelding.	Du	kan	også	skrive	ut	et
element	med	egendefinerte	felt	som	du	oppretter.



Papir-	og	arktyper	som	kan	skrives	ut
fra	Outlook
I	tillegg	til	de	sidestørrelsene	som	støttes	av	skriveren	din,	for	eksempel	Letter
og	Legal,	støtter	Microsoft	Outlook	papirtypene	og	sidestørrelsene	nedenfor.

Papirtyper
Avery	41-206
Avery	41-256
Avery	41-307
Avery	41-357
Avery	L7901
Avery	L7902
Day-Timer	#20254	Portable	Loose-Leaf
FiloFax	No.	106
Egendefinert

Sidestørrelser
Letter
Letter	Half
Billfold
Pocket
1/2-arks	hefte
1/4-arks	hefte
1/8-arks	hefte
Day-Timer	Senior	Desk
Day-Timer	Senior	Pocket
Day-Timer	Junior	Desk
Day-Timer	Junior	Pocket
Day	Runner	Entrepreneur
Day	Runner	Classic
Day	Runner	Running	Mate



Franklin	Day	Planner	Monarch
Franklin	Day	Planner	Classic
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Skrive	ut	e-postmeldinger	og	vedlegg
1.	 Merk	meldingene	du	vil	skrive	ut.

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	tilstøtende	elementer,	klikker	du	det	første
elementet,	og	holder	deretter	nede	SKIFT	mens	du	klikker	det	siste
elementet.
Hvis	du	vil	merke	elementer	som	ikke	støter	inntil	hverandre,	klikker
du	det	første	elementet,	og	deretter	holder	du	nede	CTRL	mens	du
klikker	de	andre	elementene.
Hvis	du	vil	merke	alle	elementene,	velger	du	Merk	alt	på	Rediger-
menyen.

Obs!		Ved	at	du	endrer	visningen	av	elementene,	kan	merking	av	bestemte
elementer	gjøres	enklere.	Hvis	du	for	eksempel	vil	merke	alle	meldinger
som	har	samme	emne,	kan	du	fra	mappen	som	inneholder	meldingene,
velge	Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikke	Etter
diskusjonstema.	Merk	de	meldingene	du	vil	bruke	i	visningen.

2.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
3.	 Skriv	ut	vedlegg	ved	å	merke	av	for	Skriv	ut	vedlagte	filer.	Vedlegg	blir

bare	skrevet	ut	på	standardskriveren..	

Obs!			Vedlegg	vil	bare	bli	skrevet	ut	på	standardskriveren.	Hvis	du	for	eksempel
har	satt	opp	skriver	A	som	standardskriver,	og	du	åpner	en	melding	med	et
vedlegg	og	velger	å	skrive	ut	e-postmeldingen	på	skriver	B,	vil	meldingen	bli
sendt	til	skriver	B,	mens	vedlegget	vil	bli	sendt	til	skriver	A.
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Skrive	ut	en	kalender
Skrive	ut	en	kalender	med	alle	avtaler

1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	den	utskriftsstilen	du	vil
bruke,	i	boksen	Utskriftsstil.

Du	kan	skrive	ut	detaljer	i	avtaler	og	møter	ved	å	velge	Stil	for
kalenderdetaljer	i	boksen	Utskriftsstil.

2.	 Skriv	inn	den	første	og	siste	dagen	som	skal	skrives	ut,	i	listen	Start	og
Slutt.

3.	 Hvis	du	vil	angi	andre	utskriftsalternativer,	for	eksempel	papirretning	eller
hvilke	skrifttyper	som	skal	brukes,	velger	du	Utskriftsformat,	og	deretter
de	alternativene	du	vil	bruke.

Merknader

Hvis	du	vil	skrive	ut	detaljer	i	private	avtaler,	fjerner	du	merket	ved
Skjul	detaljer	om	private	avtaler.
Hvis	du	vil	skrive	ut	dager	som	ikke	følger	etter	hverandre,	skifter	du
til	ukes-	eller	måneds-visning,	velger	de	dagene	du	vil	skrive	ut,	og
velger	deretter	Skriv	ut	på	Fil-menyen.

Skrive	ut	en	tom	kalender

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Mappe.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	mappen	i	boksen	Navn,	og	klikk	deretter	OK.
3.	 Klikk	Kalenderelementer	fra	listen	Mappen	inneholder.
4.	 I	listen	Velg	hvor	mappen	skal	plasseres,	klikker	du	Kalender,	deretter

klikker	du	OK.
5.	 Klikk	mappelisten	på	Gå	til-menyen.
6.	 I	mappelisten	velger	du	den	nye	mappen	du	nettopp	opprettet.
7.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	ønsket	utskriftsstil.
8.	 Velg	de	alternativene	for	utskriftsstil	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	Skriv	ut.



Skrive	ut	en	distribusjonsliste
1.	 Klikk	Kontakter.
2.	 Åpne	distribusjonslisten	du	vil	skrive	ut.
3.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
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Skrive	ut	en	liste	over	meldinger,
kontakter	eller	oppgaver
1.	 Åpne	mappen	som	inneholder	visningen	du	vil	skrive	ut.
2.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	utskriftsstilen	du	vil	bruke	i

boksen	Utskriftsstil.

Notatstil	skriver	ut	et	element,	ikke	en	visning,	og	kan	derfor	ikke	brukes
her.
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Skrive	ut	en	adressebok
Gjør	ett	av	følgende:

Skrive	ut	navn	og	postadresser

1.	 Klikk	Kontakter.
2.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Adressekort.
3.	 Legg	til	eller	fjern	felt	i	adresseboken.

Hvordan?

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Felt.
3.	 Legg	til	eller	fjern	felt.

Feltene	som	vil	bli	skrevet	ut,	vises	i	boksen	Vis	feltene	i	denne
rekkefølgen.

4.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
5.	 Velg	Kortstil,	Stil	for	lite	hefte	eller	Stil	for	middels	hefte	i	boksen

Utskriftsstil.

Skriv	ut	navn	og	e-postadresser

1.	 Klikk	Kontakter.
2.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter

Telefonliste.
3.	 Legg	til	eller	fjern	felt	i	e-postlisten.

Hvordan?

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	Tilpass	gjeldende	visning.



2.	 Velg	Felt.
3.	 Legg	til	eller	fjern	felt.

Feltene	som	vil	bli	skrevet	ut,	vises	i	boksen	Vis	feltene	i	denne
rekkefølgen.

4.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.

Obs!			Hvis	du	vil	skrive	ut	en	liste	over	navn	og	e-postadresser	fra	en	global
adresseliste,	må	disse	legges	til	i	Kontakter-mappen.
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Skrive	ut	et	element	med
egendefinerte	felt
1.	 Åpne	mappen	som	inneholder	elementet	du	vil	skrive	ut.
2.	 Hvis	du	ikke	allerede	har	gjort	det,	oppretter	du	de	egendefinerte	feltene	du

vil	ha	i	mappen.
3.	 Legg	til	det	egendefinerte	feltet	i	kolonner	i	gjeldende	visning.

Hvordan?

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Felt.
3.	 Velg	feltet	du	vil	legge	til,	i	boksen	Tilgjengelige	felt.	

Hvis	feltet	du	vil	bruke,	ikke	finnes	i	boksen	Tilgjengelige	felt,	velger
du	et	annet	feltsett	i	boksen	Velg	tilgjengelige	felt	fra,	og	velger
deretter	et	felt.	

4.	 Velg	Legg	til.
4.	 Velg	elementet	du	vil	skrive	ut.
5.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Notatstil.
6.	 Velg	Skriv	ut.
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Skrive	ut	kontakter
Skrive	ut	alle	kontaktene	dine

1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	utskriftsstilen	du	vil	bruke,	i	boksen	Utskriftsstiler.

Skrive	ut	et	delsett	av	kontaktene	dine

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Tilpass	gjeldende	visning.

2.	 Velg	Filter,	og	bruk	deretter	alternativene	til	å	bare	vise	de	kontaktene	du
vil	skrive	ut.
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Skrive	ut	rammer	og	koblinger	i	en
HTML-melding
1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen	i	en	melding,	og	velg	deretter	kategorien

Alternativer.
2.	 Hvis	du	vil	skrive	ut	rammer	eller	koblinger,	velger	du	ett	eller	flere	av

følgende:

Skrive	ut	rammer

Velg	et	alternativ	under	Skriv	ut	rammer.

Du	velger	en	ramme	ved	å	klikke	inne	i	den.

Skrive	ut	koblingene	i	en	melding

Merk	av	for	Skriv	ut	alle	koblede	dokumenter.

Skrive	ut	en	tabell	med	alle	koblingene	i	en	melding

Merk	av	for	Skriv	ut	tabell	over	koblinger.
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Skrive	ut	elementer	fra	flere	mapper
under	ett
1.	 Tilordne	elementene	du	vil	skrive	ut	til	samme	kategori.

Hvordan?

En	kategori	er	et	nøkkelord	eller	et	uttrykk	som	hjelper	deg	til	å	holde	orden
på	elementene,	slik	at	du	raskt	kan	søke	etter,	sortere,	filtrere	eller	gruppere
dem.

Tilordne	en	kategori	når	du	oppretter	et	element

1.	 Velg	Kategorier	når	du	er	i	elementet.	I	en	e-postmelding	må	du	først
velge	Alternativer,	og	deretter	Kategorier.

2.	 Merk	av	for	kategoriene	du	vil	bruke	i	listen	Tilgjengelige	kategorier,
og	velg	deretter	OK.

Tilordne	en	kategori	til	et	eksisterende	element		

1.	 Merk	elementene	du	vil	tilordne	til	en	kategori.
2.	 Velg	Kategorier	på	Rediger-menyen.
3.	 Merk	av	for	kategoriene	du	vil	bruke	i	listen	Tilgjengelige	kategorier,

og	velg	deretter	OK.

Hvis	en	avmerkingsboks	er	skyggelagt,	betyr	det	at	noen	av	elementene
som	ble	merket	i	trinn	1	allerede	er	tilordnet	denne	kategorien.	Hvis	du	vil
legge	til	alle	de	merkede	elementene	i	kategorien,	klikker	du	den
skyggelagte	boksen	til	du	får	frem	et	merke	uten	skyggelegging.	Hvis	du	vil
fjerne	alle	de	merkede	elementene	fra	kategorien,	klikker	du	boksen	til	den
er	tom.

Obs!		Hvis	kategorien	du	vil	bruke	ikke	finnes	i	listen,	kan	du	raskt	legge	til
en	ny	kategori	i	listen	over	hovedkategorier.	Skriv	inn	kategorinavnet	i



boksen	Element(er)	som	hører	til	i	disse	kategoriene,	og	velg	deretter
Legg	til	i	listen.

2.	 Søk	etter	elementer	som	allerede	har	den	kategorien	du	vil	bruke.

Hvordan?

1.	 Velg	Søk	og	deretter	Avansert	søk	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Alle	typer	Outlook-elementer	i	boksen	Søk	etter.
3.	 Hvis	mappen	du	vil	søke	i,	ikke	blir	vist	i	boksen	I,	eller	hvis	du	vil

søke	i	flere	mapper,	velger	du	Bla	gjennom	for	å	velge	fra	en	liste.	I
boksen	Mapper	merker	du	av	for	mappene	du	vil	søke	i,	og	fjerner
merket	ved	mappene	du	ikke	vil	søke	i.	Velg	OK.

4.	 Velg	kategorien	Flere	valg.
5.	 Velg	Kategorier,	og	merk	deretter	av	for	kategorien	du	vil	bruke.

Hvis	kategorien	du	vil	bruke,	ikke	er	tilgjengelig	i	boksen
Tilgjengelige	kategorier,	velger	du	Liste	over	hovedkategorier,
skriver	inn	et	navn	for	kategorien,	velger	Legg	til	og	deretter	OK.

6.	 Velg	OK,	og	deretter	Søk	nå.

3.	 Merk	alle	elementene	du	vil	skrive	ut.

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	tilstøtende	elementer,	klikker	du	det	første
elementet,	og	holder	deretter	nede	SKIFT	mens	du	klikker	det	siste
elementet.
Hvis	du	vil	merke	elementer	som	ikke	støter	inntil	hverandre,	klikker
du	det	første	elementet,	og	deretter	holder	du	nede	CTRL	mens	du
klikker	de	andre	elementene.
Hvis	du	vil	merke	alle	elementene,	velger	du	Merk	alt	på	Rediger-
menyen.

Obs!		Ved	at	du	endrer	visningen	av	elementene,	kan	merking	av	bestemte
elementer	gjøres	enklere.	Hvis	du	for	eksempel	vil	merke	alle	meldinger
som	har	samme	emne,	kan	du	fra	mappen	som	inneholder	meldingene	velge
Ordne	etter	på	Vis-menyen,	og	deretter	klikke	Diskusjon.	Merk	de



meldingene	du	vil	bruke	i	visningen.

4.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	den	utskriftsstilen	du	vil
bruke,	i	boksen	Utskriftsstil.
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Skrive	ut	sider	for	en	tidsplanlegger
1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen	i	Kalender,	og	klikk	deretter	utskriftsstilen

du	vil	bruke	i	boksen	Utskriftsstil.		

Hvis	du	vil	skrive	ut	detaljer	om	avtaler	og	møter,	velger	du	Stil	for
kalenderdetaljer	i	boksen	Utskriftsstil.

2.	 Angi	den	første	og	siste	dagen	som	skal	skrives	ut,	i	boksene	Start	og
Slutt.

3.	 Velg	Utskriftsformat,	og	deretter	kategorien	Papir.
4.	 Velg	Egendefinert	i	boksen	Type.
5.	 Velg	papirstørrelsen	du	vil	skrive	ut	på	i	boksen	Størrelse.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	utskrift
Generelt	for	utskrift

Når	jeg	forsøker	å	skrive	ut,	skjer	det	ingenting.

Utskrift	fra	datamaskinen	kontrolleres	hovedsakelig	av	innstillingene	for
Microsoft	Windows.	Du	kan	avgjøre	om	konfigureringen	for	utskrift	i	Windows
er	riktig,	ved	å	bruke	Feilsøking	i	forbindelse	med	utskrift	i	Windows.

Hvis	du	bruker	Microsoft	Windows	XP

1.	 Klikk	Start	og	deretter	Hjelp	og	støtte,	i	Windows.
2.	 I	Søk-boksen	skriver	du	inn	Feilsøking	i	forbindelse	med	utskrift	i

Windows,	og	klikker	pilen	for	å	starte	søket.
3.	 I	boksen	Foreslåtte	emner	klikker	du	Liste	over	feilsøkingsverktøy	og

velger	deretter	Skriver	ut	fra	listen.
4.	 Følg	instruksjonene	i	Skrive	ut	feilsøkingsverktøy.

Hvis	du	bruker	Microsoft	Windows	2000	med	Service	Pack	3	eller	senere

1.	 Klikk	Start,	og	klikk	deretter	Hjelp.
2.	 I	Søk-kategorien,	i	boksen	Skriv	inn	ord(et)	du	vil	søke	etter	skriver	du

inn	Feilsøking	i	forbindelse	med	utskriftsproblemer,	og	klikker	Liste
over	emner	for	å	starte	søket.

3.	 I	Tittel-listen	dobbeltklikker	du	Feilsøking	i	forbindelse	med
utskriftproblemer.

4.	 Følg	instruksjonene	i	Skrive	ut	feilsøkingsverktøy.

Skriverinnstillingene	jeg	valgte,	brukes	ikke	når	jeg	skriver	ut	en	visning.

Velg	Utskriftsformat	i	dialogboksen	Skriv	ut.	Alle	utskriftsalternativene	må
velges	i	dialogboksen	Utskriftsformat,	inkludert	skriftstiler	og	-størrelser.
Skriftstiler	og	-størrelser	som	du	angir	når	du	oppretter	en	visning,	ignoreres	når
visningen	skrives	ut.



Når	jeg	velger	Utskriftsformat,	vises	ikke	utskriftsstilen	jeg	vil	bruke.

Utskriftsstilene	lagres	sammen	med	de	forskjellige	visningstypene.	De	vises	ikke
i	boksen	Utskriftsstil	med	mindre	visningen	som	er	valgt,	er	basert	på	samme
visningstype	som	utskriftsstilen	du	vil	bruke.	Hvis	du	vil	velge	en	utskriftsstil	du
har	opprettet,	må	du	først	være	i	en	visning	som	er	basert	på	samme	visningstype
som	utskriftsstilen.	Hvis	du	for	eksempel	vil	se	utskriftsstilen	Kortstil,	må	du
være	i	mappen	Kontakter,	og	bruke	visningen	Adressekort.

Utskriftsalternativene	forandret	seg.

Hver	visning	har	sine	egne	utskriftsalternativer.	Når	du	bytter	visning,	endres
også	utskriftsalternativene.	Hvis	du	for	eksempel	vil	vise	utskriftsalternativene
for	kalenderen,	må	du	være	i	visningen	Dag/Uke/Måned,	eller	en	annen
kalendervisning.	Når	du	skriver	ut	en	e-postmelding	som	er	formatert	som
HTML,	eller	en	ny	melding	der	Microsoft	Word	er	brukt	som
redigeringsprogram	for	e-post,	vil	andre	utskriftsalternativer	bli	brukt.

Jeg	vil	ta	bort	kantlinjen	fra	utskriftsjobben.

1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Tabellstil.
2.	 Velg	kategorien	Topptekst/bunntekst.
3.	 Slett	alle	oppføringene	i	boksene	Topptekst	eller	Bunntekst.

Jeg	vil	fjerne	den	grå	skyggeleggingen	fra	utskriftsjobben.

1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	utskriftsstilen	du	vil	bruke,	i	boksen	Utskriftsstil.
3.	 Velg	Utskriftsformat.
4.	 Du	tar	bort	skyggeleggingen	ved	å	fjerne	merket	for	Skriv	ut	med	grå

skyggelegging.



Skrive	ut	kalendere

Når	jeg	skriver	ut	en	uke	eller	måned,	kuttes	teksten	bort.

Med	Microsoft	Outlook	kan	du	bare	skrive	ut	tekst	som	får	plass	i	visningen.
Prøv	å	redusere	skriftstørrelsen	eller	skrive	ut	med	utskriftsstilen	Daglig	for	å	få
med	all	teksten.

Det	blir	skrevet	ut	flere	dager	enn	jeg	ønsker.

Med	Microsoft	Outlook	skriver	du	ut	elementene	for	dagene	som	vises	i
visningen.	Hvis	du	viser	en	måned	og	velger	utskriftsstilen	Daglig,	skrives	altså
elementene	for	hver	dag	i	måneden,	ut.

Jeg	vil	ikke	ta	med	lørdager	og	søndager	når	jeg	skriver	ut	kalenderen.

Hvis	du	vil	skrive	ut	bare	ukedager,	velger	du	Utskriftsformat	og	merker	av	for
Ikke	skriv	ut	helger.

Jeg	vil	ikke	ta	med	oppgaver	eller	notater	når	jeg	skriver	ut	kalenderen.

Du	fjerner	oppgaver,	notater	eller	begge	deler	fra	en	kalenderutskrift	ved	å	velge
Utskriftsformat	på	Fil-menyen,	velge	utskriftsstilen	du	bruker,	og	deretter
fjerne	merket	for	Oppgaveblokk	eller	Notatområde	(ulinjert).



Skrive	ut	e-post,	kontakter	og	logg

Forhåndsvisning	er	deaktivert	for	e-postmeldinger.

Forhåndsvisning	er	ikke	tilgjengelig	for	HTML-formaterte	meldinger.	Du	må
endre	e-postformatet	til	ren	tekst.

1.	 Når	du	er	i	meldingen,	velger	du	Rediger	melding	på	Rediger-menyen.
2.	 Velg	Ren	tekst	på	Format-menyen.

Obs!			Hvis	du	lagrer	meldingen,	vil	du	miste	eventuell	HTML-formatering	som
er	brukt	i	den,	for	eksempel	bilder.

Vedlegget	skrives	ikke	ut.

Vedlegg	kan	bare	skrives	ut	på	standardskriveren.	Hvis	du	for	eksempel	har
angitt	at	skriver	A	skal	være	standard,	og	åpner	en	e-postmelding	med	vedlegg
som	du	velger	å	skrive	ut	på	skriver	B,	vil	meldingen	bli	sendt	til	skriver	B,	men
vedlegget	vil	gå	til	skriver	A.

Når	jeg	skriver	ut	en	liste	over	kontakter,	skrives	ikke	kontaktregisteret	ut.

1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	utskriftsstilen	du	vil
bruke.

2.	 Merk	av	for	Kontaktregister	på	siden.

Jeg	vil	endre	antall	tomme	kontakter	som	skrives	ut.

1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	utskriftsstilen	du	vil
bruke.

2.	 Skriv	inn	et	tall	i	boksen	Tomme	skjemaer	til	slutt.

Jeg	kan	ikke	skrive	ut	fra	loggen.

En	visning	som	er	basert	på	visningstypene	tidslinje	eller	ikon,	kan	ikke	skrives
ut.	Hvis	du	vil	skrive	ut	en	visning	med	loggoppføringer	eller	en	visning	av	en
filliste,	bruker	du	en	tabellvisningstype.



Hvordan?

1.	 Klikk	Logg	på	Gå	til-menyen.

2.	 Klikk	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
en	av	følgende:

Oppføringsliste

Siste	sju	dager

Telefonsamtaler
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Opprette	en	utskriftsstil
1.	 Åpne	mappen	som	inneholder	elementene	og	visningen	du	vil	opprette	en

utskriftsstil	for.
2.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Definer	utskriftsstiler.
3.	 Velg	utskriftsstilen	du	vil	basere	den	nye	stilen	på,	i	boksen	Utskriftsstiler.
4.	 Velg	Kopier.
5.	 Skriv	inn	et	navn	for	den	nye	utskriftsstilen	i	boksen	Stilnavn.
6.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke	i	kategoriene.
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Standard	utskriftsstiler
Standard	utskriftsstiler	kan	endres,	men	de	kan	ikke	slettes.	Hvis	du	tilbakestiller
utskriftsstilen,	vil	den	settes	tilbake	til	de	opprinnelige	innstillingene.	Alle
standard	utskriftsstiler	inkluderer	utskriftsdato,	brukernavn	og	sidetall	i
bunnteksten.

Dette	er	standard	utskriftsstiler,	og	en	oversikt	over	hva	de	ulike	utskriftsstilene
skriver	ut.

Notat	Merkede	elementer,	ett	om	gangen,	i	form	av	en	e-postmelding.	Vedlegg
skrives	ut	som	grafikk.

Tabell
Merkede	elementer	eller	alle	elementer	i	en	liste	med	synlige	kolonner	vist.

Daglig
Én	dag	per	side,	fra	7:00	til	19:00,	med	områder	for	oppgaver	og	notater.

Ukentlig
Én	uke	per	side	uten	områder	for	oppgaver	og	notaterr.

Månedlig
Én	måned	per	side	uten	områder	for	oppgaver	og	notater.

Tredobbel
Én	dag,	én	måned	og	oppgaveblokken,	vist	som	tre	separate	deler	på	én	side	som
kan	brettes	i	tre	like	deler.

Kalenderdetaljer
Kalenderelementer,	inkludert	selve	elementet.



Kort
Alle	kort,	ett	om	gangen,	fra	øverst	til	nederst	på	siden,	med	bredde	på	to
kolonner,	med	seks	tomme	kort	til	slutt	og	med	bokstavkategorier	og
overskrifter.

Lite	hefte
Alle	kort	på	begge	sider	av	et	ark	med	åtte	sider	per	ark,	med	liggende
papirretning.	Du	kan	kutte	arkene	og	stifte	dem	sammen	til	et	hefte.

Middels	hefte
Alle	kort	på	begge	sider	av	et	ark	med	fire	sider	per	ark,	med	stående
papirretning.	Du	kan	kutte	arkene	og	stifte	dem	sammen	til	et	hefte.

Telefonkatalog
Navn	og	telefonnumre	for	alle	kontaktelementer,	fra	øverst	til	nederst	på	siden
og	med	bokstavkategorier	og	overskrifter.
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Slette	eller	tilbakestille	en	utskriftsstil
1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	utskriftsstilen	du	vil	slette

eller	tilbakestille,	fra	listen	Utskriftsstil.
2.	 Velg	Definer	stiler.

3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Hvis	du	vil	fjerne	en	utskriftsstil,	merker	du	den,	og	deretter	velger	du
Slett.	Du	kan	ikke	slette	en	standard	utskriftsstil.
Hvis	du	vil	sette	alle	utskriftsstilene	du	har	endret	tilbake	til	de
opprinnelige	innstillingene,	velger	du	Tilbakestill.

Obs!		Når	du	velger	en	utskriftsstil	som	er	blitt	endret,	forandres	Tilbakestill-
knappen	til	Slett.
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Endre	en	utskriftsstil
1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	den	utskriftsstilen	du	vil

bruke,	i	listen	Utskriftsstil.
2.	 Velg	Utskriftsformat,	og	velg	deretter	alternativene	du	vil	bruke.
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Endre	papirretning,	marger	eller
andre	utskriftsalternativer
1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	utskriftsstilen	du	vil	bruke,	i

listen	Utskriftsstil.
2.	 Velg	Utskriftsformat,	og	deretter	kategorien	Papir.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.
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E-postsikkerhet
Beskytte	mot...

Virus	i	e-postvedlegg

Filvedlegg	i	e-postmeldinger	du	mottar,	kan	inneholde	ormevirus,	for	eksempel
virusene	ILOVEYOU	og	Melissa.	Når	du	åpner	vedlegget,	aktiveres	viruset	og
kopier	av	e-postmeldingen	og	vedlegget	sendes	til	personene	som	er	oppført	i
adresseboken.	På	denne	måten	"åler"	viruset	seg	frem	på	nettverk	i	en
organisasjon	og	over	Internett.	I	tillegg	til	at	de	sprer	seg	raskt,	kan	ormevirus
inneholde	kode	som	kan	gjøre	uopprettelige	skader	på	dataene	som	er	lagret	på
datamaskinen.

For	å	hindre	spredning	av	ormvirus,	sammenlignes	filtypen	til	hvert	vedlegg	i
meldinger	du	mottar	eller	sender,	mot	filtypene	i	listen	over	sikre	og	usikre	e-
postvedlegg.	Hvis	et	vedlegg	er	av	en	filtype	som	kan	inneholde	kode	som	kan
kjøres	uten	advarsel,	behandles	vedlegget	på	en	av	to	måter,	avhengig	av
filtypenivået.	Hvis	du	bruker	Microsoft	Exchange	Server,	kan	systemansvarlig
for	Exchange	legge	til	og	fjerne	filtyper	på	begge	nivåer	for	e-postsikkerhet.
Hvis	en	filtype	legges	til	på	begge	nivåer,	behandles	den	som	en	filtype	på	nivå
1.

Nivå	1

Filtypene	på	nivå	1,	for	eksempel	BAT,	EXE,	VBS	og	JS,	er	sperret	i	Outlook,
og	du	kan	ikke	vise	eller	få	tilgang	til	vedlegget.	Bindersikonet	vises	i	Vedlegg-
kolonnen	i	innboksen	for	å	angi	at	meldingen	inneholder	et	vedlegg,	og	en	liste
over	de	sperrede	vedleggsfilene	vises	i	infofeltet	øverst	i	meldingen.

Når	du	sender	et	vedlegg	med	filtype	på	nivå	1,	vises	det	i	tillegg	en	melding
med	et	varsel	om	at	andre	Outlook-mottakere	kanskje	ikke	får	tilgang	til	vedlegg
av	denne	typen.	Se	liste	over	sperrede	vedleggsfiltyper	hvis	du	vil	ha	en
fullstendig	liste	over	filtyper	på	nivå	1	som	sperres	som	standard	i	Outlook.

Nivå	2



Hvis	filtypen	er	på	nivå	2,	vises	ikonet	for	vedlegget,	og	når	du	dobbeltklikker
dette,	blir	du	spurt	om	du	vil	lagre	vedlegget	på	datamaskinen.	Når	du	har	lagret
vedlegget,	kan	du	bestemme	om	du	vil	lese,	kjøre	eller	bruke	filen	på	en	annen
måte	eller	ikke.

Merknader

Før	du	åpner	vedlegg,	bør	du	skanne	det	for	virus	med	et	antivirusprogram.
Du	kan	konfigurere	de	fleste	antivirusprogrammene	til	å	skanne	e-
postmeldinger	automatisk.
En	sikrere	måte	å	dele	filer	på	er	å	legge	filene	ut	på	en	sikker
nettverksressurs.	Du	kan	inkludere	en	kobling	i	e-postmeldingen	som	deler
det	du	har	gitt	mottakeren	tilgang	til.

Virus	i	HTML-meldinger

Som	beskyttelse	mot	eventuelle	virus	i	HTML-meldinger	du	mottar,	kjøres	ikke
skript	og	Microsoft	ActiveX-kontroller	deaktivertes,	uansett	hvilken	innstilling
du	bruker	for	sikkerhetssone.	Som	standard	er	sikkerhetssonen	for	Microsoft
Outlook	satt	til	Begrensede	områder.	Den	begrensede	sonen	er	betydelig
sikrere	og	mer	restriktiv	enn	Internett-sonen.	De	fleste	skript	og	ActiveX-
nedlastinger	og	plugin-moduler	deaktiveres	som	standard.	Informasjonskapsler
og	filnedlastinger	deaktiveres	også	som	standard.

Du	kan	dessuten	konfigurere	Outlook	til	å	lese	HTML-meldinger	bare	som	ren
tekst.	Dette	hindrer	skript	i	å	kjøres.	Det	kan	derfor	bli	sikrere.	Se	lese	meldinger
i	ren	tekst	hvis	du	vil	ha	trinnvise	instruksjoner.

Virus	i	Office-makroer

Som	en	beskyttelse	mot	eventuelle	skadelige	makrovirus	i	Microsoft	Office-filer,
er	sikkerhetsnivået	for	makroer	Høy	som	standard	i	Microsoft	Outlook,
Microsoft	Word,	Microsoft	Excel	og	Microsoft	PowerPoint.	Du	kan	bare	kjøre
signerte	makroer	fra	klarerte	kilder.	Usignerte	makroer	deaktiveres.	Se	beskytte
mot	makrovirus	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.

E-postrepresentasjon,	forkludring	og	tjuvlytting



Hindre	representasjon	og	forkludring	ved	å	bruke	digitale	signaturer	av	typen
S/MIME

Representasjon	finner	sted	når	en	hacker	sender	e-postmeldinger	og	utgir	seg	for
å	være	en	annen.	Forkludring	finner	sted	når	en	hacker	fanger	opp	e-
postmeldinger	og	endrer	meldingen	uten	at	mottakeren	vet	om	det.	Ved	å	bruke
en	digital	signatur	til	å	sende	e-postmeldinger,	forhindres	både	representasjon	og
forkludring.	Når	du	signerer	en	melding	digitalt,	settes	avsenderens	sertifikat	(og
fellesnøkkel)	inn	i	meldingen.	Når	du	signerer	en	melding	digitalt,	hindrer	dette
avvisning,	det	vil	si	at	mottakeren	overbevises	om	at	meldingen	er	fra
avsenderen	og	ikke	en	bedrager.	Meldingsprogrammer	for	e-post	som	støtter
S/MIME,	for	eksempel	Outlook,	varsler	dessuten	mottakeren	hvis	meldingen	er
endret	på	en	eller	annen	måte.

Hindre	tjuvlytting	ved	å	bruke	S/MIME-kryptering

Tjuvlytting	finner	sted	når	en	hacker	fanger	opp	og	leser	e-postmeldingene	dine.
Ved	å	bruke	et	kryptografisk	meldingsformat	(for	eksempel	S/MIME)	for
kryptering,	forbedres	sikkerheten	fordi	den	rene,	leselige	teksten	i	meldingen
konverteres	til	chiffertekst	(kryptert).	Meldingsprogrammet	til	avsenderen	bruker
fellesnøkkelen	til	mottakeren	til	å	kryptere	(låse)	e-postmeldingen	og	vedlegg.
Bare	mottakeren	som	har	den	private	nøkkelen	som	samsvarer	med
fellesnøkkelen	du	brukte	til	å	kryptere	meldingen,	kan	dechiffrere	(dekryptere)
meldingen	til	leselig	tekst.	Kryptering	av	en	melding	er	en	separat	prosess	enn	å
signere	en	melding	digitalt.	Standard	krypterinsalgoritme	i	Outlook	er	3DES.

Komme	i	gang	med	digitale	signaturer	og	kryptering

Hvis	du	vil	bruke	digital	signatur	og	kryptering,	må	du	først	skaffe	deg	en	digital
ID,	enten	fra	systemansvarlig	for	Microsoft	Exchange-serveren	eller	fra	en
tredjeparts-sertifiseringsinstans	(CA).	Se	anskaffe	en	digital	ID	hvis	du	vil	ha
trinnvise	instruksjoner.

Digitale	IDer

En	digital	ID	inneholder	en	privat	nøkkel	som	er	lagret	på	datamaskinen	til
avsenderen	og	et	sertifikat	(med	en	fellesnøkkel).	Du	vil	bli	bedt	om	å
passordbeskytte	den	private	nøkkelen.	Sertifikatet	sendes	når	du	signerer



meldingene	og	bidrar	til	at	mottakeren	godkjenner	deg.

Du	kan	lage	en	kopi	av	den	digitale	IDen	som	en	sikkerhet	hvis	den	digitale
IDen	skades.	Du	kan	også	flytte	den	digitale	IDen	til	en	annen	datamaskin.	Du
kan	slette	en	digital	ID	fra	en	datamaskin	du	ikke	bruker	lenger.	Du	gjør	dette
ved	å	bruke	Importer/eksporter-knappen	i	Sikkerhet-kategorien.	Se	ta	en
sikkerhetskopi	av	en	digital	ID,	flytte	en	digital	ID	til	en	annen	datamaskin	og
slette	en	digital	ID	hvis	du	vil	ha	trinnvise	instruksjoner.

Sertifikater

Et	sertifikat	er	et	digitalt	middel	for	å	bevise	identitet.	Når	du	sender	en	melding
som	er	signert	digitalt,	sendes	sertifikatet	og	fellesnøkkelen.	Sertifikater	utstedes
av	en	sertifiseringsinstans	(CA)	og	på	samme	måte	som	et	førerkort,	kan	det
utløpe	eller	tilbakekalles.

Du	kan	bruke	ulike	typer	sertifikater	for	ulike	e-postkontoer	eller	et	sertifikat	for
hver	melding.	Sertifikater	for	personlig	e-post	skal	være	forskjellig	fra
sertifikater	som	brukes	for	e-post	på	arbeidsplassen	fordi	du	bruker	forskjellige
e-postadresser.	Sikkerhetsinnstillinger	i	Microsoft	Outlook	gjør	at	du	kan
konfigurere	hvilket	sertifikat	du	vil	bruke.	Det	kan	bare	være	én	standard
sikkerhetsinnstilling	for	hver	profil	i	Outlook.	Hvis	du	bruker	Outlook	i	en
organisasjon,	er	selskapets	sikkerhetsinnstillinger	som	er	angitt	av
systemansvarligpolicyen,	vanligvis	standard.

Hvis	du	vil	sende	og	motta	krypterte	meldinger	over	Internett,	bør	du	utveksle
sertifikater	(CER-filer)	med	mottakeren.	Du	kan	gjøre	dette	på	mange	måter.	Du
kan	for	eksempel	sende	en	melding	som	er	digitalt	signert	til	noen.	Mottakeren
legger	deretter	e-postadressen	din	til	kontaktkortet,	(i	Kontakter)	og	ved	å	gjøre
dette	legges	sertifikatet	til	automatisk.	Du	kan	også	sende	en	melding	med	CER-
filen	som	vedlegg,	eller	du	kan	gi	noen	en	diskett	som	inneholder	CER-filen.
Mottakeren	kan	importere	CER-filen	du	oppgir,	til	kontaktkortet.	Se	legge	til	en
mottakers	sertifikat	i	kontaktlisten	og	importere	sertifikatfiler	til	kontaktlisten
hvis	du	vil	ha	trinnvise	instruksjoner.

Det	er	ikke	nødvendig	å	utveksle	sertifikater	hvis	du	vil	sende	og	motta	krypterte
meldinger	mens	du	bruker	Microsoft	Exchange	Server.	Hvis	systemansvarlig	for
Exchange	har	angitt	sikkerhet	for	nettverket,	lagres	sertifkatet	til	hver	bruker
automatisk	i	Global	adresseliste.	Dette	gjør	det	lettere	å	utveksle	krypterte	e-



postmeldinger	i	organisasjonen.	Du	kan	også	legge	til	et	standard
krypteringssertifikat	fra	en	annen	kilde	eller	erstatte	sertifikatet	når	det	utgår	med
et	nytt	sertifikat	ved	å	plassere	sertifikatet	på	datamaskinen,	og	deretter	legge	det
inn	i	den	globale	adresselisten.	Se	legge	til	et	sertifikat	i	den	globale
adresselisten	hvis	du	vil	ha	trinnvise	instruksjoner.

Bruke	S/MIME-bekreftelser	for	å	kontrollere	at	meldingen	er	mottatt

Bruk	en	forespørsel	om	SMIME-bekreftelse	til	å	be	om	en	bekreftelse	om	at
meldingen	ble	mottatt	uendret	og	informasjon	om	hvem	som	åpnet	meldingen	og
når	den	ble	åpnet.	Når	du	sender	en	melding	med	en	forespørsel	om	S/MIME-
bekreftelse,	sendes	denne	bekreftelsesinformasjonen	som	en	melding	til
innboksen.	Mottakere	uten	S/MIME-tilgjengelighet	kan	ikke	returnere	denne
type	bekreftelser.	Ta	kontakt	med	mottakeren	hvis	du	ikke	mottar	en	bekreftelse
som	du	venter	på.	Varsler	om	S/MIME-bekreftelser	sendes	alltid	til	innboksen
uansett	hvor	vanlige	bekreftelser	sendes.	Se	sende	en	melding	med	en
forespørsel	om	S/MIME-bekreftelse	hvis	du	vil	ha	trinnvise	instruksjoner.

Legge	ved	sikkerhetspolicyer	ved	hjelp	av	sikkerhetsetiketter	i
meldingshoder

Ved	hjelp	av	en	sikkerhetsetikett	kan	du	legge	til	informasjon	i	meldingshodet
om	følsomheten	til	meldingens	innhold.	Sikkerhetsetiketter	kan	også	brukes	til	å
begrense	hvilke	mottakere	som	kan	åpne,	videresende	eller	sende	bestemte
meldinger.	Bruken	av	sikkerhetsetiketter	i	organisasjonen	er	underlagt	én	eller
flere	sikkerhetspolicyer.	Systemansvarlig	bestemmer	detaljene	i	policyene.
Etiketten	Bare	for	internt	bruk	kan	for	eksempel	brukes	som	sikkerhetsetikett
for	e-post	som	ikke	bør	sendes	eller	videresendes	til	noen	utenfor	firmaet.	Se
legge	ved	en	sikkerhetsetikett	i	en	melding	hvis	du	vil	ha	trinnvise	instruksjoner.
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Sertifikater	og	kryptografiske	e-
postmeldinger	i	Outlook
Du	kan	bidra	til	å	hindre	representasjon	og	forfalskning	når	du	sender	e-
postmeldinger	i	Microsoft	Office	Outlook	2003	ved	å	bruke	kryptografiske
funksjoner	som	S/MIME	digitale	signaturer	og	kryptering.	Du	får	sertifikater	for
digital	signering	og	kryptering	fra	en	sertifiseringsinstans.	Når	en	melding
signeres	digitalt,	brukes	avsenderens	sertifikat	og	fellesnøkkel	på	meldingen.	Det
blir	også	brukt	sertifikater	ved	kryptering	av	meldinger.

Hvis	du	lærer	mer	om	kryptografi	og	kryptografiske	sertifikater,	kan	du	få	en
bedre	forståelse	av	hvordan	digitale	signaturer	og	kryptering	virker	sammen	i
Outlook	2003	for	å	gi	sikrere	e-postmeldinger.



Bruke	kryptografi	for	sikrere	kommunikasjon

Kryptografi	er	et	sett	med	standarder	og	protokoller	til	koding	av	data	og
meldinger,	slik	at	de	kan	lagres	og	sendes	på	en	sikrere	måte.	Nedenfor	får	du	en
innføring	i	grunnleggende	kryptografiterminiologi	og	en	forklaring	på	noen	av
de	vanlige	metodene	som	blir	brukt.

Med	kryptografi	får	du	sikrere	kommunikasjon,	selv	når	overføringsmediet	(for
eksempel	Internett)	ikke	er	til	å	stole	på.	Du	kan	også	kryptere	sensitive	filer,	slik
at	det	er	mindre	sannsynlig	at	en	inntrenger	vil	forstå	dem.	Kryptografi	kan
brukes	for	å	sikre	dataintegritet	så	vel	som	diskresjon.	Med	kryptografi	er	det
enklere	å	finne	opprinnelsen	til	data	og	meldinger	ved	å	bruke	digitale	signaturer
og	sertifikater.	Når	du	bruker	kryptografiske	metoder,	må	den	kryptografiske
nøklene	være	hemmelige.	Algoritmene,	nøkkelstørrelsene	og	filformatene	kan
offentliggjøres	uten	at	dette	går	ut	over	sikkerheten.

De	to	grunnleggende	kryptografioperasjonene	er	kryptering	og	dekryptering.
Med	kryptering	blir	dataene	kryptert	på	en	slik	måte	at	det	skal	være	umulig	å
forstå	den	opprinnelige	informasjonen,	hvis	ikke	du	har	tilgang	til	den	riktige
nøkkelen.	Dekryptering	er	det	omvendte:	Krypterte	data	blir	omgjort	til	den
opprinnelige	teksten	ved	hjelp	av	en	nøkkel.

For	å	kunne	kryptere	og	dekryptere	må	du	ha	en	krypteringsalgoritme	og	en
nøkkel.	Det	finnes	mange	krypteringsalgoritmer,	inkludert	DES	(Data
Encryption	Standard),	RSA-kryptering	(Rivest/Sharmir/Adleman),	RC2	og	RC5.
Det	blir	brukt	en	nøkkel	sammen	med	algoritmen	for	å	konvertere	ren	tekst	(som
personer	kan	lese)	til	sifferkodetekst	(kryptert,	kan	ikke	leses	av	personer).

DES,	RC2	og	RC5	kalles	symmetrisk	nøkkelteknologi	fordi	nøkkelen	som
brukes	til	å	kryptere	dataene,	er	den	samme	som	brukes	til	å	dekryptere	dem.
Dermed	må	den	som	kryptere	dataene	og	den	som	dekrypterer	dem,	sammen
holde	nøkkelen	hemmelig.	Du	kan	bruke	fellesnøkkelteknologi	til	å	sende
nøkkelen	til	den	andre	parten	på	en	sikker	måte.

RSA	kalles	en	fellesnøkkelteknologi,	eller	asymmetrisk	teknologi,	fordi	det	blir
brukt	to	nøkler:	en	felles	og	en	privat	nøkkel.	Nøklene	er	knyttet	til	hverandre
matematisk,	men	du	kan	ikke	finne	ut	av	den	ene	uten	å	kunne	den	andre.	Den
private	nøkkelen	holdes	hemmelig	-	det	er	bare	den	parten	som	lager	nøkkelparet



som	skal	ha	tilgang	til	den.	Fellesnøkkelen	kan	fritt	deles	over	et	usikkert
medium,	for	eksempel	Internett.	I	fellesnøkkelsystemer	har	ikke	de	to	partene
noe	som	de	sammen	holder	hemmelig.	Hvis	fellesnøkkelen	blir	brukt	til	å
kryptere	dataene,	er	det	bare	den	private	nøkkelen	som	kan	dekryptere	dem.	På
samme	måte	er	det	bare	fellesnøkkelen	som	kan	dekryptere	data	som	er	kryptert
med	privatnøkkelen.



Bruke	sertifikater	til	kryptografiske	e-postmeldinger	i
Outlook

Outlook	2003	bruker	sertifikater	i	kryptografiske	e-postmeldinger	for	å	gjøre
kommunikasjonen	mer	sikker.	Hvis	du	vil	bruke	kryptografi	når	du	sender	og
mottar	e-postmeldinger,	må	du	først	få	tak	i	en	Digital	ID	fra	en
sertifiseringsinstans	(CA).	En	digital	ID	inneholder	en	privatnøkkel	som	er	lagret
på	avsenderens	datamaskin	og	et	sertifikat	(med	en	fellesnøkkel).	Sertifikatet	blir
sendt	når	du	signerer	meldingen	digitalt,	for	at	mottakeren	lettere	skal	godkjenne
deg.	Du	kan	også	bruke	et	sertifikat	i	Outlook	når	du	krypterer	meldinger.

Sertifikatene	blir	validert	ved	hjelp	av	et	sertifiseringshierarki.
Rotsertifiseringsinstansen	er	øverst	på	sertifiseringshierarkiet	og	er	den	mest
betrodde	sertifiseringsinstansen.	Rotsertifiseringsinstansen	her	et	selvsignert
sertifikat,	og	det	er	derfor	viktig	å	få	sertifikater	bare	fra	kjente
sertifiseringsinstanser	som	er	til	å	stole	på.

Du	kan	lære	mer	om	egenskapene	til	et	sertifikat	(et	av	sertifikatene	dine	eller	et
sertifikat	som	er	lagt	ved	e-postmeldingen	du	har	mottatt).	Du	kan	for	eksempel
gjøre	følgende:

Vise	sertifikatklareringshierarkiet	og	se	hvem	som	har	utstedt	sertifikatet	på
toppen	av	hierarkiet.
Fastsette	hvilken	signaturalgoritme	sertifikatet	bruker	(for	eksempel
RSA/SHA1).
Fastsette	krypteringsalgoritmen	sertifikatet	bruker	(for	eksempel	3DES).

Hvis	du	vil	vise	informasjon	om	et	sertifikat	som	er	brukt	til	å	kryptere	eller
digitalt	signere	en	e-postmelding	du	har	mottatt,	åpner	du	meldingen	og	klikker
kryptografiknappen	helt	til	høyre	i	meldingshodet,	for	eksempel	Kryptert	
eller	Signert	 	.	For	meldinger	som	er	signert,	eller	kryptert	og	signert,	i	neste
dialogboks	(for	eksempel	Digital	signatur:	Gyldig),	klikker	du	Detaljer.

I	dialogboksen	Egenskaper	for	meldingssikkerhet	ser	du	egenskapene	til
meldingen,	inkludert	sikkerhetslagene.	Du	kan	klikke	et	sikkerhetslag	for	å	få	en
beskrivelse	av	det	laget.



Du	kan	også	vise	tilleggsinformasjon	om	sertifikatet	eller	endre	et	sikkerhetslag.
For	eksempel	ønsker	du	kanskje	å	finne	ut	hvorfor	Outlook	har	avgjort	at	et
sertifikat	for	en	e-postmelding	er	ugyldig	eller	ikke	klarert.	I	noen	situasjoner
kan	du	også	rette	statusen	til	sertifikatet.	Du	kan	for	eksempel	velge	å	klarere
sertifiseringsinstansen	som	har	utstedt	sertifikatet,	hvis	det	er	grunnen	til	at
sertifikatet	med	digital	signatur	ikke	ble	klarert.

Hvis	du	vil	endre	sertifikatets	status	for	klarering,	klikker	du	signaturlaget	eller
krypteringslaget	og	klikker	deretter	Rediger	klarering.	Hvis	du	vil	ha	mer
informasjon	om	krypteringen	av	en	melding	eller	den	digitale	signaturen	til	en
melding,	klikker	du	signatur-	eller	krypteringslaget	og	klikker	deretter	Vis
detaljer.	Hvis	du	vil	klarere	alle	meldinger	som	er	signert	av
sertifiseringsinstansen,	klikker	du	signaturlaget	og	klikker	deretter	Klarer
sertifiseringsinstans.

Obs!			Disse	knappene	er	inaktive	når	laget	Emne	er	valgt.



Vedleggsfiltyper	som	er	sperret	i
Outlook
Det	er	to	nivåer	for	vedleggssikkerhet.	Tilgangen	til	filer	på	nivå	1	er	blokkert	og
kan	ikke	endres.	Når	du	mottar	et	vedlegg	med	en	filtype	på	nivå	2,	blir	du	spurt
om	du	vil	lagre	filen	på	harddisken.	Hvis	du	bruker	Microsoft	Exchange	Server,
kan	systemansvarlig	legge	til	og	fjerne	filtyper	på	begge	nivåer	for	e-
postsikkerhet.	Hvis	en	filtype	legges	til	på	begge	nivåer,	blir	den	behandlet	som
en	filtype	på	nivå	1.



Nivå	1

Filetternavn Filtype
ADE Microsoft	Access-prosjektfiltype
ADP Microsoft	Access-prosjekt
PROG FoxPro-generert	program
BAS Microsoft	Visual	Basic-klassemodul
BAT Satsvis	fil
CHM Kompilert	HTML-hjelpefil
CMD Kommandoskript	for	Microsoft	Windows	NT
COM Microsoft	MS-DOS-program
CPL Kontrollpanelfiltype
CRT Sikkerhetssertifikat
CSH Unix-skallskript
EXE Program
FXP FoxPro-fil
HLP Hjelpefil
HTA HTML-program	
INF Installasjonsinformasjon
INS Internett-navnetjeneste
ISP Innstillinger	for	Internett-kommunikasjon
JS JScript-fil
JSE Kodet	JScript-skriptfil
KSH Unix-skallskript
LNK Snarvei
MDA Tilleggsprogram	for	Microsoft	Access
MDB Microsoft	Access-database
MDE Microsoft	Access	MDE-database
MDT Data	for	Microsoft	Access-tillegg
MDW Microsoft	Access-informasjon	om	arbeidsgruppen
MDZ Veiviserprogram	for	Microsoft	Access
MSC Microsoft	Common	Console-dokument



MSI Microsoft	Windows	Installer-pakke
MSP Windows	Installer-oppdatering
MST Visual	Test-kildefil
OPS FoxPro-fil
PCD Photo	CD-bilde	eller	kompilert	skript	for	Microsoft	Visual	Test
PIF Snarvei	til	MS-DOS-program
PRF Informasjon	om	Outlook-profiler	(msrating.dll)
PRG Kildefil	for	FoxPro-program
REG Registeroppføringer
SCF Microsoft	Windows	Explorer-kommando
SCR Skjermbeskytter
SCT Windows	Script-komponent
SHB Snarvei	til	et	dokument
SHS Skallkladdeobjekt
URL Internett-snarvei
VB VBScript-fil
VBE Kodet	VBScript-skriptfil
VBS VBScript-fil
WSC Windows	Script-komponent
WSF Windows	Script-fil
WSH Innstillingsfil	for	Windows	Script	Host
XSL XML-fil	som	inneholder	skript



Nivå	2

Det	finnes	ingen	nivå	2-filer	som	standard.	Hvis	du	bruker	Microsoft	Exchange
Server,	kan	det	hende	at	systemadministratoren	legger	til	eller	fjerner	nivå	2-
filtyper,	eller	tillater	at	du	reduserer	en	nivå	1-fil	til	nivå	2.



Fjerne	blokkeringen	for	vedlegg
Fordi	sikkerheten	skal	bli	bedre	er	Microsoft	Office	Outlook	2003	utformet	for	å
hindre	deg	i	å	fjerne	vedleggsblokkering.

Outlook	brukes	av	veldig	mange	personer,	og	derfor	har	programmet	tidligere
vært	mål	for	mange	virusangrep,	som	har	påvirket	millioner	av	brukere.
Microsoft	har	utviklet	metoder	for	å	beskytte	brukere	mot	filer,	som	EXE-	og
BAT-filer,	som	ofte	brukes	for	å	kjøre	ondsinnede	skript	når	de	åpnes.
Uheldigvis	gjør	dette	at	fildeling	ikke	blir	så	hensiktsmessig	for	mange	brukere,
men	sikkerheten	må	komme	i	første	rekke.

Microsoft	Office	2003-filtyper	som	ofte	deles	av	mange	brukere,	som	DOC-,
XLS-	og	PPT-filer,	blir	ikke	blokkert.

Hvis	du	trenger	å	dele	filer	med	filtyper	som	blokkeres	av	denne	funksjonen,	har
du	flere	muligheter,	inkludert	følgende:

Gi	filene	et	nytt	navn	med	en	filtype	som	ikke	er	på	listen	over	blokkerte
filtyper.	Du	kan	for	eksempel	endre	navnet	på	MinFil.exe	til
MinFil.exe_EKSTRA,	og	deretter	legge	ved	filen	i	en	e-postmelding.	Du
kan	ta	med	instruksjoner	i	meldingen	om	at	filen	må	lagres	med	riktig	navn,
for	eksempel	MinFil.exe,	når	mottakeren	lagrer	filen	på	datamaskinen	sin.
Bruk	et	program,	for	eksempel	WinZip,	til	å	pakke	filene	før	du	legger	dem
ved	e-postmelding.	I	meldingen	kan	du	ta	med	instruksjoner	for	hvordan
filene	pakkes	ut,	slik	at	mottakeren	lettere	kan	få	tilgang	til	filene.
Send	filene	til	en	sikker	nettverksressurs.	I	meldingen	din	kan	du	inkludere
en	kobling	til	ressursen	du	har	gitt	mottakeren	tilgang	til.

Hvis	organisasjonen	bruker	Microsoft	Exchange	Server,	kan	e-
postadministratoren	kontrollere	hvilke	filtyper	som	blokkeres.	Hvis	du	vil	ha
mer	informasjon,	kontakter	du	administratoren.	Hvis	du	er	administrator,	kan	du
finne	ut	mer	om	hvordan	du	konfigurerer	atferd	for	blokkerte	vedlegg	i	Outlook
ved	å	se	i	Microsoft	Office	2003	Resource	Kit.



Vis	alt



Legge	ved	en	sikkerhetsetikett	i	en
melding
Ved	hjelp	av	en	sikkerhetsetikett	kan	du	i	meldingshodet	legge	inn	informasjon
om	følsomheten	til	meldingens	innhold.	Etiketten	Bare	for	internt	bruk	kan	for
eksempel	brukes	på	meldinger	som	ikke	skal	sendes	eller	videresendes	til	noen
utenfor	firmaet.

Legge	ved	en	sikkerhetsetikett	i	en	enkelt	melding

1.	 Velg	Alternativer	i	meldingen.
2.	 Velg	Sikkerhetsinnstillinger.
3.	 Merk	av	for	Legg	til	digital	signatur	i	denne	meldingen.
4.	 Under	Sikkerhetsetikett	velger	du	en	policymodul.
5.	 Velg	en	klassifisering.
6.	 Sett	inn	et	merke	for	privat	informasjon.

Det	er	innstillingene	i	policymodulen	som	avgjør	om	du	kan	sette	inn	et
merke	for	privat	informasjon	eller	en	klassifisering.

7.	 Hvis	knappen	Konfigurer	er	tilgjengelig,	kan	du	klikke	den	for	å	velge
avanserte	innstillinger.

Legge	ved	en	sikkerhetsetikett	i	alle	meldinger

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Sikkerhet.

2.	 Velg	Innstillinger	og	deretter	Sikkerhetsetiketter.

3.	 Velg	en	policymodul.

4.	 Velg	en	klassifisering.

5.	 Sett	inn	et	merke	for	privat	informasjon.



Obs!			Det	er	innstillingene	i	policymodulen	som	avgjør	om	du	kan	sette	inn	et
merke	for	privat	informasjon	eller	en	klassifisering.



Vis	alt



Sende	en	melding	med	forespørsel	om
S/MIME-bekreftelse
Når	du	sender	en	melding	med	en	forespørsel	om	S/MIME-bekreftelse,	ber	du
om	en	bekreftelse	om	at	meldingen	ble	mottatt	uendret.	Du	ber	også	om
informasjon	om	hvem	som	åpnet	meldingen	og	når	den	ble	åpnet.

Sende	en	enkelt	melding	med	forespørsel	om	S/MIME-bekreftelse

1.	 Klikk	Alternativer	 	i	meldingen.
2.	 Klikk	Sikkerhetsinnstillinger.
3.	 Merk	av	for	Legg	til	digital	signatur	i	denne	meldingen.
4.	 Merk	av	for	Be	om	forespørsel	om	S/MIME-bekreftelse.

Sende	alle	meldinger	med	forespørsel	om	S/MIME-bekreftelse

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	klikker	deretter	kategorien	Sikkerhet.

2.	 Merk	av	for	Legg	til	digital	signatur	i	utgående	meldinger.

3.	 Merk	av	for	Be	om	S/MIME-bekreftelse	for	alle	S/MIME-signerte
meldinger.



Endre	sikkerhetsnivå	for	Internett-
sonen
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien

Sikkerhet.
2.	 Velg	Soneinnstillinger	og	deretter	OK.
3.	 Klikk	Internett,	og	velg	deretter	Egendefinert	nivå.
4.	 Velg	innstillingene	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	OK	tre	ganger.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	e-
postsikkerhet
Vedlegg	mangler

Et	bindersikon	vises	ved	siden	av	en	melding,	men	når	jeg	åpner	meldingen,
er	vedlegget	borte.

Du	kan	ha	mottatt	en	melding	som	inneholder	et	vedlegg	med	filtype	på	nivå	1
for	e-postsikkerhet.	For	å	hindre	utilsiktet	spredning	av	virus,	sammenligner
Microsoft	Outlook	filtypen	til	hvert	vedlegg	i	en	melding	du	mottar,	med
filtypene	i	listen	over	sikre	og	usikre	e-postvedlegg.	Hvis	et	vedlegg	er	av	en
filtype	som	kan	inneholde	koder	som	kan	kjøres	automatisk	uten	ditt	samtykke,
kan	du	ikke	vise	eller	få	tilgang	til	vedlegget.

Kontroller	infofeltet	øverst	i	meldingen	hvis	du	vil	vise	navnet	på	filvedlegget
som	du	ikke	får	tilgang	til.

Vedlegget	mangler.

Du	har	mottatt	en	melding	som	inneholder	et	vedlegg	med	filtype	på	nivå	1	for
e-postsikkerhet.	For	å	hindre	utilsiktet	spredning	av	virus,	sammenligner
Microsoft	Outlook	filtypen	til	hvert	vedlegg	i	en	melding	du	mottar,	med
filtypene	i	listen	over	sikre	og	usikre	e-postvedlegg.	Hvis	vedlegget	er	en	filtype
som	kan	inneholde	koder	som	kan	kjøres	automatisk	uten	ditt	samtykke,	vises
ikke	vedlegget	og	du	får	ikke	tilgang	til	det.

Kontroller	infofeltet	øverst	i	meldingen	hvis	du	vil	vise	navnet	på	filvedlegget
som	du	ikke	får	tilgang	til.

Obs!		Hvis	du	har	opprettet	et	egendefinert	skjema	som	inneholder	en	filtype	på
nivå	1	i	meldingsteksten,	vil	ikke	vedlegget	være	synlig	når	du	lagrer	og	lukker
skjemaet.	Navnet	på	det	blokkerte	filvedlegget	vises	ikke	i	infofeltet	fordi
egendefinerte	skjemaer	ikke	vises	i	infofeltet.



En	snarvei	jeg	sendte	til	andre,	har	forsvunnet	fra	meldingene.

Snarveier	med	filtypene	INK	eller	URL	er	vedlegg	med	filtyper	på	nivå	1	for	e-
postsikkerhet.	For	å	hindre	utilsiktet	spredning	av	virus,	sammenligner	Microsoft
Outlook	filtypen	til	hvert	vedlegg	i	en	melding	du	sender,	med	filtyper	på	nivå	1
i	listen	over	sikre	og	usikre	e-postvedlegg.	Hvis	vedlegget	er	en	filtype	på	nivå	1,
kan	ikke	mottakerne	vise	vedlegget	eller	få	tilgang	til	det.	Mottakerne	kan
bekrefte	at	dette	er	grunnen	til	at	snarveien	ikke	vises,	ved	å	kontrollere	om
navnet	på	snarveien	vises	iinfofeltet	i	meldingen.	Deretter	kan	du	sende	dem	en
melding	med	en	tekstkobling	i	stedet	for	snarveien.



Utilgjengelige	menykommandoer

Kommandoen	Vis	vedlegg	på	hurtigmenyen	er	ikke	tilgjengelig.

Du	har	mottatt	en	melding	som	inneholder	et	vedlegg	med	filtype	på	nivå	1	for
e-postsikkerhet.	For	å	hindre	utilsiktet	spredning	av	virus,	sammenligner
Microsoft	Outlook	filtypen	til	hvert	vedlegg	i	en	melding	du	mottar,	med
filtypene	i	listen	over	sikre	og	usikre	e-postvedlegg.	Hvis	vedlegget	er	en	filtype
som	kan	inneholde	koder	som	kan	kjøres	automatisk	uten	ditt	samtykke,	får	du
ikke	tilgang	til	vedlegget.	Navnet	på	filvedlegget	som	du	ikke	får	tilgang	til,
vises	i	infofeltet.

Kommandoen	Lagre	vedlegg	på	Fil-menyen	er	ikke	tilgjengelig.

Du	har	mottatt	en	melding	som	inneholder	et	vedlegg	med	filtype	på	nivå	1	for
e-postsikkerhet.	For	å	hindre	utilsiktet	spredning	av	virus,	sammenligner
Microsoft	Outlook	filtypen	til	hvert	vedlegg	i	en	melding	du	mottar,	med
filtypene	i	listen	over	sikre	og	usikre	e-postvedlegg.	Hvis	vedlegget	er	en	filtype
som	kan	inneholde	koder	som	kan	kjøres	automatisk	uten	ditt	samtykke,	får	du
ikke	tilgang	til	vedlegget.	Navnet	på	filvedlegget	som	du	ikke	får	tilgang	til,
vises	i	infofeltet.



Kryptere	meldinger	og	signere	dem	digitalt

Jeg	kan	ikke	sende	en	kryptert	melding.

Du	har	kanskje	ikke	mottakerens	sertifikat	(fellesnøkkel).	Be	mottakeren	sende
deg	en	digitalt	signert	melding,	og	legg	deretter	sertifikatet	til	i	Kontakter.

Hvordan?

1.	 Åpne	en	melding	med	signatur.
2.	 Høyreklikk	navnet	i	Fra-boksen,	og	klikk	deretter	Legg	til	i	Outlook-

kontakter...	på	hurtigmenyen.
3.	 Hvis	personen	finnes	i	kontaktlisten	fra	før,	klikker	du	Oppdatere	ny

informasjon	fra	denne	kontakten	til	den	eksisterende.

Sertifikatet	lagres	nå	sammen	med	kontaktinformasjon	om	mottakeren.

Hvis	du	vil	vise	sertifikatene	for	en	kontakt,	dobbeltklikker	du	personens
navn	i	Kontakter,	og	klikker	deretter	Sertifikater-kategorien.

Den	digitale	signaturen	i	en	melding	jeg	mottok,	er	ugyldig	og	ikke	klarert.

Det	kan	være	flere	grunner	til	at	den	digitale	signaturen	ikke	er	gyldig	og	ikke
klarert.	Senderens	sertifikat	kan	for	eksempel	ha	gått	ut,	det	kan	ha	blitt
tilbakekalt	av	sertifiseringsinstansen	(CA)	eller	serveren	som	bekrefter
sertifikatet,	kan	være	utilgjengelig.	Kontakt	avsenderen	om	problemet.

Meldingsformatet	ble	forandret	da	jeg	sendte	en	melding	med	digital
signatur.

Hvis	du	bruker	RTF-format	i	meldingene,	og	sender	en	melding	med	en	digital
signatur,	endres	meldingsformatet	til	HTML	for	å	sørge	for	sikkerhetskoden
behandles	riktig.	Noe	av	formateringen	kan	gå	tapt	i	konverteringen.

Jeg	får	en	melding	når	jeg	prøver	å	sende	e-post	som	er	kryptert	eller	som
har	digital	signatur.



Hvis	du	får	meldingen	"Den	valgte	sikkerhetspolicyen	tillater	ikke	at	ett	av
sertifikatene	i	denne	sikkerhetsprofilen	brukes",	betyr	det	at	sertifikatet	som
brukes	i	dine	standard	sikkerhetsinnstillinger	er	utgått	eller	av	andre
grunner	ugyldig,	eller	at	sikkerhetspolicyen	ikke	godtar	sertifikatet.	Hvis	du
har	brukt	sikkerhetsalternativene	til	å	angi	at	det	skal	brukes	etiketter	på	alle
meldingene	du	sender,	blir	du	ikke	automatisk	varslet	av	den	automatiske
konfigurasjonen	om	at	sertifikatet	er	ugyldig.	Hvis	du	vil	forsikre	deg	om	at
den	automatiske	konfigurasjonen	varsler	deg	om	problemer	med
standardsertifikater,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og
deretter	velger	du	kategorien	Sikkerhet.	Velg	Innstillinger	og	deretter
Sikkerhetsetiketter.	I	listen	Policymodul	velger	du	Ingen.	Hvis
sikkerhetssystemet	gjør	at	du	ikke	kan	velge	Ingen,	kontakter	du
systemansvarlig	for	å	få	riktige	sertifikater	for	systemet.

Hvis	du	får	meldingen	"Det	oppstod	problemer	under	krypteringen	av
denne	meldingen	fordi	følgende	mottakere	hadde	manglende	eller	ugyldige
sertifikater,	eller	krypteringsfunksjoner	i	konflikt	eller	som	ikke	støttes",	er
den	vanligste	grunnen	at	du	har	prøvd	å	sende	kryptert	e-post	uten	å	ha	kopi
av	et	gyldig	sertifikat	til	mottakeren.	Hvis	du	har	flere	kontakter	for
mottakeren,	bruker	du	kontakten	som	har	sertifikatet	når	du	sender
meldinger.

Jeg	sendte	en	melding	med	forespørsel	om	S/MIME-bekreftelse,	men	fikk
ingen	bekreftelse	tilbake.

En	S/MIME-bekreftelse	returneres	ikke	hvis	ett	av	følgende	er	sant:

Signaturen	i	meldingen	ikke	kontrolleres	av	sikkerhetssystemet	hos
mottakeren.	Dette	skjer	hvis	sertifikatet	ikke	er	klarert.
Mottakerens	meldingsprogram	ikke	støtter	S/MIME.
Mottakeren	kan	ha	valgt	ikke	å	sende	bekreftelse	når	det	bes	om	det.

Innstillingene	for	sikkerhetsetiketter	har	forsvunnet	fra	Microsoft	Outlook.

Du	har	endret	standard	sikkerhetsinnstilling	fra	S/MIME	til	Sikkerhet	for
Exchange	Server.	Sikkerhetsetiketter,	signerte	meldinger	i	klartekst	og
forespørsler	om	S/MIME-bekreftelse	krever	at	S/MIME	er	standard
sikkerhetsformat.	Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter
kategorien	Sikkerhet.	Klikk	Innstillinger,	og	klikk	deretter	S/MIME	i	listen



Kryptografisk	format.

Innstillingene	for	sikkerhetsetikett	er	ikke	tilgjengelige.

Du	må	ha	en	sikkerhetspolicymodul	installert.	Hvis	du	vil	ha	mer
informasjon,	kontakter	du	systemansvarlig.
Du	må	signere	meldingen	digitalt.	Klikk	Egenskaper	på	Fil-menyen	i
meldingen,	og	klikk	deretter	Sikkerhet-kategorien.	Merk	av	for	Legg	til
digital	signatur	i	meldinger.
Hvis	merket	for	privat	informasjon,	klassifisering	eller	andre	innstillinger
ikke	er	tilgjengelige,	kan	det	være	på	grunn	av	innstillinger	som	er
spesifikke	for	policymodulen.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	kontakter	du
systemansvarlig.
Du	må	bruke	S/MIME	som	standard	sikkerhetsformat.	Hvis	du	vil	endre
standard	sikkerhetsformat,	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og
klikker	deretter	Sikkerhet-kategorien.	Klikk	Innstillinger,	og	klikk
S/MIME	i	listen	Kryptografisk	format.

Jeg	kan	ikke	publisere	sertifikatene	i	den	globale	adresselisten.

Serveren	er	kanskje	utilgjengelig.	Send	en	testmelding	til	deg	selv	for	å	se
om	serveren	fungerer.
Du	har	kanskje	ikke	skrivetillatelse	til	den	globale	adresselisten.	Hvis	du	vil
ha	mer	informasjon,	kontakter	du	systemansvarlig.
Sikkerhetspolicyen	du	bruker	tillater	kanskje	ikke	at	knappen	Legg	inn	i
global	adresseliste	vises.	Hvis	knappen	er	utilgjengelig,	kontakter	du
systemansvarlig	for	Microsoft	Exchange	Server.

Jeg	kan	ikke	sende	en	forespørsel	om	S/MIME-bekreftelse.

Du	må	bruke	Microsoft	Windows	2000	eller	senere.

Du	må	ha	en	gyldig	sikkerhetsprofil,	inkludert	et	gyldig	sertifikat,	for	å
kunne	sende	forespørsler	om	S/MIME-bekreftelse.

Hvis	du	bruker	en	e-postkonto	for	Internett,	for	eksempel	POP3,	sendes
ikke	forespørselen	om	S/MIME-bekreftelse	før	du	klikker	Send/motta	på
verktøylinjen	i	Microsoft	Outlook.



Mottakere	av	merkede	meldinger	kan	ikke	åpne	dem.

Sikkerhetsetiketter	vises	bare	på	meldinger	som	sendes	og	mottas	av
brukere	som	benytter	Microsoft	Windows	Millennium	Edition	(Me)	eller
senere.	Hvis	du	sender	en	melding	med	sikkerhetsetikett	til	en	mottaker
som	bruker	en	tidligere	versjon	av	Windows	som	ikke	støtter	denne
funksjonen,	kan	ikke	mottakeren	åpne	meldingen.
Hvis	mottakeren	ikke	har	riktig	policymodul,	kan	ikke	meldingen	åpnes.



Annet

Jeg	har	problemer	med	å	synkronisere	en	hånd-PC	eller	mobiltelefon.

Når	du	synkroniserer	en	hånd-PC,	mobiltelefon	eller	andre	enheter,	blir	du	spurt
om	du	vil	gi	programmet	tilgang	til	adresseboken	din	eller	kontaktene	dine.
Virus	kan	spre	seg	ved	at	de	sender	kopier	av	e-postmeldinger	til	personer
oppført	i	adresseboken.	Derfor	forhindrer	e-postsikkerheten	i	Microsoft	Outlook
at	programmer	får	tilgang	til	adresseboken	og	kontaktene	med	programmering.
Før	synkroniseringen	kan	fortsette,	må	du	tillate	tilgang	til	adresseboken.	Du	kan
gi	usikret	tilgang	for	et	bestemt	tilfelle	(for	eksempel	for	én	kontakt)	eller	for	en
angitt	tidsperiode	opptil	10	minutter.

Du	kan	også	motta	feilmeldinger	når	du	synkroniserer	eller	når	du	sender	e-post
fra	enkelte	hånd-PCer.

Ingen	Microsoft	ActiveX-kontroller,	Java-appleter	eller	skript	jeg	mottar	i
HTML-e-postmeldinger,	fungerer.

Innstillingen	for	sikkerhetssone	er	som	standard	satt	til	det	høyeste
sikkerhetsnivået,	og	dermed	deaktiveres	alt	aktivt	innhold	i	HTML-meldinger.



Endre	passord	for	private	nøkler
Denne	fremgangsmåten	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	bruker	en
nøkkelbehandlingstjeneste	for	Microsoft	Exchange.	Kontakt	systemansvarlig	for
Exchange	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Sikkerhet.

2.	 Velg	Innstillinger.
3.	 Velg	Passord.
4.	 Skriv	inn	gjeldende	passord	i	boksen	Gammelt	passord.
5.	 Skriv	inn	det	nye	passordet	i	boksen	Nytt	passord.
6.	 Gjenta	det	nye	passordet	i	boksen	Bekreft	nytt	passord.



Vis	alt



Anskaffe	en	digital	ID
Gjør	ett	av	følgende:

Anskaff	en	digital	ID	for	sending	av	meldinger	over	Internett

1.	 Anskaffe	en	S/MIME-digital	ID	fra	en	ekstern	sertifiseringsinstans.

Hvordan?

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Sikkerhet-
kategorien.

2.	 Velg	Anskaff	digital	ID.
3.	 Velg	Få	et	S/MIME-sertifikat	fra	en	ekstern	sertifiseringsinstans,

og	velg	deretter	OK.

Microsoft	Outlook	starter	webleseren	din,	og	åpner	en	side	på
webområdet	for	Microsoft	Office.	Klikk	koblingen	som	kommer
nærmest	til	å	representere	landet/området	der	du	bor.	Nå	åpnes	en
webside	med	en	liste	over	flere	sertifiseringsinstanser.	Klikk	den	du	vil
bruke,	og	følg	instruksjonene	på	websiden	for	å	registrere	deg	for	å	få
en	digital	ID.	Sertifiseringsinstansen	vil	sende	deg	en	digital	ID	og
instruksjoner.

2.	 Angi	den	digitale	IDen	som	skal	brukes.

Hvordan?

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Sikkerhet-
kategorien.

2.	 Klikk	Innstillinger.

Obs!		Hvis	du	har	digital	ID,	konfigureres	innstillingene	for	å	bruke
digital	ID	automatisk.	Hvis	du	vil	bruke	en	annen	digital	ID,	må	du
angi	den	digitale	IDen	ved	å	følge	resten	av	trinnene	i	denne
fremgangsmåten.



3.	 Klikk	Ny	nederst	i	delen	Valg	for	sikkerhetsinnstilling.
4.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	sikkerhetsinnstilling.
5.	 Klikk	S/MIME	fra	listen	kryptografisk	format.	Avhengig	av

sertifiseringstype,	kan	du	kanskje	velge	Sikkerhet	for	Exchange
server	i	stedet.

6.	 Klikk	Velg	ved	siden	av	boksen	Signatursertifikat,	og	velg	deretter	et
sertifikat	som	er	gyldig	for	digital	signatur.

Obs!		Klikk	Vis	sertifikat	i	Velg	sertifikat-dialogboksen	hvis	du	vil
ha	mer	informasjon	om	sertifikatet	er	ment	for	digitale	signaturer	og
kryptering.	Et	passende	sertifikat	for	kryptografiske	meldinger	(for
eksempel	digitale	signaturer)	kan	for	eksempel	være	"Beskytter	e-
postmeldinger."

7.	 Klikk	Velg	ved	siden	av	Krypteringssertifikat-boksen,	og	velg
deretter	et	sertifikat	som	er	gyldig	for	kryptering.

8.	 Merk	av	for	Send	disse	sertifikatene	med	signerte	meldinger	hvis	du
ikke	bare	sender	og	mottar	signerte	meldinger	innenfor	organisasjonen.

Obs!		Innstillingene	du	velger,	blir	standard	for	sending	av	alle
kryptografiske	meldinger.	Hvis	du	ikke	vil	at	disse	innstillingene	skal
brukes	som	standard	på	alle	meldingene,	fjerner	du	merket	for	Standard
sikkerhetsinnstilling	for	alle	kryptografiske	meldinger.

3.	 Legge	til	en	mottagers	sertifikat	i	kontaktlisten.

Hvordan?

1.	 Åpne	en	melding	med	digital	signatur.
2.	 Høyreklikk	navnet	i	Fra-boksen,	og	velg	deretter	Legg	til	i	Outlook-

kontakter	på	hurtigmenyen.
3.	 Hvis	personen	finnes	i	listen	fra	før,	velger	du	Oppdatere	ny

informasjon	fra	denne	kontakten	til	den	eksisterende,	i
dialogboksen	Fant	like	kontakter.

Sertifikatet	lagres	nå	sammen	med	annen	informasjon	om	mottakeren,
og	du	kan	sende	krypterte	e-postmeldinger	til	vedkommende.

Hvis	du	vil	vise	sertifikatet	til	en	kontakt,	dobbeltklikker	du	personens



navn,	og	deretter	velger	du	Sertifikater-kategorien.

Anskaff	en	digital	ID	for	sending	av	meldinger	med	Microsoft	Exchange
Server

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	Microsoft	Exchange	Server	2000	eller
en	tidligere	e-postkonto.

Før	du	kan	få	en	digital	ID	for	Exchange,	for	eksempel	gjennom	en
nøkkelbehandlingstjeneste	,	må	systemansvarlig	ha	sørget	for	at	det	kjøres
sikkerhetsprogramvare	på	serveren,	og	må	ha	gitt	deg	et	spesielt	passord	som
kalles	en	kode.	Det	vil	bli	sendt	en	melding	som	bekrefter	koden	fra	Exchange-
serveren.	Kontakt	systemansvarlig	for	Exchange-serveren	hvis	du	vil	ha	mer
informasjon.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Sikkerhet-
kategorien.

2.	 Klikk	Anskaff	digital	ID.
3.	 Klikk	Konfigurer	sikkerhet	for	meg	på	Exchange-serveren.
4.	 Klikk	OK.
5.	 Skriv	inn	navnet	ditt	i	boksen	Navn	på	digital	ID.
6.	 I	Kode-boksen	skriver	du	inn	nøkkelordet	som	systemansvarlig	for

Exchange-serveren	har	gitt	deg.
7.	 Skriv	inn	et	passord	for	den	digitale	IDen	i	dialogboksen

Sikkerhetspassord	for	Microsoft	Outlook,	og	skriv	deretter	inn	passordet
på	nytt	i	boksen	Bekreft.

Du	vil	få	en	melding	fra	systemansvarlig	for	Exchange	Server	i	innboksen.
Denne	meldingen	krever	at	du	skriver	inn	passordet	som	du	opprettet	i	dette
trinnet.

8.	 Merk	av	for	Husk	passord	i	i	dialogboksen	som	vises,	og	skriv	deretter	inn
antall	minutter	du	vil	at	passordet	skal	huskes.

9.	 I	meldingen	Lager	for	rotsertifikat	som	vises,	velger	du	Ja.



Vis	alt



Vise	sertifikater
Gjør	ett	av	følgende:

Vise	sertifikater

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	klikker	du	Sikkerhet-kategorien.

2.	 Velg	Innstillinger.
3.	 Klikk	Velg	under	Sertifikater	og	algoritmer.
4.	 Velg	det	aktuelle	sertifikatet,	og	klikk	deretter	Vis	sertifikat.

Vise	sertifikater	i	meldinger	du	mottar

1.	 I	meldingen	klikker	du	Signert	 	eller	Kryptert	 	på	Signert	av-linen.
2.	 Klikk	Detaljer.
3.	 Klikk	Signatarlag	eller	Krypteringslag,	og	klikk	deretter	Vis	detaljer.	Det

vises	en	dialogboks	med	generell	informasjon	om	sertifikatet.
4.	 Hvis	du	vil	se	detaljer	om	sertifikatet,	klikker	du	Vis	sertifikat.



Vis	alt



Signere	meldinger	digitalt
Når	du	signerer	en	melding	digitalt,	settes	sertifikatet	(med	fellesnøkkelen)	inn	i
meldingen.	Mottakeren	overbevises	om	at	meldingen	er	fra	avsenderen	og	ikke
en	bedrager,	og	at	meldingen	ikke	er	endret.	Kryptering	av	en	melding	er	en
separat	prosess.

Signere	én	melding	om	gangen

1.	 Klikk	Alternativer	 	i	meldingen.
2.	 Klikk	Sikkerhetsinnstillinger.
3.	 Merk	av	for	Legg	til	digital	signatur	i	denne	meldingen.
4.	 Hvis	de	er	tilgjengelige,	kan	du	velge	mellom	følgende	alternativer:

Hvis	du	vil	at	mottakere	som	ikke	har	S/MIME-sikkerhet	skal	kunne
lese	meldingen,	merker	du	av	for	Send	denne	meldingen	som	signert
klartekst.	Som	standard	er	boksen	avmerket.
Merk	av	for	Be	om	S/MIME-bekreftelse	for	alle	S/MIME-signerte
meldinger	hvis	du	vil	kontrollere	at	den	digitale	signaturen	valideres
av	mottakere,	og	hvis	du	vil	be	om	en	bekreftelse	om	at	meldingen	ble
mottatt	uendret,	i	tillegg	til	et	varsel	om	hvem	som	åpnet	meldingen	og
når	den	ble	åpnet.	Når	du	sender	en	melding	med	en	forespørsel	om
SMIME-bekreftelse,	sendes	denne	bekreftelsesinformasjonen	som	en
melding	til	innboksen.

5.	 Hvis	du	vil	endre	flere	innstillinger,	for	eksempel	velge	et	bestemt
sertifikat,	velger	du	Endre	innstillinger.

6.	 Klikk	OK	tre	ganger.	

Tips

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	finnes	det	en
rask	måte	å	signere	en	melding	digitalt	på.	Klikk	 	på	verktøylinjen	for	e-post
med	den	nye	meldingen	åpen.

Signere	alle	meldinger	digitalt



1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen	i	hovedvinduet	i	Microsoft
Outlook,	og	klikk	deretter	kategorien	Sikkerhet.

2.	 Merk	av	for	Legg	til	digital	signatur	i	utgående	meldinger.
3.	 Hvis	de	er	tilgjengelige,	kan	du	velge	mellom	følgende	alternativer:

Hvis	du	vil	at	mottakere	som	ikke	har	S/MIME-sikkerhet	skal	kunne
lese	meldingen,	merker	du	av	for	Send	denne	meldingen	som	signert
klartekst.	Som	standard	er	boksen	avmerket.
Merk	av	for	Be	om	S/MIME-bekreftelse	for	alle	S/MIME-signerte
meldinger	hvis	du	vil	kontrollere	at	den	digitale	signaturen	valideres
av	mottakere,	og	hvis	du	vil	be	om	bekreftelse	på	at	meldingen	ble
mottatt	uendret,	i	tillegg	til	et	varsel	om	hvem	som	åpnet	meldingen	og
når	den	ble	åpnet.	Når	du	sender	en	melding	med	forespørsel	om
SMIME-bekreftelse,	sendes	denne	bekreftelsesinformasjonen	som	en
melding	til	innboksen.

4.	 Hvis	du	vil	endre	flere	innstillinger,	for	eksempel	velge	et	bestemt
sertifikat,	klikker	du	Innstillinger.



Vis	alt



Ta	en	sikkerhetskopi	av	en	digital	ID
Du	kan	opprette	en	sikkerhetskopifil	av	den	digitale	IDen	og	beskytte	filen	med
passord.	Sikkerhetskopifiler	for	Microsoft	Exchanges	digitale	IDer	har	filtypen
EPF.	Sikkerhetskopifiler	for	digitale	IDer	for	e-post	for	Internett	har	filtypen
PFX.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Sikkerhet.

2.	 Velg	Importer/eksporter.
3.	 Klikk	Eksporter	den	digitale	IDen	til	en	fil.
4.	 Klikk	Velg,	klikk	den	digitale	IDen	du	vil	sikkerhetskopiere,	og	klikk

deretter	OK.	Sertifikatet	vises	i	Digital	ID-boksen.
5.	 Skriv	inn	navnet	og	banen	til	sikkerhetskopifilen	du	vil	opprette,	i	boksen

Filnavn,	eller	velg	Bla	gjennom.
6.	 Opprett	et	passord	for	sikkerhetskopifilen	i	boksen	Passord.
7.	 Skriv	inn	passordet	på	nytt	i	boksen	Bekreft.
8.	 Velg	OK.



Vis	alt



Flytte	en	digital	ID	til	en	annen
datamaskin
Du	kan	opprette	en	sikkerhetskopi	(PFX	eller	EPF)	av	den	digitale	IDen,	og
flytte	sikkerhetskopien	til	en	annen	datamaskin.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Sikkerhet-
kategorien.

2.	 Klikk	Importer/eksporter.
3.	 Klikk	Eksporter	den	digitale	IDen	til	en	fil.

4.	 Klikk	Velg,	klikk	den	digitale	ID-en	du	vil	sikkerhetskopiere,	og	klikk
deretter	OK.	Sertifikatet	vises	i	Digital	ID-boksen.

5.	 Skriv	inn	navn	og	bane	for	sikkerhetskopifilen	du	vil	opprette,	i	Filnavn-
boksen.	Klikk	Bla	gjennom	hvis	du	vil	velge	en	plassering	for	filen.

6.	 Opprett	et	passord	for	sikkerhetskopifilen	i	Passord-boksen.
7.	 Skriv	inn	passordet	på	nytt	i	Bekreft-boksen.
8.	 Hvis	du	vil	fjerne	den	digitale	ID-en	fra	maskinen,	merker	du	av	for	Slett

den	digitale	IDen	fra	systemet.

9.	 Hvis	du	vil	eksportere	den	digitale	IDen	til	en	datamaskin	som	bruker
Microsoft	Internet	Explorer	4.0,	merker	du	av	for	Kompatibel	med
Microsoft	Internet	Explorer	4.0	(lav	sikkerhet).

10.	 Klikk	OK.
11.	 Finn	sikkerhetskopifilen	du	opprettet	i	trinn	5,	og	flytt	den	til	den	nye

datamaskinen.
12.	 På	den	nye	datamaskinen	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og

klikker	deretter	kategorien	Sikkerhet.
13.	 Klikk	Importer/eksporter.
14.	 Klikk	Importer	eksisterende	digitale	ID	fra	en	fil.

15.	 Angi	navnet	og	plasseringen	til	sikkerhetskopifilen	du	opprettet,	i	Importer
fil-boksen.	Klikk	Bla	gjennom	for	å	finne	filen.



16.	 Skriv	inn	passordet	du	opprettet	for	sikkerhetskopifilen.
17.	 Skriv	inn	et	egendefinert	navn	i	boksen	Navn	på	digital	ID.	Bruk	et	navn

som	lett	kan	knyttes	til	den	digitale	IDen.
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Legge	til	et	sertifikat	i	den	globale
adresselisten
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Sikkerhet.

2.	 Velg	Legg	inn	i	global	adresseliste.

Merknader

Serveren	lagrer	automatisk	alle	brukernes	sertifikater	i	den	globale
adresselisten,	slik	at	det	blir	enklere	å	utveksle	krypterte	e-postmeldinger
innenfor	samme	organisasjon.	Du	kan	også	legge	til	et	standard
krypteringssertifikat	fra	en	annen	kilde	ved	å	plassere	sertifikatet	på
datamaskinen,	og	deretter	legge	det	inn	i	den	globale	adresselisten.
Når	du	vil	erstatte	sertifikatet	i	den	globale	adresselisten,	for	eksempel	når
det	utløper,	installerer	du	først	sertifikatet	på	datamaskinen	din.	Deretter
legger	du	inn	det	nye	sertifikatet	ved	hjelp	av	fremgangsmåten	ovenfor.
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Bekrefte	en	digital	signatur
1.	 Åpne	meldingen	som	er	digitalt	signert.
2.	 Kontroller	statuslinjen	Signert	av	for	å	se	om	signaturen	er	gyldig	eller

ugyldig.	En	rød	linje	under	signaturen	indikerer	at	signaturen	er	ugyldig.
3.	 Hvis	du	vil	vite	mer	om	signaturstatusen,	klikker	du	knappen	på	Signert

av-linjen	(for	eksempel	Gyldig	signatur	 	eller	Ugyldig	signatur	 ).

Merknader

Det	kan	være	flere	grunner	til	at	den	digitale	signaturen	ikke	er	gyldig	og
ikke	klarert.	Senderens	sertifikat	kan	for	eksempel	ha	gått	ut,	det	kan	ha
blitt	tilbakekalt	av	sertifiseringsinstansen	(CA)	eller	serveren	som	bekrefter
sertifikatet,	er	utilgjengelig.	Kontakt	senderen	og	varsle	personen	om
problemet.
Hvis	en	representant	har	sendt	meldingen	på	vegne	av	en	annen	person,	vil
representantens	navn	vises	som	avsender.
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Legge	til	en	digital	signatur	i	et
makroprosjekt
Du	signerer	en	fil	eller	et	makroprosjekt	digitalt	ved	hjelp	av	et	digitalt	sertifikat.

1.	 Åpne	filen	som	inneholder	makroprosjektet	du	vil	signere.
2.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Visual	Basic	Editor.
3.	 Velg	prosjektet	du	vil	signere,	fra	listen	Prosjekt.
4.	 Velg	Digital	signatur	på	Verktøy-menyen.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	ikke	har	valgt	et	digitalt	sertifikat	tidligere,	eller	hvis	du	vil
bruke	et	annet	sertifikat,	klikker	du	Velg,	velger	sertifikatet,	og	velger
deretter	OK	to	ganger.
Hvis	du	vil	bruke	gjeldende	sertifikat,	velger	du	OK.
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Slette	en	digital	ID
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien

Sikkerhet.
2.	 Velg	Importer/eksporter.
3.	 Klikk	Eksporter	den	digitale	IDen	til	en	fil.
4.	 Klikk	Velg,	klikk	den	digitale	ID-en	du	vil	fjerne,	og	klikk	deretter	OK.
5.	 Skriv	inn	banen	og	navnet	til	filen	i	boksen	Filnavn,	eller	velg	Bla

gjennom.
6.	 Skriv	inn	passordet	til	filen	i	boksen	Passord.
7.	 Gjenta	passordet	i	boksen	Bekreft.
8.	 Merk	av	for	Slett	den	digitale	IDen	fra	systemet.

9.	 Klikk	OK.	Dermed	opprettes	det	en	fil	med	plasseringen	du	angav	i	trinn	5.
Filtypen	er	enten	PFX,	EPF	eller	P12.

10.	 Slette	filen	Microsoft	Outlook	opprettet	i	forrige	trinn.

Viktig!	Du	vil	ikke	kunne	åpne	noen	meldinger	som	ble	kryptert	ved	hjelp	av
sertifikatet	du	fjernet.
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Kryptere	meldinger
Kryptering	av	en	melding	beskytter	meldingen	ved	å	konvertere	den	fra	ren,
leselig	tekst	til	chiffertekst	(kryptert).	Bare	mottakeren	med	den	private	nøkkelen
som	samsvarer	med	fellesnøkkelen	du	brukte	til	å	kryptere	meldingen,	kan
dechiffrere	meldingen.	Kryptering	av	en	melding	er	en	separat	prosess	enn	å
signere	en	melding	digitalt.

Kryptere	én	melding	om	gangen

1.	 Klikk	Alternativer	 	i	meldingen.
2.	 Klikk	Sikkerhetsinnstillinger.

3.	 Merk	av	for	Krypter	meldingsinnhold	og	vedlegg.

4.	 Hvis	du	vil	endre	flere	innstillinger,	for	eksempel	velge	et	bestemt
sertifikat,	klikker	du	Endre	innstillinger.

5.	 Velg	OK	tre	ganger.

Tips

Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	er	det	en
rask	måte	å	kryptere	en	melding	på.	Klikk	 	på	verktøylinjen	for	e-post	med
den	nye	meldingen	åpen.

Kryptere	alle	meldinger

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Outlook	klikker	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,
og	klikker	deretter	kategorien	Sikkerhet.

2.	 Merk	av	for	Krypter	innhold	og	vedlegg	for	utgående	meldinger.
3.	 Hvis	du	vil	endre	flere	innstillinger,	for	eksempel	velge	et	bestemt

sertifikat,	klikker	du	Innstillinger.

Merknader



Hvis	du	vil	sende	krypterte	meldinger	via	Internett,	bør	du	utveksle
sertifikater	(CER-filer)	med	mottakeren.	Du	kan	gjøre	dette	på	mange
måter.	Du	kan	for	eksempel:

Sende	en	melding	som	er	digitalt	signert.	Mottakeren	legger	deretter	e-
postadressen	din	til	Kontakter	og	ved	å	gjøre	dette	legges	også
sertifikatet	til.
Sende	en	melding	med	CER-filen	som	vedlegg,	eller	gi	en	diskett	til
noen	som	inneholder	CER-filen.	Mottakeren	kan	importere	CER-filen
du	oppgir,	til	kontaktkortet.
Opprette	et	kontaktkort	med	CER-filen	og	deretter	sende
kontaktkortet.
Publisere	sertifikatet	i	en	LDAP-katalog	eller	en	annen	katalog	som	er
tilgjengelig	for	den	andre	personen.
Legge	inn	sertifikatet	på	en	delt	ressurs	som	er	tilgjengelig	for	den
andre	personen.

Hvis	systemansvarlig	har	konfigurert	sikkerheten	for	nettverket	ved	hjelp
av	Microsoft	Exchange	Server,	er	det	unødvendig	å	utveksle	sertifikater.
3DES	er	standard	krypterinsalgoritme.	Krypteringsstyrke	begrenses	ikke
lenger	av	myndighetene	i	USA.	Som	standard	brukes	algoritmen	RC2	når
det	kjøres	et	40-biters	operativsystem	som	ikke	har	128-biters
krypteringsfunksjoner.



Kryptere	data	mellom	Outlook	og
Exchange-serveren
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Exchange-e-postkontoen	og
klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Sikkerhet-kategorien.
3.	 Merk	av	for	Krypter	informasjon	under	Kryptering.

Merknader

Kryptering	hjelper	til	å	øke	sikkerheten	ved	å	beskytte	dataene	mot
uvedkommende.
Informasjonen	kodes	bare	under	overføringen.
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Beskytte	mot	makrovirus
E-postmeldinger	og	andre	elementer	du	mottar,	kan	inneholde	makroer	og	skript
med	virus.	For	å	beskytte	datamaskinen	mot	virus	fra	disse	kildene,	er
standardnivået	for	sikkerhet	i	Microsoft	Outlook	satt	til	Høy.	Du	kan	endre
sikkerhetsnivået	ved	hjelp	av	denne	fremgangsmåten,	forutsatt	at	ikke
systemansvarlig	allerede	har	implementert	et	sikkerhetsnivå	for	organisasjonen
du	er	tilknyttet,	og	har	gjort	andre	nivåalternativer	utilgjengelige.

1.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Sikkerhet.
2.	 Velg	kategorien	Sikkerhetsnivå,	og	velg	deretter	sikkerhetsnivået	du	vil

bruke.
Svært	høy			Bare	makroer	på	klarerte	plasseringer	vil	kunne	kjøre.
Alle	andre	signerte	og	usignerte	makroer	deaktiveres.	Du	kan
deaktivere	alle	makroer	fullstendig	ved	å	sette	sikkerhetsnivået	til
Svært	høy	og	deaktivere	makroer	installert	på	klarerte	plasseringer.
Hvis	du	vil	deaktivere	makroer	installert	på	klarte	plasseringer,	klikker
du	Verktøy,	deretter	velger	du	Sikkerhet,	og	deretter	klikker	du	på
Klarerte	utgivere-kategorien	og	fjerner	avkryssingen	for	Alle
installerte	tillegg	og	maler	skal	regnes	som	klarerte.

Obs!		Dette	deaktiverer	også	alle	COM-tillegg	og	smartflagg-DLLer,
så	vel	som	makroer.

Høy	(standard)			Du	kan	bare	kjøre	makroer	som	er	digitalt	signert,
og	som	du	bekrefter	at	er	fra	en	klarert	kilde.	Før	du	klarerer	en	kilde
må	du	bekrefte	at	kilden	er	ansvarlig	og	bruker	et	antivirusprogram	før
makroene	signeres,	for	i	Outlook	åpnes	makroer	uten	noen	form	for
advarsel	hvis	kilden	er	klarert.	Når	du	åpner	et	dokument	eller	laster	et
tillegg	som	inneholder	makroer	utviklet	av	en	av	disse	kildene,	blir
makroene	automatisk	aktivert.	Usignerte	makroer	deaktiveres
automatisk.
Middels			Det	vises	en	advarsel	når	Outlook	støter	på	en	makro	fra	en
kilde	som	ikke	finnes	på	listen	over	klarerte	kilder.	Du	kan	velge	om
du	vil	aktivere	eller	deaktivere	makroene	når	du	åpner	elementet.	Hvis
elementet	kan	inneholde	et	virus,	anbefales	du	å	deaktivere	makroene.
Lav			Hvis	du	er	sikker	på	at	alle	elementene	og	tilleggene	du	åpner	er



trygge,	kan	du	velge	dette	alternativet.	Beskyttelsen	mot	makrovirus
blir	deaktivert,	slik	at	makroene	alltid	vil	være	aktivert	når	du	åpner
elementer.

Obs!	Outlook	søker	ikke	på	disketter,	flyttbare	medier,	harddisker	eller
nettverksstasjoner	for	å	finne	og	fjerne	makrovirus.	Hvis	du	trenger	denne	typen
beskyttelse,	må	du	anskaffe	og	installere	et	spesialisert	antivirusprogram.
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Legge	til	eller	fjerne	en
makroutvikler	som	en	klarert	kilde
Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	en	makroutvikler	som	en	klarert	kilde

1.	 Åpne	elementet	eller	last	tillegget	som	inneholder	makroer	fra	kilden	du	vil
legge	til	i	listen.

2.	 Merk	av	for	Klarer	alltid	makroer	fra	denne	kilden	i	dialogboksen
Sikkerhetsadvarsel.

Obs!		Hvis	dialogboksen	Sikkerhetsadvarsel	ikke	inneholder
avmerkingsboksen	Klarer	alltid	makroer	fra	denne	kilden,	er	ikke	makroene
digitalt	signert.	Du	kan	ikke	legge	til	denne	makroutvikleren	i	listen	over	klarerte
kilder	hvis	makroene	ikke	er	digitalt	signert.

Fjern	en	makroutvikler	som	en	klarert	kilde

1.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Sikkerhet.
2.	 Velg	kategorien	Klarerte	kilder.
3.	 Velg	kilden	du	vil	fjerne	fra	listen.
4.	 Velg	Fjern.
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Beskytte	privat	informasjon	ved	å
blokkere	automatisk	nedlasting	av
bilder
Meldinger	i	HTML-format	inneholder	ofte	bilder	eller	lyder.	Noen	ganger	er
ikke	disse	bildene	eller	lydene	tatt	med	i	selve	meldingen,	men	blir	lastet	ned	fra
en	webserver	når	du	åpner	eller	forhåndsviser	e-postmeldingen.	Dette	blir
vanligvis	gjort	av	pålitelige	avsendere	for	å	unngå	å	sende	svært	store	meldinger.
Men	de	som	sender	useriøs	e-post,	har	noen	ganger	benyttet	seg	av	denne
muligheten	for	å	ta	med	noe	som	kalles	en	"web-beacon"	i	disse	meldingene.	En
web-beacon	varsler	webserveren	når	du	leser	eller	forhåndsviser	meldingen,
validerer	e-postadressen	og	fører	ofte	til	at	du	mottar	enda	mer	useriøs	e-post.

For	å	beskytte	den	private	informasjonen	din	og	bekjempe	web-beacons,	er
Microsoft	Office	Outlook	2003	som	standard	konfigurert	for	ikke	å	laste	ned
bilder	og	annet	innhold	automatisk	fra	Internett	når	du	viser	en	melding	i
Outlook.	Hvis	en	e-postmelding	prøver	å	koble	seg	uanmeldt	til	webserveren	på
Internett,	blokkerer	Outlook	tilkoblingen	helt	til	du	bestemmer	deg	for	å	se	på
innholdet.	Men	e-postmeldinger	fra	eller	til	e-postadresser	eller	domenenavn	på
listene	Avsendere	du	stoler	på	og	Mottakere	du	stoler	på	blir	behandlet	som
unntak,	og	det	blokkerte	innholdet	blir	lastet	ned.	Denne	funksjonen	kan	også
bidra	til	at	du	unngår	å	vise	potensielt	støtende	innhold	(for	eksternt	innhold
koblet	til	meldingen),	og	hvis	du	har	en	tilkobling	med	lav	båndbredde,	kan	du
avgjøre	om	et	bilde	rettferdiggjør	tiden	det	tar	å	laste	det	ned.

Når	Outlook	blokkerer	automatisk	nedlasting	av	bilder,	får	området	i	meldingen
der	bildet	skulle	ha	vært,	i	stedet	en	rød	X-plassholder,	sammen	med	tekst	som
forklarer	at	Outlook	har	hindret	automatisk	nedlasting	av	bildet.	Når	du	plasserer
markøren	over	det	blokkerte	bildet,	forklarer	den	alternative	teksten	for	bildet	at
automatisk	nedlasting	ble	forhindret.	På	informasjonslinjen	i	meldingen	ser	du
også	at	innholdet	er	blokkert.

Når	du	mottar	legitime	meldinger,	for	eksempel	nyhetsbrev	du	abonnerer	på,	kan
du	laste	ned	bilder	og	annet	innhold	per	melding	ved	å	klikke



informasjonslinjen	eller	ved	å	høyreklikke	et	blokkert	bilde.	Hvis	du	vil	sikre	at
innholdet	automatisk	blir	lastet	ned	hver	gang	du	mottar	nyhetsbrevet,
høyreklikker	du	det	blokkerte	bildet	og	velger	et	alternativ	på	hurtigmenyen	for	å
oppdatere	listen	Avsendere	du	stoler	på	eller	Mottakere	du	stoler	på	for	å	ta	med
e-postadressen	eller	domenet	som	nyehetsbrevet	ble	sendt	fra	eller	til.	Du	kan
endre	innstillingene	for	automatisk	nedlasting	av	bilder	for	alle	HTML-
meldinger	du	mottar,	ved	å	velge	alternativene	på	kategorien	Sikkerhet	på
menyen	Alternativer	eller	ved	å	velge	et	alternativ	på	hurtigmenyen	til	et
blokkert	bilde.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	kan	du	se	stoppe	blokkering	av
eksternt	innhold	i	en	HTML-melding.

En	annen	måte	å	se	bilder	som	er	blokkerte	av	denne	funksjonen	på,	er	å	klikke
Vis	i	Internett-sonen	på	menyen	Vis	i	den	åpne	meldingen.	Dette	laster	ned
innholdet	som	Outlook	har	blokkert.	Før	du	fjerner	blokkering	av	bildet,	må	du
forsikre	deg	om	at	meldingen	er	fra	noen	som	du	stoler	på,	eller	at	det	er	en
melding	som	du	forventer.	Når	du	åpner	en	melding	i	Internett-sonen,	blir	alt
innholdet	vist,	og	eventuelle	skript	i	meldingen	blir	kjørt,	inkludert	eventuelle
skadelig	skript	i	meldingen	som	kan	skade	filer	eller	spre	virus.	Hvis	du	så	åpner
meldingen	uten	å	vise	den	i	Internett-sonen,	vil	innholdet	som	Outlook
blokkerte,	fortsatt	være	blokkert.

Outlook	laster	vanligvis	ikke	ned	bilder	eller	annet	innhold	fra	eksterne	servere
hvis	ikke	innholdet	er	på	et	webområde	i	sonen	for	klarerte	områder.	E-
postadministratoren	kan	endre	dette	slik	at	innholdet	fra	en	hvilken	som	helst
sone	(Klarerte	områder,	Lokalt	intranett	og	Internett)	automatisk	blir	lastet	ned
eller	blokkert.

Når	du	redigerer,	videresender	eller	svarer	på	en	melding	som	refererer	til
eksternt	innhold,	vil	datamaskinen	forsøke	å	laste	ned	innholdet	på	nytt.	Outlook
er	som	standard	konfigurert	for	å	vise	en	advarsel.	Hvis	du	fortsetter,	blir	det
blokkerte	innholdet	lastet	ned	og	tatt	med	i	svarmeldingen	eller	den	videresendte
meldingen.	Du	kan	slå	av	disse	advarslene,	men	det	anbefales	ikke.

Når	du	skriver	ut	en	melding	med	innhold	som	ikke	er	lastet	ned	automatisk,	blir
det	blokkerte	innholdet	lastet	ned	og	vist	i	utskriften.



Stoppe	å	legge	til	personlig
informasjon	når	du	sender	Office-
dokumenter
Før	du	gir	andre	personer	en	kopi	av	dokumentet,	er	det	lurt	å	se	gjennom
personlig	og	skjult	informasjon,	og	avgjøre	om	det	er	riktig	å	inkludere	den.	Det
kan	hende	du	vil	fjerne	en	del	av	informasjonen	fra	dokumentets	filegenskaper
før	du	deler	dokumentet	med	andre	personer.

Hvor	lagres	personlig	eller	skjult	informasjon?

Filegenskaper			Disse	egenskapene	inkluderer	Forfatter,	Leder,	Selskap	og	Sist
lagret	av.

Annen	skjult	informasjon			Skjult,	revidert	tekst,	kommentarer	eller	feltkode
kan	for	eksempel	beholdes	i	et	dokument	selv	om	du	ikke	ser	den	eller	forventer
at	den	skal	være	med	i	den	siste	versjonen.	Hvis	du	registrerte	personlig
informasjon,	for	eksempel	navn	eller	e-postadresse,	når	du	registrerte
programvaren,	lagrer	noen	av	Microsoft	Office-dokumentene	den	informasjonen
som	en	del	av	dokumentet.

Informasjon	som	finnes	i	egendefinerte	felt	du	legger	til	i	dokumentet,	for
eksempel	Forfatter	eller	Eier,	fjernes	ikke	automatisk.	Du	må	redigere	eller
fjerne	egendefinerte	felt	for	å	fjerne	den	informasjonen.

Når	du	legger	ved	en	Microsoft	Word-,	Microsoft	Excel-	eller	Microsoft
PowerPoint-fil	i	en	e-postmelding,	legges	personlig	informasjon,	for	eksempel
navn	eller	e-postadresse,	til	i	egenskapene	for	den	vedlagte	filen	for	å	gjøre	det
mulig	å	spore	og	flette	endringer.	Du	kan	hindre	at	personlig	informasjon	legges
til	ved	å	gjøre	følgende:

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen	i	Microsoft	Outlook.
2.	 Klikk	E-postalternativer	og	deretter	Avanserte	e-postalternativer.
3.	 Under	Sending	av	melding	fjerner	du	merket	for	Legg	til	egenskaper	i

vedlegg	for	å	aktivere	Svar	med	endringer.



Obs!		Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	hvordan	du	fjerner	personlig
informasjon	i	andre	Microsoft	Office-programmer,	ser	du	Hjelp	på	skjermen	for
det	Office-programmet.
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Slå	av	blokkering	for	automatisk
bildenedlasting
Når	Microsoft	Office	Outlook	2003	blokkerer	automatisk	nedlasting	av	bilde	av
personverngrunner,	kan	du	på	informasjonslinjen	i	meldingen	se	at	bilder	(eller
annet	innhold)	ikke	ble	lastet	ned.	Du	vil	også	se	røde	X-plassholdere	i
meldingen	der	bilder	eller	annet	innhold	har	blitt	blokkert.

Du	kan	velge	å	laste	ned	bilder	og	annet	blokkert	innhold	for	enkeltmeldinger,
eller	automatisk	laste	ned	eksterne	bilder	og	annet	innhold	for	alle	HTML-
meldinger.	Du	kan	også	angi	at	du	alltid	vil	laste	ned	eksternt	innhold	i	alle	e-
postmeldinger	fra	en	bestemt	e-postadresse	eller	et	bestemt	domene,	ved	å
inkludere	e-postadressen	eller	domenet	i	din	liste	over	klarerte	personer.

Hvis	du	vil	stanse	automatisk	blokkering,	gjør	du	ett	av	følgende:

For	enkeltmeldinger

1.	 Klikk	Informasjonslinjen	i	den	åpne	meldingen	eller	høyreklikk	et	av	de
blokkerte	elementene.

2.	 På	Informasjonslinjens	hurtigmeny	velger	du	Last	ned	bilder.

Merknader

Hvis	du	alltid	vil	se	eksternt	innhold	fra	denne	avsenderen	eller	alle	som
sender	fra	dette	domenet,	kan	du	legge	til	avsenderens	e-postadresse	eller
domene	i	listen	din	over	avsendere	du	stoler	på.	Du	kan	enkelt	legge	til
avsendere	eller	domener	i	listen	ved	å	høyreklikke	et	av	de	blokkerte
elementene,	og	klikke	Legg	til	avsender	i	listen	over	avsendere	du	stoler
på	eller	Legg	til	domenet	@<domain>	i	listen	over	avsendere	du	stoler
på	på	hurtigmenyen.
Du	kan	også	klikke	Vis	i	Internett-sonen	på	Vis-menyen	i	den	åpne
meldingen.	Da	fjernes	blokkeringen	for	innhold	som	ble	blokkert	av
Outlook.	Før	du	gjør	dette,	kan	du	kontrollere	at	meldingen	er	fra	noen	du
stoler	på	og	som	du	forventet	å	motta	meldingen	fra.	Når	du	åpner	en
melding	i	Internett-sonen,	vises	alt	innholdet,	og	alle	skript	i	meldingen	blir



kjørt.	Hvis	du	deretter	åpner	meldingen	uten	å	vise	den	i	Internett-sonen,	vil
innhold	som	ble	blokkert	av	Outlook,	fortsatt	være	blokkert.

For	alle	HTML-meldinger

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Sikkerhet.

2.	 Under	Last	ned	bilder	klikker	du	Endre	innstillinger	for	automatisk
nedlasting.

3.	 Fjern	avmerkingen	ved	Ikke	last	ned	bilder	eller	annet	innhold
automatisk	i	e-post	i	HTML-format.

4.	 Velg	OK	to	ganger.

Obs!		Når	du	redigerer,	videresender	eller	svarer	på	en	melding	som	refererer	til
eksternt	innhold,	vil	som	standard	en	varselmelding	vises	i	Outlook.	Hvis	du	vil
deaktivere	disse	varslene,	fjerner	du	avmerkingen	ved	Vis	alltid	advarsel	før
nedlasting	av	innhold	når	jeg	redigerer,	videresender	eller	svarer	på	e-post.

For	alle	meldinger	fra	en	bestemt	e-postadresse	eller	et	bestemt	domene

1.	 Høyreklikk	et	av	de	blokkerte	elementene	i	den	åpne	meldingen.
2.	 På	hurtigmenyen	klikker	du	Legg	til	avsender	i	listen	over	avsendere	du

stoler	på	eller	Legg	til	domenet	@<domain>	i	listen	over	avsendere	du
stoler	på.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
blokkering	av	automatisk
bildenedlasting

Jeg	ser	røde	X-er	i	meldingsteksten	når	jeg	viser	eller	åpner	en	melding.

Microsoft	Office	Outlook	2003	er	som	standard	konfigurert	for	å	blokkere
nedlasting	av	eksternt	innhold	fra	Internett.	Avsendere	av	reklame	og	useriøs	e-
post	har	utnyttet	muligheten	for	tilkobling	til	eksterne	innholdsservere	ved	å
inkludere	et	såkalt	"websignal"	i	e-postmeldinger.	Et	websignal	varsler
webserveren	når	du	leser	eller	forhåndsviser	meldingen.	Dermed	blir	e-
postadressen	din	bekreftet	hos	avsenderen	av	reklamemeldingen,	noe	som	kan
føre	til	at	du	får	tilsendt	enda	mer	reklame	og	useriøs	e-post.

Hvis	e-postmeldingen	er	fra	noen	du	stoler	på	og	som	du	ventet	å	motta	en
melding	fra,	kan	du	velge	å	laste	ned	de	blokkerte	bildene	eller	annet	innhold.
Klikk	informasjonslinjen	øverst	i	meldingen	eller	høyreklikk	det	blokkerte
bildet.	Velg	Last	ned	bilder	på	menyen.

Hvis	du	ofte	mottar	e-postmeldinger	fra	denne	personen,	kan	du	velge	at	du
alltid	vil	laste	ned	bilder	og	annet	innhold	i	e-postmeldinger	du	mottar	fra	denne
personen	ved	å	legge	avsenderens	e-postadresse	inn	i	din	liste	over	klarerte
sendere.	Dette	gjør	du	ved	å	høyreklikke	det	blokkerte	bildet	og	velge	et
alternativ	på	hurtigmenyen	for	å	legge	inn	avsenderens	e-postadresse	blant	de
klarerte	avsenderne	dine.	Eksternt	innhold	i	e-postmeldinger	fra	personer	eller
domener	som	befinner	seg	på	listen	over	klarerte	avsendere,	blir	alltid	lastet	ned
i	Outlook.

Når	jeg	svarer	på	en	melding,	ser	jeg	innhold	som	ble	blokkert	i	den
opprinnelige	meldingen.

Microsoft	Office	Outlook	2003	er	som	standard	konfigurert	for	ikke	å	laste	ned
automatisk	bilder	og	annet	innhold	fra	Internett.	Avsendere	av	reklame	og
useriøs	e-post	har	utnyttet	muligheten	for	tilkobling	til	eksterne	servere	for



innhold,	ved	å	inkludere	et	såkalt	"websignal"	i	e-postmeldinger.	Et	websignal
varsler	webserveren	når	du	leser	eller	forhåndsviser	meldingen.	Dermed	blir	e-
postadressen	din	bekreftet	hos	avsenderen	av	reklamemeldingen,	noe	som	kan
føre	til	at	du	får	tilsendt	enda	mer	reklame	og	useriøs	e-post.

Når	du	redigerer,	videresender	eller	svarer	på	en	melding	som	refererer	til
eksternt	innhold,	vil	datamaskinen	igjen	prøve	å	laste	ned	innholdet.	Outlook	er
som	standard	konfigurert	for	å	vise	en	varselmelding.	Hvis	du	fortsetter,	vil	det
blokkerte	innholdet	bli	lastet	ned	og	inkludert	i	svar	eller	videresendt	melding.
Du	kan	deaktivere	disse	varslene	men	det	anbefales	ikke.

Jeg	abonnerer	på	et	nyhetsbrev	via	e-post,	men	grafikken	er	alltid	blokkert.

Microsoft	Office	Outlook	2003	er	som	standard	ikke	konfigurert	for	automatisk
nedlasting	av	bilder	og	annet	innhold	fra	Internett.	(E-postmeldinger	fra	eller	til
e-postadresser	eller	domenenavn	i	listene	for	klarerte	avsendere	og	klarerte
mottakere	blir	imidlertid	behandlet	som	unntak	som	blokkert	innhold	kan	lastes
ned	fra.)	Avsendere	av	reklame	og	useriøs	e-post	har	utnyttet	muligheten	for
tilkobling	til	eksterne	servere	for	innhold,	ved	å	inkludere	et	såkalt	"websignal"	i
e-postmeldinger.	Et	websignal	varsler	webserveren	når	du	leser	eller
forhåndsviser	meldingen.	Dermed	blir	e-postadressen	din	bekreftet	hos
avsenderen	av	reklamemeldingen,	noe	som	kan	føre	til	at	du	får	tilsendt	enda
mer	reklame	og	useriøs	e-post.

Hvis	meldingene	du	mottar	skulle	være	legitime,	kan	du	laste	ned	bilder	og	annet
innhold	for	enkeltmeldinger	ved	å	klikke	informasjonslinjen	eller	høyreklikke
et	blokkert	bilde.

Hvis	du	vil	kontrollere	at	innhold	automatisk	lastes	ned	hver	gang	du	mottar
nyhetsbrevet,	kan	du	velge	et	alternativ	på	hurtigmenyen	til	et	blokkert	bilde	for
å	oppdatere	listen	din	over	klarerte	avsendere	eller	klarerte	mottakere,	med	e-
postadressen	eller	domenet	som	nyhetsbrevet	ble	sendt	fra	eller	til.	Dette	gjør	du
ved	å	høyreklikke	det	blokkerte	bildet	og	velge	et	alternativ	som	legger	inn
avsenderens	e-postadresse	eller	domene	blant	dine	klarerte	avsendere.	Det	er
best	å	angi	en	e-postadresse	som	en	klarert	avsender,	men	hvis	et	nyhetsbrev	ofte
sendes	fra	forskjellige	e-postadresser,	vil	du	kanskje	heller	legge	til	avsenderens
domene.	Eksternt	innhold	i	e-postmeldinger	fra	e-postadresser	eller	domener
som	befinner	seg	på	listen	over	klarerte	avsendere,	blir	alltid	lastet	ned	i
Outlook.



Et	annet	alternativ	er	å	legge	til	avsenderens	domene	i	sonen	Klarerte	områder
hvis	du	alltid	vil	vise	innhold	på	alle	serverne	i	det	domenet.	Hvis	de	blokkerte
bildene	befinner	seg	på	en	server	i	et	annet	domene,	vil	ikke	innlegging	av
senderens	domene	føre	til	at	disse	bildene	automatisk	lastes	ned.

Hvordan?

1.	 I	Microsoft	Internet	Explorer	velger	du	Alternativer	for	Internett	på
Verktøy-menyen.

2.	 I	kategorien	Sikkerhet	under	Klarerte	områder	klikker	du	Områder.
3.	 Fjern	avmerkingen	ved	Krev	servergodkjenning	(https:)	for	alle

områder	i	denne	sonen.
4.	 Skriv	inn	et	webområde	for	domenet.	Bruk	for	eksempel

http://*.eksempel.com

En	del	av	en	e-postmelding	vises	ikke,	men	ingen	blokkerte
bildeplassholdere	vises.	Jeg	vet	ikke	hvordan	jeg	kan	laste	ned	det	manglende
innholdet.

Noe	innhold	i	meldingen	er	koblet	eksternt,	og	må	derfor	lastes	ned	før	bildene
kan	vises.	Du	kan	imidlertid	bare	velge	å	vise	blokkert	innhold	i	en	melding	når
minst	ett	av	de	blokkerte	elementene	er	et	bilde.	Hvis	for	eksempel	det	blokkerte
innholdet	er	en	lyd,	blir	det	ikke	lastet	ned,	og	du	kan	ikke	laste	ned	det
blokkerte	innholdet	direkte.

Hvis	du	vil	inkludere	blokkert	innhold	i	dette	scenariet,	velger	du	Vis	i
Internett-sonen	på	Vis-menyen	i	den	åpne	meldingen.
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Lagre	en	personlig	kalender	som	en
webside
Du	kan	lagre	en	kalender	som	en	webside,	og	deretter	dele	den	med	andre.	Du
kan	for	eksempel	plassere	en	kalender	med	viktige	prosjektdatoer	som	en	side	på
firmaets	intranett,	eller	spilleplanen	til	et	fotballag	på	ditt	personlige	webområde.
Deretter	kan	du	enkelt	henvise	andre	til	kalenderen	ved	å	distribuere	URL-
adressen.

Når	du	lagrer	en	kalender	som	en	webside,	kan	du	angi	start-	og	sluttdatoer	for
kalenderen,	og	om	du	vil	ta	med	avtaledetaljer	som	er	skrevet	inn	i	tekstdelen	av
avtalen.	Du	kan	også	legge	til	en	bakgrunn.

Du	kan	plassere	kalenderen	på	de	fleste	Internett-leverandørers	webservere,	eller
på	en	hvilken	som	helst	standard	webserver	som	er	installert	med
standardkonfigurasjonen	og	som	kjører	FTP-protokollen.	Microsoft	FrontPage-
servere	og	Microsoft	Windows	NT	Internet	Information-servere	(versjon	4.0
eller	senere	anbefales)	med	Posting	Acceptor	installert,	kan	godta	websider	for
kalendere	opprettet	ved	hjelp	av	Microsoft	Outlook	via	en	HTTP-tilkobling.
Kontakt	Internett-leverandøren	din	hvis	du	vil	ha	informasjon	om	oppføring	av
websider.
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Lagre	en	personlig	kalender	som	en
webside
1.	 Klikk	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen	i	Kalender.
2.	 Skriv	inn	datoer	i	boksene	Startdato	og	Sluttdato	under	Varighet.	Velg

deretter	de	aktuelle	alternativene	under	Alternativer.
3.	 Skriv	inn	en	tittel	for	kalenderen	i	boksen	Kalendertittel	under	Lagre	som.
4.	 Skriv	inn	protokollen	for	filen	i	boksen	Filnavn,	etterfulgt	av	banen	til

plasseringen	der	du	vil	lagre	filen.	Hvis	du	lagrer	filen	på	et	område	på
Internett	eller	et	intranett,	bruker	du	FTP	eller	HTTP	ved	å	skrive	inn	ftp://
eller	http://	foran	banen.

Obs!		

Hvis	du	ikke	vil	vise	kalenderen	i	webleseren	etter	at	du	har	lagret	den,
fjerner	du	merket	for	Åpne	lagret	webside	i	leser.
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Administrere	varsler	mottatt	fra	et
SharePoint-område
Hvis	organisasjonen	bruker	Microsoft	Windows	SharePoint	Services	eller
Microsoft	SharePoint	Portal	Server	til	å	administrere	og	tilby	tilgang	til
dokumenter	på	et	webområde,	kan	du	motta	en	melding	via	e-post	når	innhold	på
området	endres.	Denne	typen	informasjon	kalles	et	varsel.	Varsler	gjør	deg
oppmerksom	på	endringer	i	dokumenter,	listeelementer,	dokumentbibliotek,
lister,	undersøkelser	eller	søkeresultater,	og	øker	effektiviteten	din	ved	å
oppdatere	deg	med	relevant	informasjon.	Hvis	du	har	tilgang	til	et	SharePoint-
område,	kan	du	legge	til,	endre	og	slette	varsler	fra	Microsoft	Outlook.	Du	kan
opprette	varsler	for	lister	og	dokumentbibliotek	samt	for	enkeltelementer	med
tilhørende	filer.

Du	kan	administrere	varslene	dine	fra	hvert	SharePoint-område	du	mottar	dem
fra,	eller	administrere	alle	varslene	dine	fra	kategorien	Administrer	varsler	i
Outlook-dialogboksen	Regler	og	varsler.	Fra	denne	dialogboksen	kan	du	vise
følgende	informasjon	om	hvert	varsel:

Varselkilde				Navnet	på	SharePoint-området	du	mottok	varslet	fra.

Varselbeskrivelse			Spesifikk	informasjon	om	varslet,	for	eksempel
dokumentbiblioteket	og,	hvis	det	er	aktuelt,	navnet	på	dokumentet	du
mottar	varsler	om.	Den	viser	også	hva	slags	endringer	du	angir	at	du	vil
varsles	om,	for	eksempel	når	et	dokument	legges	til	eller	slettes	fra	en	liste.

Mottatt	som			Hvordan	du	mottar	varslet.	Du	kan	for	eksempel	motta
varsler	som	e-postmeldinger.

Fra	SharePoint-området	kan	du	angi	hva	slags	endringer	du	vil	motta	et	varsel
om.	Du	kan	for	eksempel	opprette	et	varsel	som	forteller	deg	når	noen	endrer	en
bestemt	fil	i	en	liste	med	delte	dokumenter.

Du	kan	også	angi	hvor	ofte	du	vil	motta	varsler.	Du	kan	varsles	umiddelbart	eller
motta	daglige	eller	ukentlige	sammendrag.	Når	du	ikke	lenger	trenger	å	følge
endringer	for	et	element,	kan	du	slette	det	tilsvarende	varslet.



Når	du	oppretter	et	varsel	for	et	element,	mottar	du	umiddelbart	en	e-
postmelding	som	gjør	deg	oppmerksom	på	at	varslet	ble	opprettet.	Denne
meldingen	angir	at	varselprosessen	fungerer.	Bekreftelsesmeldingen	inneholder
også	informasjon	om	varselet	og	har	koblinger	til	SharePoint-området	hvor
elementet	befinner	seg.	Når	noen	endrer	elementet,	får	du	et	varsel	via	e-post
som	indikerer	hva	som	ble	endret,	hvem	som	endret	det	og	når	endringen	ble
utført.	Varselet	har	også	en	kobling	til	SharePoint-området	slik	at	du	lettere	kan
vise	og	administrere	varslene	dine	på	det	området.

Obs!		Du	kan	opprette	og	administrere	varsler	fra	alle	webområder	som
genererer	varsler	som	er	kompatible	med	Microsoft	Office	2003.	Hvis	du	vil	ha
mer	informasjon,	kontakter	du	systemansvarlig.



Regler	for	varselmeldinger

Du	kan	administrere	varslene	dine	ved	hjelp	av	Outlook-regler.	Du	kan	for
eksempel	opprette	en	regel	som	flytter	varselmeldinger	og	gjør	deg	oppmerksom
på	endringer	utført	i	elementer	i	dokumentbiblioteket	Delte	dokumenter	i	en
mappe	i	Microsoft	Exchange	Server-postboksen	din.

Hvis	du	vil	vite	mer	om	varsler,	kan	du	se	hjelpen	på	et	hvilket	som	helst
SharePoint-område.
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Opprette	et	varsel
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 I	kategorien	Administrer	varsler	klikker	du	Nytt	varsel.

Tips

Du	kan	også	opprette	et	varsel	direkte	fra	SharePoint-området	som
inneholder	dokumentbiblioteket,	dokumentet,	listen,	listeelementet,
undersøkelsen	eller	søkeresultatet	du	vil	motta	varsler	om.

4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	et	varsel	for	første	gang

1.	 I	boksen	Adresse	til	webområde	skriver	du	inn	adressen	til	SharePoint-
området	som	inneholder	dokumenter	eller	elementer	du	vil	motta	varsler
om.

2.	 Velg	Åpne.
3.	 Gå	til	siden	som	viser	innholdet	du	vil	opprette	et	varsel	for.
4.	 Under	Handlinger	klikker	du	Varsle	meg.
5.	 Opprett	varselet.	Du	kan	for	eksempel	angi	hva	slags	endringer	du	vil

varsles	om	og	hvor	ofte	du	vil	varsles	om	disse	endringene.

Opprette	et	varsel	fra	et	SharePoint-område	som	allerede	sender	deg	varsler

1.	 Utvid	listen	Kilder	som	sender	meg	varsler,	og	velg	deretter	området.
2.	 Velg	Åpne.
3.	 Gå	til	siden	som	viser	innholdet	du	vil	opprette	et	varsel	for.
4.	 Under	Handlinger	klikker	du	Varsle	meg.
5.	 Opprett	varselet.	Du	kan	for	eksempel	angi	hva	slags	endringer	du	vil

varsles	om	og	hvor	ofte	du	vil	varsles	om	disse	endringene.

Opprette	et	varsel	fra	et	SharePoint-område	du	har	besøkt	tidligere

1.	 Utvid	listen	Kilder	jeg	har	besøkt,	og	velg	deretter	området.



2.	 Velg	Åpne.
3.	 Gå	til	siden	som	viser	innholdet	du	vil	opprette	et	varsel	for.
4.	 Under	Handlinger	klikker	du	Varsle	meg.
5.	 Opprett	varselet.	Du	kan	for	eksempel	angi	hva	slags	endringer	du	vil

varsles	om	og	hvor	ofte	du	vil	varsles	om	disse	endringene.

Når	du	har	opprettet	varselet,	mottar	du	en	e-postmelding	som	bekrefter	at	du	har
lyktes	med	å	opprette	et	varsel	for	det	bestemte	elementet.

Tips

Du	kan	opprette	en	Microsoft	Outlook-regel	for	å	utføre	bestemte	handlinger	i
forhold	til	varslene	du	mottar	fra	området.

1.	 Åpne	varselmeldingen.
2.	 Velg	Opprett	regel.
3.	 I	dialogboksen	Opprett	regel	angir	du	handlingene	du	vil	bruke.

Du	kan	for	eksempel	angi	at	en	bestemt	lyd	skal	avspilles	når	du	mottar
varselmeldingen,	eller	at	meldingen	skal	flyttes	til	en	annen	mappe.

4.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	betingelser,	handlinger	eller	unntak	i	regelen,
klikker	du	Avanserte	alternativer,	og	deretter	følger	du	resten	av
instruksjonene	i	regelveiviseren.
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Oppdatere	et	varsel
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	varselet	du	vil	oppdatere	i	kategorien	Administrer	varsler,	og	klikk

deretter	Egenskaper	for	varsel.
4.	 Klikk	Endre	varsel	i	dialogboksen	Egenskaper	for	varsel.

SharePoint-området	hvor	varselet	befinner	seg,	åpnes	i	webleseren	din.

5.	 Angi	typen	endringer	du	vil	varsles	om,	hvor	ofte	du	vil	motta	varselet	eller
begge	deler.

6.	 På	SharePoint-området	klikker	du	OK	for	å	lagre	endringene.
7.	 I	Microsoft	Outlook	lukker	du	dialogboksen	Egenskaper	for	varsel.

Tips

Du	kan	administrere	og	vise	varslene	dine	ved	å	klikke	riktig	kobling	i	en
av	e-postmeldingene	du	mottar	med	varsler.
Du	kan	opprette	regler	for	alle	varslene	du	mottar.
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Slette	et	varsel
1.	 Klikk	E-post	i	navigasjonsruten.
2.	 Klikk	Regler	og	advarsler	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	varselet	i	kategorien	Administrer	varsler,	og	klikk	deretter	Slett.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	varsler
Jeg	opprettet	et	varsel,	men	det	vises	ikke	i	listen	min	over	varsler	i

kategorien	Administrere	varsler.

Du	har	kanskje	opprettet	varselet	på	et	SharePoint-område	som	er	i	et	ikke-
klarert	område.

Beskrivelsen	for	et	av	varslene	mine	indikerer	at	det	ikke	kan	kobles	til
serveren.

Serveren	er	enten	frakoblet	eller	utilgjengelig,	eller	datamaskinen	er	ikke	koblet
til	nettverket.

Slett	oppføringen	fra	listen,	så	slutter	Microsoft	Outlook	å	forespørre	varselet.
Varselet	vil	imidlertid	ikke	bli	slettet	fra	SharePoint-området.
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Sammenligning	av	måter	å	dele
informasjon	på
Gjør	ett	av	følgende:

Gi	én	eller	flere	personer	tillatelse	til	å	lese,	endre,	opprette	eller	slette
informasjon	i	dine	private	mapper

Dette	får	du	til	ved	å	angi	delingstillatelser	for	dine	private	mapper.

Eksempel:

Du	vil	at	en	kollega	skal	kunne	se	oppgavelisten	din.
Du	vil	at	din	overordnede	skal	kunne	se	kalenderen	din.

Gi	noen	tillatelse	til	å	sende	meldinger	for	deg,	godta	møteinnkallelser	og
oppgaveforespørsler	for	deg,	eller	behandle	informasjonen	i	dine	private	mapper
(krever	Microsoft	Exchange	Server)

Dette	får	du	til	ved	å	tilordne	en	representant	for	dine	private	mapper.

Eksempel:

Du	har	en	assistent	som	hjelper	deg	med	å	administrere	e-postmeldingene
dine	og	kalenderen	din	når	du	ikke	er	på	kontoret.

Opprett	en	separat	mappe	utenfor	din	egen	postboks	som	andre	Exchange-
brukere	i	firmaet	kan	få	tilgang	til	(krever	Microsoft	Exchange)	

Dette	får	du	til	ved	å	opprette	fellesmapper.	Ved	hjelp	av	fellesmapper	kan	du
dele	Microsoft	Outlook-elementer	som	er	relatert	til	et	bestemt	emne	eller
prosjekt.	Fellesmappene	vises	i	mappelisten	i	Outlook,	under	ikonet
Fellesmapper.

Eksempel:



Arbeidsgruppen	du	er	tilknyttet	vil	dele	en	oppgaveliste,	eller	legge	inn	og
svare	på	ideer	elektronisk	i	et	fellesforum.

Arbeidsgruppen	du	er	tilknyttet	vil	ha	en	kalender	der	alle	kan	se	de	siste
gruppehendelsene.	(Tips:	Du	kan	bruke	funksjonen	for	gruppetidsplaner	fra
en	fellesmappe	til	å	opprette	en	gruppetidsplan	som	viser	tidsplanene	til
flere	personer	eller	ressurser	samtidig.)

Publiser	tidsplaninformasjon	til	en	webserver

Publiser	din	egen	status	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt

Publiser	informasjon	om	dine	egne	ledige	og	opptatte	tidspunkt	på	et	sted	på
Internett	eller	et	intranett,	slik	denne	informasjonen	vises	i	kategorien
Tilgjengelighet	for	deltakere	for	et	møte	eller	en	avtale	i	kalenderen.	Slik	kan
de	som	ikke	har	tilgang	til	Exchange-serveren	du	er	tilknyttet,	eller	til
datamaskinen	din,	se	når	du	er	opptatt.	Informasjonen	om	ledige	og	opptatte
tidspunkt	oppdateres	med	jevne	mellomrom	når	Microsoft	Outlook
synkroniseres.

Eksempel:

Du	vil	at	klienter	utenfor	firmaet	skal	kunne	se	når	du	er	tilgjengelig,	slik	at
de	kan	planlegge	møter	eller	telefonkonferanser	med	deg.	

Lagre	en	kalender	som	en	webside

Publiser	en	kalender	på	en	webserver,	slik	at	de	som	ikke	har	tilgang	til
Exchange-serveren	du	er	tilknyttet,	eller	til	datamaskinen	din,	kan	se	kalenderen.
Du	kan	lagre	kalenderen	på	webserveren	til	en	Internett-leverandør,	eller	på	en
hvilken	som	helst	standard	webserver	som	er	installert	med
standardkonfigurasjonen	og	som	kjører	FTP-protokollen.	Med	denne	teknikken
publiseres	kalenderen	i	månedsvisning.

Eksempel:

Du	vil	publisere	en	kalender	med	viktige	prosjektdatoer,	eller	du	vil
publisere	spilleplanen	til	fotballaget.



Gjennomfør	et	elektronisk	møte

Møte	andre	personer	elektronisk.

Eksempel:

Du	vil	demonstrere	en	prototype	på	et	nytt	produkt,	og	diskutere	den	med
ansatte	som	arbeider	på	forskjellige	steder,	men	du	ønsker	ikke	at	de	skal
behøve	å	reise	dit	du	er.



E-postmeldinger	med	begrenset
tilgang
Du	kan	opprette	e-postmeldinger	med	begrenset	tillatelse	ved	hjelp	av
Information	Rights	Management	bare	i	Microsoft	Office	Professional	Edition
2003	og	Microsoft	Office	Outlook	2003.

Med	Microsoft	Office	Outlook	2003	følger	en	ny	funksjon,	administrasjon	av
informasjonsrettigheter	(IRM),	som	kan	brukes	til	å	hindre	følsomme	e-
postmeldinger	fra	å	havne	på	avveier,	enten	det	skjer	tilfeldig	eller	som	følge	av
uaktsomhet.	Du	kan	opprette	meldinger	med	begrenset	tilgang	for	å	hindre	dem
fra	å	videresendes,	skrives	ut	eller	kopieres.	Hvis	du	legger	ved	et	Microsoft
Office	2003-dokument	i	en	melding	med	begrenset	tilgang,	vil	dokumentet
automatisk	bli	begrenset.	Hvis	imidlertid	tilgangen	allerede	er	begrenset	for	det
vedlagte	dokumentet,	og	du	deretter	begrenser	tilgangen	for	meldingen,	beholder
vedlegget	de	eksisterende	tillatelsene.

Ved	å	bruke	Tillatelse	 	på	verktøylinjen,	kan	du	begrense	tilgangen	for	en	e-
postmelding	for	bestemte	mottakere	som	skal	lese	meldingen.	Som	avsender	av
meldingen	kan	du	fjerne	begrenset	tilgang	fra	et	lagret	utkast	til	en	melding	ved
igjen	å	klikke	Tillatelse	 	på	verktøylinjen.	Mottakere	kan	åpne	og	lese	en	e-
postmelding	med	begrenset	tilgang	som	om	det	var	en	melding	uten	begrenset
tilgang.	Hvis	mottakere	ikke	har	Outlook	2003	eller	senere	installert	på
datamaskinene	sine,	kan	de	laste	ned	Internet	Explorer-tillegget	for
rettighetsadministrasjon	eller	et	annet	program	som	støtter	innhold	med
begrenset	tilgang.

E-postadministratorer	kan	opprette	tillatelsespolicyer	som	kan	inkluderes	på
Outlooks	Tillatelse	 	-undermeny	(eller	under	Tillatelse	på	Fil-menyen).	Disse
tillatelsespolicyene	definerer	hvem	som	kan	lese	meldinger	og	hvilke	handlinger
mottakere	kan	utføre	på	disse	meldingene.	En	e-postadministrator	kan	for
eksempel	definere	en	policy	kalt	"Konfidensielt	i	selskapet"	som	angir	at	en
melding	som	bruker	den	policyen,	bare	kan	åpnes	av	personer	innenfor
selskapets	domene.	Når	du	komponerer	en	melding,	kan	du	velge	mellom	inntil
20	tilpassede	policyer	på	undermenyen	Tillatelse	 	(avhengig	av	hvor	mange



policyer	e-postadministrator	tilbyr).

En	annen	fordel	med	begrensede	tillatelser	for	e-postmeldinger	er	at	utløp	for
meldinger	fremtvinges.	Du	angir	en	utløpsdato	for	en	melding	på	Alternativer-
menyen	(mens	meldingen	er	åpen),	begrenser	tillatelsen	for	meldingen,	og
sender	deretter	meldingen.	Når	meldingen	utløper	kan	mottakeren	fremdeles	se
meldingshodet	i	Outlook-mappene	med	en	linje	gjennom	hodeteksten,	men	ikke
åpne	eller	utføre	noen	handlinger	med	meldingen.

Hvis	du	ikke	begrenser	tillatelse	for	en	melding,	kan	du	fremdeles	angi	en
utløpsdato	for	meldingen.	Etter	den	datoen	vil	meldingshodene	vises	i	mapper
med	en	linje	gjennom	hodeteksten.	Mottakere	kan	imidlertid	fremdeles	åpne	og
arbeide	med	meldingen.
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Opprette	en	e-postmelding	med
begrenset	tillatelse
Du	kan	opprette	e-postmeldinger	med	begrenset	tillatelse	ved	hjelp	av
Information	Rights	Management	bare	i	Microsoft	Office	Professional	Edition
2003	og	Microsoft	Office	Outlook	2003.

Sende	en	e-postmelding	med	begrenset	tillatelse.

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	E-postmelding.
2.	 Skriv	inn	navnene	på	mottakerne	i	boksene	Til,	Kopi	eller	Blindkopi.

Navnene	atskilles	med	semikolon	(;).

Hvis	du	vil	velge	mottakernavnene	fra	en	liste	i	adresseboken,	klikker	du
Til	eller	Kopi.

3.	 Skriv	inn	et	emne	for	meldingen	i	boksen	Emne.
4.	 Skriv	i	meldingen	i	feltet	for	meldingstekst.
5.	 På	E-post-verktøylinjen	klikker	du	Tillatelse	 .
6.	 Klikk	Send.

Tips

Hvis	du	vil	bruke	en	egendefinert	tillatelsespolicy	som	en	e-postadministrator
har	opprettet	for	personer	i	selskapet	ditt,	gjør	du	følgende:

Velg	Tillatelse	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	en	egendefinert
tillatelsespolicy	på	undermenyen.

Merknader

Hvis	du	legger	ved	et	Microsoft	Office	2003-dokument	i	en	melding	med
begrenset	tilgang,	vil	dokumentet	automatisk	bli	begrenset.	Hvis	imidlertid
tilgangen	allerede	er	begrenset	for	det	vedlagte	dokumentet,	og	du	deretter
begrenser	tilgangen	for	meldingen,	beholder	vedlegget	de	eksisterende
tillatelsene.



Hvis	du	vil	bruke	en	annen	brukerkonto	til	å	opprette	en	e-postmelding	med
begrenset	tilgang,	velger	du	Tillatelse	på	Fil-menyen,	og	klikker	deretter
Begrenset	tilgang	som.
Hvis	du	vil	angi	en	utløpsdato	for	en	melding,	klikker	du	Alternativer	på
verktøylinjen	mens	meldingen	er	åpen,	og	merker	deretter	av	for	Utløper
etter	under	Alternativer	for	levering,	og	deretter	angir	du	en	dato	og	et
klokkeslett.
På	Informasjonslinjen	øverst	i	meldingen	kan	du	se	hvilke	tillatelser
mottakere	har	for	en	melding.	Informasjonslinjen	kan	for	eksempel	vise:
"Ikke	videresend	-	(mottakere	kan	lese	denne	meldingen,	men	de	kan	ikke
videresende,	skrive	ut	eller	kopiere	innholdet)."
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Vise	en	e-postmelding	med	begrenset
tillatelse
Du	kan	opprette	e-postmeldinger	med	begrenset	tillatelse	ved	hjelp	av
Information	Rights	Management	bare	i	Microsoft	Office	Professional	Edition
2003	og	Microsoft	Office	Outlook	2003.

I	Microsoft	Office	Outlook	2003	åpner	du	meldingen	med	begrenset
tillatelse	ved	å	dobbeltklikke	den.

Merknader

Hvis	du	vil	vise	tillatelsene	dine	for	en	melding	med	begrenset	tilgang,	ser
du	på	informasjonslinjen	øverst	i	meldingen.
Dokumenter	som	er	lagt	ved	e-postmeldingen,	kan	ha	andre	tillatelser	enn
meldingen	du	mottok.	Hvis	du	ikke	kan	åpne	et	vedlegg,	kontakter	du
avsenderen	og	verifiserer	tillatelsene	for	dokumentet.
Hvis	du	trenger	å	lese	eller	åpne	en	melding	med	begrenset	tilgang,	mens
Microsoft	Office	2003	ikke	er	tilgjengelig	på	datamaskinen	du	bruker,	kan
du	laste	ned	Internet	Explorer-tillegget	for	rettighetsadministrasjon	eller	et
annet	program	som	støtter	innhold	med	begrenset	tilgang.



Fjerne	begrenset	tillatelse	fra	en	e-
postmelding
Du	kan	opprette	e-postmeldinger	med	begrenset	tillatelse	ved	hjelp	av
Information	Rights	Management	bare	i	Microsoft	Office	Professional	Edition
2003	og	Microsoft	Office	Outlook	2003.

Hvis	du	er	den	opprinnelige	avsenderen	av	en	melding	med	begrenset	tillatelse,
kan	du	fjerne	tillatelsesbegrensningen	senere.

Hvis	du	for	eksempel	har	skrevet	en	melding,	begrenset	tillatelsen	for	meldingen
og	lagret	en	kladd,	men	senere	ombestemmer	deg	og	vil	fjerne
tillatelsesbegrensningen	for	meldingen,	kan	den	begrensede	tillatelsen	fjernes.
Du	kan	også	fjerne	begrenset	tillatelse	fra	en	melding	du	allerede	har	sendt,	men
det	påvirker	ikke	tillatelsen	du	gav	mottakere	da	du	opprinnelig	sendte
meldingen.

1.	 Åpne	meldingen.
2.	 På	E-post-verktøylinjen	klikker	du	Tillatelse	 .
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Feilsøking	i	forbindelse	med	e-
postmeldinger	med	begrenset	tilgang
Du	kan	opprette	e-postmeldinger	med	begrenset	tillatelse	ved	hjelp	av
Information	Rights	Management	bare	i	Microsoft	Office	Professional	Edition
2003	og	Microsoft	Office	Outlook	2003.

Jeg	vil	at	meldinger	med	begrenset	tilgang	skal	utløpe	på	en	bestemt	dato	for
meldingsmottakerne,	men	jeg	er	redd	jeg	ikke	får	tilgang	til	meldingen	etter
utløpsdatoen.

Som	avsender	av	en	melding	med	begrenset	tilgang,	får	du	tilgang	til	innholdet
etter	utløpsdatoen.

Jeg	fikk	tilgang	til	en	e-postmelding	med	begrenset	tilgang	tidligere,	men	nå
får	jeg	ikke	det.

Tillatelsen	for	å	åpne	meldingen	kan	ha	utløpt.	Du	kan	kanskje	kontakte
avsenderen	og	be	om	at	meldingen	sendes	på	nytt,	uten	en	utløpsdato	eller	med
en	ny	utløpsdato.

Jeg	svarte	på	en	e-postmelding	med	begrenset	tilgang,	men	den	opprinnelige
meldingen	ble	ikke	inkludert.

Når	du	svarer	på	en	melding	som	har	begrenset	tilgang,	blir	ikke
meldingsteksten	inkludert	i	svarmeldingen	din.	Alle	vedlegg	i	den	opprinnelige
meldingen	blir	også	fjernet.	Når	du	imidlertid	videresender	en	melding,	blir	den
opprinnelige	meldingen	lagt	ved	som	et	vedlegg	i	den	videresendte	meldingen.

Når	jeg	prøver	å	åpne	en	e-postmelding	jeg	mottok,	sier	Microsoft	Office
Outlook	2003	at	jeg	må	bruker	Passport	for	å	åpne	meldingen.

Når	du	mottar	e-postmeldinger	med	begrenset	tilgang,	må	du	skaffe	en	IRM-
lisens	(Information	Rights	Management	=	Administrasjon	av
informasjonsrettigheter)	før	du	kan	lese	meldingen.	Avsenderen	av	meldingen



velger	å	begrense	tilgangen	til	meldingen	ved	å	bruke	en	Microsoft	Windows-
server	for	rettighetsadministrasjon	som	bruker	Microsoft	Passport-godkjenning.

Hvis	du	får	en	melding	hvor	avsenderen	har	begrenset	tilgangen	og	brukt
Passport-godkjenning,	må	du	skaffe	et	Passport	for	e-postadressen	avsenderen
brukte	til	å	kontakte	deg.	Når	du	har	skaffet	et	Passport	for	denne	e-postadressen,
og	åpner	meldingen,	blir	du	bedt	om	å	verifisere	legitimasjonsbeskrivelsene	dine
for	meldingen.	Deretter	vil	du	motta	en	IRM-lisens	og	kan	lese	meldingen.

Jeg	kan	ikke	åpne	en	e-postmelding	med	begrenset	tilgang	mens	jeg	jobber
frakoblet.

I	noen	tilfeller	vil	e-postmeldinger	med	begrenset	tilgang	kreve	at	du	kobler	til
Internett	for	å	verifisere	legitimasjonsbeskrivelsene	dine	og	bekrefte	at	du	har
fått	tillatelse	til	å	lese	meldingen.	Når	du	har	verifisert
legitimasjonsbeskrivelsene	dine	for	et	dokument,	en	arbeidsbok	eller	en
presentasjon	for	første	gang,	vil	du	kunne	åpne	meldingen	senere,	inkludert	når
du	arbeider	frakoblet,	uten	at	du	må	koble	til	Internett	på	nytt.

Et	vedlegg	jeg	inkluderte	i	en	melding	med	begrenset	tillatelse,	har	nå	også
fått	begrenset	tillatelse.

Når	du	skriver	en	e-postmelding	med	begrenset	tillatelse,	og	inkluderer	vedlegg,
vil	som	standard	Microsoft	Office	2003-dokumenter,	-arbeidsbøker	og	-
presentasjoner	som	ikke	har	begrenset	tilgang,	arve	meldingens	tillatelser.	Du
kan	også	begrense	tillatelsene	for	Office	2003-vedlegg	før	du	legger	dem	ved	i	e-
postmeldingen.	I	dette	scenariet	kan	tillatelsen	for	et	dokument,	en	arbeidsbok
eller	en	presentasjon,	være	annerledes	når	noen	åpner	dem.

Andre	vedlegg	som	ikke	støtter	begrenset	tillatelse,	kan	åpnes	av	alle	som	har
tillatelse	til	å	åpne	meldingen.	Fordi	disse	vedleggene	ikke	støtter	begrenset
tilgang,	vil	mottakerne	ha	full	tilgang	til	vedlegget	etter	at	meldingen	har	blitt
åpnet.
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Gruppetidsplaner
Ved	hjelp	av	gruppetidsplanen	i	kalenderen	kan	du	lett	se	de	kombinerte
tidsplanene	til	flere	personer	eller	ressurser	samtidig.

Du	kan	opprette	og	lagre	flere	gruppetidsplaner	som	hver	viser	en	gruppe
personer	eller	ressurser.	En	av	gruppetidsplanene	kan	for	eksempel	inneholde
alle	de	ansatte	i	en	avdeling.	En	annen	gruppetidsplan	kan	inneholde	alle
konferanserommene	i	en	bygning.	En	gruppetidsplan	kan	omfatte	alle
kontaktene	eller	ressursene	fra	en	fellesmappe.

I	tillegg	til	å	innkalle	personer	til	møter,	kan	du	også	planlegge	ressurser,	for
eksempel	konferanserommet	der	du	vil	holde	møtet	eller	lysbildefremviseren	du
skal	bruke	i	en	presentasjon.	Før	du	kan	planlegge	en	ressurs,	må	den	ha	blitt
konfigurert	av	noen	i	organisasjonen	til	å	ha	sin	egen	postboks	på	serveren,	og
du	må	ha	fått	tillatelse	til	å	planlegge	ressurser	som	omfatter	denne	ressursen.

Når	du	viser	en	gruppetidsplan,	kan	du	raskt	planlegge	et	møte	med	eller	sende
e-post	til	noen	av	eller	alle	medlemmene	i	gruppen.	Du	kan	få	den	seneste
informasjonen	om	ledige	og	opptatte	tidspunkt	for	hvert	gruppemedlem	før	du
planlegger	et	møte,	og	du	kan	bruke	Autovalg	til	å	finne	et	tidspunkt	som	er
ledig	for	alle	medlemmene	i	gruppen.

Gruppekalenderen	vil	som	standard	inneholde	detaljer	om	alle	elementene	som
vises,	hvis	da	ikke	eieren	av	et	element	har	markert	det	som	privat.



Vis	alt



Opprette,	vise	eller	slette	en
gruppetidsplan

Klikk	Vis	gruppetidsplaner	på	Handlinger-menyen	i	kalenderen.

Gjør	ett	av	følgende:

Opprett	en	gruppetidsplan

1.	 Velg	Ny.
2.	 Skriv	inn	et	navn	for	den	nye	gruppetidsplanen,	og	velg	deretter	OK.
3.	 Velg	Legg	til	andre,	og	velg	deretter	enten	Legg	til	fra	adresseboken	eller

Legg	til	fellesmappe.
4.	 Velg	navnene	eller	fellesmappen,	og	velg	deretter	OK.

Vis	en	gruppetidsplan

Velg	gruppetidsplanen	du	vil	vise,	og	velg	deretter	Åpne.

Slett	en	gruppetidsplan

Velg	gruppetidsplanen	du	vil	slette,	og	velg	deretter	Slett.

Obs!		Hvis	du	vil	oppdatere	dataene	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt	i
kalenderen,	velger	du	Alternativer	og	deretter	Oppdater	ledige	og	opptatte
tidspunkt.
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Tilpasse	en	gruppetidsplan
1.	 Klikk	Vis	gruppetidsplaner	på	Handlinger-menyen	i	Kalender.
2.	 Velg	den	aktuelle	gruppetidsplanen,	og	velg	deretter	Åpne.
3.	 Velg	Alternativer	og	deretter	ett	av	følgende:

Vis	bare	arbeidstimer	Som	standard	viser	gruppekalenderen
arbeidstimene	du	har	angitt	i	boksene	Starttidspunkt	og
Sluttidspunkt	i	dialogboksen	Kalenderalternativer	(kommandoen
Alternativer	på	Verktøy-menyen).	Hvis	du	fjerner	merket	for	Vis
bare	arbeidstimer,	vil	du	se	alle	de	24	timene	for	hver	dag	når	du	ser
på	gruppekalenderen.
Vis	kalenderdetaljer		Som	standard	viser	gruppekalenderen	detaljene
for	alle	kalenderelementene,	om	da	ikke	et	element	er	blitt	markert
som	privat	av	eieren.	Hvis	du	fjerner	merket	i	boksen	ved	siden	av
dette	alternativet,	vil	ikke	kalenderen	inneholde	detaljer.
Autovalg		Finner	de	tilgjengelige	tidspunktene	for	alle
gruppemedlemmene.
Oppdater	ledige	og	opptatte	tidspunkt		Brukes	til	å	koble	til
serveren	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt,	og	få	de	seneste
opplysningene	om	ledige	og	opptatte	tidspunkt	for	alle
gruppemedlemmene.
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Sende	en	møteinnkallelse	eller	en	e-
postmelding	fra	en	gruppetidsplan
1.	 Klikk	Vis	gruppetidsplaner	på	Handlinger-menyen	i	kalenderen.
2.	 Velg	den	aktuelle	gruppetidsplanen,	og	velg	deretter	Åpne.

Gjør	ett	av	følgende:

Send	en	møteinnkallelse	eller	en	e-postmelding	til	bare	noen	av
medlemmene

1.	 Merk	de	aktuelle	gruppemedlemmene.
2.	 Velg	Arranger	møte	og	deretter	enten	Nytt	møte	eller	Ny	e-postmelding.

Send	en	møteinnkallelse	eller	en	e-postmelding	til	alle	medlemmene

Velg	Arranger	møte	og	deretter	Nytt	møte	med	alle	eller	Ny	e-
postmelding	med	alle.

Send	en	møteinnkallelse	til	ressurser

1.	 Merk	gruppemedlemmene	du	vil	bruke	som	ressurser.
2.	 Velg	Arranger	møte	og	deretter	Nytt	møte	som	ressurs.

Obs!		For	at	denne	fremgangsmåten	skal	fungere,	må	du	ha	angitt	nødvendige
tillatelser	for	ressursen.
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Representanttilgang
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Du	har	kanskje	en	assistent	som	hjelper	deg	med	å	holde	styr	på	innkommende
papirpost.	Microsoft	Outlook	har	en	tilsvarende	funksjon	som	gjør	det	mulig	for
deg	å	gi	en	annen	person	tilgang	til	innboksen	din	og	andre	Outlook-mapper	du
velger.	Funksjonen	som	gir	en	annen	person	tillatelse	til	å	åpne	dine	mapper,	lese
og	opprette	elementer	og	svare	på	forespørsler	på	dine	vegne,	kalles
representanttilgang.

Siden	det	er	du	som	gir	tillatelsen,	bestemmer	du	hvilket	tilgangsnivå
representanten	skal	ha.	Du	kan	gi	en	representant	tillatelse	til	å	lese	elementene	i
mappene	dine,	eller	til	å	lese,	opprette,	endre	og	slette	elementer.	Dessuten	kan
du	gi	en	representant	tillatelse	til	å	sende	og	svare	på	e-post	på	dine	vegne.
Representanten	kan	også	organisere	møter	på	din	vegne,	og	svare	på
møteinnkallelser	og	oppgaveforespørsler	som	blir	sendt	til	deg.	Hvis	du	gir	en
representant	tilgang	til	mappene	dine,	har	denne	personen	også	tilgang	til	de
personlige	elementene	i	mappene,	unntatt	elementer	som	er	merket	som	private.
Du	må	gi	ekstra	tillatelser	for	å	gi	tilgang	til	private	elementer.

Obs!		Hvis	du	ønsker	å	bruke	funksjonen	for	representanttilgang,	må	e-posten
din	leveres	til	postboksen	på	serveren,	ikke	til	en	fil	med	personlige	mapper	på
harddisken.



Representanttilgang-tillatelser
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Tillatelsesnivåene	som	kan	gis	til	en	representant,	er	følgende:

Forfatter				Som	representant	kan	du	lese	og	opprette	elementer,	og	endre
og	slette	elementer	du	har	opprettet.	En	representant	kan	for	eksempel
opprette	oppgaveforespørsler	og	møteinnkallelser	direkte	i	sin	overordnedes
Oppgave-	eller	Kalender-mappe,	og	deretter	sende	elementene	på	vegne
av	den	overordnede.

Redaktør				Som	representant	kan	du	gjøre	alt	en	Forfatter	kan	gjøre,	og	i
tillegg	kan	du	endre	og	slette	elementer	som	din	overordnede	har	opprettet.

Leser				Som	representant	kan	du	lese	elementer;	for	eksempel	kan	en
representant	med	Leser-tillatelse	lese	meldingene	i	en	annen	persons
innboks.

Obs!			Med	forfatter-	eller	redaktørtillatelser,	har	en	representant	tillatelse	til	å
sende	på	vegne	av	en	annen	person.	Meldingene	som	sendes,	inneholder	både
den	overordnedes	og	representantens	navn.	Mottakerne	kan	se	den	overordnedes
navn	i	boksen	Sendt	på	vegne	av,	og	representantens	navn	i	boksen	Fra.

Hvis	en	representant	bare	trenger	tillatelse	til	å	ta	seg	av	møteinnkallelser	og
svar,	kan	den	overordnede	velge	brukeren	i	kategorien	Representanter
(Alternativer-kommandoen	på	Verktøy-menyen),	klikke	Tillatelser	og	deretter
merke	av	for	Representant	mottar	kopi	av	møterelaterte	meldinger	sendt	til
meg.	Den	overordnede	trenger	ikke	gi	tilgang	til	deres	innboks.
Møteinnkallelser	og	svar	vil	gå	direkte	til	representantens	innboks.
Representanten	vil	imidlertid	trenge	redaktørtillatelse	til	sin	overordnedes
Kalender-mappe,	for	straks	representanten	svarer	på	en	møteinnkallelse	på	sin
overordnedes	vegne,	blir	møtet	automatisk	lagt	inn	i	den	overordnedes
Kalender-mappe.
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Gi	andre	tilgang	til	en	mappe
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Dele	en	fellesmappe	eller	en	privat	mappe	ved	hjelp	av	tillatelser

1.	 Høyreklikk	den	private	mappen	eller	fellesmappen	du	vil	dele	i
mappelisten	på	Gå	til-menyen,	og	klikk	deretter	Deling	på	hurtigmenyen.

Du	må	ha	eiertillatelse	til	en	fellesmappe	for	å	kunne	angi	delingstillatelser
for	mappen.	Du	kan	bare	angi	tillatelser	for	én	mappe	om	gangen.

2.	 Velg	kategorien	Tillatelser.
3.	 Velg	Legg	til.
4.	 Angi	navnet	på	personen	du	vil	gi	delingstillatelser	til,	i	boksen	Skriv	inn

navn	eller	velg	fra	listen.
5.	 Velg	Legg	til	og	deretter	OK.
6.	 Velg	navnet	på	personen	du	nettopp	la	til,	i	boksen	Navn.
7.	 Under	Tillatelser	velger	du	innstillingene	du	vil	bruke.

Obs!		For	fellesmapper	kan	du	tilordne	de	samme	tillatelsene	til	alle	som	har
tilgang	til	mappen	ved	å	velge	Standard	i	boksen	Navn.

Dele	private	mapper	ved	å	gi	noen	representanttilgang	

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Representanter.

2.	 Velg	Legg	til.
3.	 Angi	navnet	på	representanten	du	vil	gi	tillatelser	til,	i	boksen	Skriv	inn

navn	eller	velg	fra	listen.

Hvis	du	vil	legge	til	flere	representanter	samtidig,	holder	du	nede	CTRL	og
klikker	navnene	i	listen	Navn	nedenfor.	Tillatelsene	du	velger,	gjelder	for
alle	representantene.

4.	 Klikk	Legg	til,	klikk	OK,	og	klikk	deretter	en	type	tillatelse	for	hver



Microsoft	Outlook-mappe	du	vil	at	representanten	skal	ha	tilgang	til.
5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.
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Endre	tillatelser	for	en	representant
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien

Representanter.
2.	 Velg	representanten	du	vil	endre	tillatelsene	for,	og	velg	deretter	Tillatelser.
3.	 Endre	tillatelsene	for	en	hvilken	som	helst	Microsoft	Outlook-mappe	som

representanten	har	tilgang	til.
4.	 Merk	av	for	Send	automatisk	melding	som	oppsummerer	disse

tillatelsene,	til	representanten	hvis	du	vil	sende	representanten	en	melding
om	at	tillatelsene	er	endret.

Obs!		Hvis	du	vil	at	representanten	skal	få	tilsendt	kopier	av	møteinnkallelser	og
svar	som	sendes	til	deg,	gir	du	representanten	redaktørtillatelse	til	Kalender-
mappen	din,	og	deretter	merker	du	av	for	Representant	mottar	kopi	av
møterelaterte	meldinger	sendt	til	meg.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
representanttilgang
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.



Knapper	eller	kategorier	mangler

Jeg	kan	ikke	legge	til	nye	representanter	fordi	knappen	Legg	til	er
utilgjengelig.

Hvis	du	vil	at	Microsoft	Outlook-mappene	dine	skal	kunne	åpnes	av
representanter,	må	e-posten	leveres	til	postboksen	på	serveren,	ikke	til	en	fil	med
personlige	mapper	(PST)	på	harddisken.	Hvis	e-posten	din	leveres	til	en	PST-fil,
kan	du	ikke	legge	til	representanter.

Jeg	ser	ikke	kategorien	Representanter.

Dette	kan	skyldes	at	du	ikke	er	koblet	til	Microsoft	Exchange	Server-
maskinen.	Kontroller	at	du	er	koblet	til	serveren.
Tillegget	som	inneholder	funksjonen	for	representanttilgang,	må	være
installert.	Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter
kategorien	Annet.	Velg	Avanserte	alternativer	og	deretter
Tilleggsbehandling.	Hvis	avmerkingsboksen	Representanttilgang	ikke	er
tilgjengelig,	må	du	installere	dette	tillegget.

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	eller	fjern	et	COM-tillegg

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Annet.

2.	 Velg	Avanserte	alternativer	og	deretter	COM-tillegg.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	aktivere	et	tillegg,	merker	du	av	i	boksen	ved	siden	av
tillegget.

Hvis	COM-tillegget	du	vil	bruke	ikke	finnes	på	listen,	må	det
legges	til	på	listenTilgjengelige	tillegg.	Velg	Legg	til,	velg
tillegget	(EXE-	eller	DLL-filen)	du	vil	bruke,	og	velg	deretter
OK.



Hvis	du	vil	deaktivere	et	tillegg,	fjerner	du	merket	i
avmerkingsboksen	ved	siden	av	tillegget.

Du	fjerner	et	tillegg	ved	å	fjerne	merket	i	avmerkingsboksen	ved
siden	av	tillegget	som	skal	tas	bort,	og	deretter	velge	Fjern.

Legg	til	eller	fjern	et	Exchange	Client-tillegg

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Annet.

2.	 Velg	Avanserte	alternativer	og	deretter	Tilleggsbehandling.

3.	 Velg	Installer,	og	dobbeltklikk	deretter	konfigurasjonsfilen	(ECF)	for
tillegget	du	vil	bruke.

4.	 Velg	OK.

Hvis	du	vil	deaktivere	et	tillegg,	fjerner	du	merket	i	avmerkingsboksen	ved
siden	av	tillegget,	og	velger	deretter	OK.



Vise	en	annen	persons	mapper

Jeg	kan	ikke	se	en	avtale	i	en	annen	persons	kalender	selv	om	jeg	er
vedkommendes	representant.

Når	du	viser	dager	i	Kalender-mappen,	kan	du	ikke	se	detaljene	for	en	avtale,
men	ledige	og	opptatte	tidspunkt	viser	at	personens	tidspunktet	i	løpet	av	avtalen
er	opptatt.	Dermed	vet	du	at	en	avtale	er	satt	opp	i	løpet	av	den	tiden.	Dette
skyldes	at	selv	om	du	har	representanttilgang	til	den	andre	personens	Kalender-
mappe,	kan	du	ikke	se	en	avtale	som	den	andre	personen	har	opprettet	og
markert	som	privat,	med	mindre	vedkommende	har	gitt	deg	tilgang	til	å	gjøre
det.	Be	personen	som	gav	deg	tillatelsen,	om	å	fjerne	merket	for	Privat	i
kategorien	Avtale	for	avtalen,	eller	endre	tillatelsene	dine	ved	å	merke	av	for
Representanten	kan	se	mine	private	elementer.

Jeg	mottar	møteinnkallelser	og	svar	som	representanten	min	skulle	fått.

Personen	du	har	angitt	som	din	representant,	kan	ha	blitt	slettet	fra	den
globale	adresselisten	i	Microsoft	Exchange,	eller	det	kan	ha	oppstått	en
intern	feil	ved	behandling	av	regler	på	serveren.	Hvis	du	vil	tilbakestille
representantens	tillatelser,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og
velger	deretter	kategorien	Representanter.
Alternativet	Send	møteinnkallelser	og	svar	bare	til	min	representant,
ikke	til	meg	er	kanskje	ikke	valgt.	Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,
og	velg	deretter	kategorien	Representanter.

Jeg	er	representant,	men	kan	ikke	åpne	mappene	til	den	andre	personen.

Dette	kan	skyldes	at	du	ikke	er	koblet	til	Microsoft	Exchange	Server-
maskinen.	Kontroller	at	du	er	koblet	til	serveren.
Du	har	kanskje	ikke	de	nødvendige	tillatelsene.	Be	personen	som	gav	deg
representanttilgang	om	å	utføre	følgende	trinn	for	å	bekrefte	dine	tillatelser:
Velge	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	velge	kategorien
Representanter.	Merke	representantens	navn	i	boksen	Representanter,	og
deretter	velge	Tillatelser.

Jeg	får	sammenfallende	avtaler.



Hvis	du	konfigurerer	Kalender-mappen	din	for	representanttilgang,	eller	selv	er
representant,	elimineres	muligheten	for	sammenfallende	avtaler	ved	at	en
kalender	åpnes	fra	nettverket	i	stedet	for	fra	datamaskinen.



Arbeide	med	oppgaver

Jeg	får	ikke	svar	på	en	oppgaveforespørsel.

Hvis	du	har	opprettet	en	oppgaveforespørsel	som	representant,	vil	svarene	bli
sendt	til	personen	du	er	representant	for.

Jeg	kan	ikke	flytte	oppgavene	opp	og	ned	i	en	Oppgaver-mappe.

Hvis	du	vil	flytte	oppgaver	opp	eller	ned	i	en	Oppgaver-mappe	du	har
representanttilgang	til,	må	personen	som	gav	deg	tilgang	også	gi	deg
eiertillatelse	for	mappen.	Hvis	personen	som	gav	deg	tilgang	skal	gi	deg
eiertillatelse,	må	han	eller	hun	gjøre	følgende:	Høyreklikke	Oppgaver-mappen,
og	deretter	velge	Egenskaper	på	hurtigmenyen.	Velge	kategorien	Tillatelser,
velge	navnet	ditt	i	boksen	Navn,	og	velge	Eier	fra	listen	Tilgangsnivå.
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Møteinnkallelser	over	Internett
Du	kan	bruke	Internet	Calendaring	(iCal)	til	å	sende	møteinnkallelser	til	andre
over	Internett.	(De	du	utveksler	møteinnkallelser	med,	må	også	bruke	et	iCal-
kompatibelt	e-postprogram).	Når	du	sender	en	iCal-møteinnkallelse,	kan
mottakeren	åpne	den,	for	så	å	enten	godta	den	slik	at	den	legges	til	i	hans	eller
hennes	kalender,	eller	avslå	den.

For	deltakere	som	ikke	har	tilgang	til	Microsoft	Outlook-kalenderen	din,	kan	du
publisere	tidspunktene	når	du	er	ledig	og	opptatt	(ledige	og	opptatte	tidspunkt)
på	en	delt	ressurs	på	webområdet	for	Microsoft	Office-tjenesten	for	ledige	og
opptatte	tidspunkt	på	Internett,	eller	en	annen	ressurs	på	Internett	eller
intranettet.	Deltakere	kan	få	tilgang	til	og	bruke	denne	informasjonen	når	de
innkaller	deg	til	møter.
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Publisere	ledige	og	opptatte	tidspunkt
for	andre
For	personer	som	ikke	har	tilgang	til	din	Outlook-kalender,	kan	du	publisere
tidspunktene	som	du	allerede	er	bestilt	og	tidspunktene	som	du	fremdeles	er
tilgjengelig	på,	til	en	delt	plassering	på	Microsoft	Office-tjenesten	for	ledige	og
opptatte	tidspunkt	på	Internett,	eller	en	annen	plassering	på	Internet	eller	et
intranett.	(Hvis	du	er	en	Microsoft	Exchange-bruker,	kan	andre	i	organisasjonen
din	se	dine	ledige	og	opptatte	tidspunkt	som	standard	når	de	planlegger	et	møte
med	deg.)

Angi	hvor	ofte	Outlook	skal	publisere	dine	ledige	og	opptatte	tidspunkt	og
for	hvilken	tidsperiode

Du	kan	endre	hvor	ofte	Microsoft	Outlook	publiserer	denne	informasjonen	og
for	hvilken	tidsperiode.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Klikk	Alternativer	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt.
3.	 Hvis	du	vil	angi	hvor	ofte	Microsoft	Outlook	skal	oppdatere	ledige	og

opptatte	tidspunkt	automatisk	på	Exchange-serveren	eller	en	av	serverne	i
situasjonene	beskrevet	nedenfor,	skriver	du	inn	et	tall	i	boksen	Oppdater
informasjon	om	ledige	og	opptatte	tidspunkt	hvertx	minutt.

4.	 Hvis	du	vil	angi	hvor	mange	måneder	med	informasjon	om	ledige	og
opptatte	tidspunkt	som	skal	være	tilgjengelig	på	serveren,	skriver	du	inn	et
tall	i	Publiser	x	måned(er)	med	informasjon	om	ledige	og	opptatte
tidspunkt.	Du	kan	publisere	inntil	36	måneder	med	informasjon	om	ledige
og	opptatte	tidspunkt.

Gjør	deretter	ett	av	følgende:

Begrense	tilgangen	til	dine	ledige	og	opptatte	tidspunkt	ved	å	publisere	dem
til	Microsoft	Office-tjenesten	for	ledige	og	opptatte	tidspunkt	på	Internett



1.	 Merk	av	for	Publiser	og	søk	ved	hjelp	av	Microsoft	Office-tjenesten	for
ledige	og	opptatte	tidspunkt	på	Internett.

2.	 Deltakere	som	du	ikke	kan	vise	ledige	og	opptatte	tidspunkt	for	når	du
planlegger	et	møte,	kan	Outlook	automatisk	legge	til	tekst	i
møteinnkallelsen	som	inviterer	disse	deltakerne	til	å	bli	med	i	tjenesten.	For
deltakere	som	allerede	er	medlemmer,	inviterer	teksten	dem	til	å	gi	deg
tilgang	til	deres	ledige	og	opptatte	tidspunkt	på	tjenesten.	Merk	av	for	Be
om	informasjon	om	ledige/opptatte	tidspunkt	i	møteinnkallelser.

3.	 Klikk	Behandle,	og	følg	deretter	retningslinjene	i	de	neste	dialogboksene.

Obs!		Alle	som	ikke	er	medlem	og	som	du	ikke	har	gitt	tillatelse	til	å	vise	dine
ledige	og	opptatte	tidspunkt,	vil	ikke	få	tilgang	til	informasjonen	du	publiserer	til
tjenesten.

Tillate	at	alle	ser	dine	ledige	og	opptatte	tidspunkt	ved	å	publisere	dem	til	et
intranett	eller	en	Internett-plassering

Alle	du	oppgir	plasseringen	til,	eller	som	skaffer	den	på	andre	måter,	kan	få
tilgang	til	dine	ledige	og	opptatte	tidspunkt.

Skriv	inn	navnet	på	serveren	der	informasjonen	om	ledige	og	opptatte
tidspunkt	er	lagret,	i	boksen	Publiser	på	dette	området.

Obs!		Navnet	du	angir,	for	eksempel	file://datamaskinnavn/public/navn.vfb,
kan	inkludere	FTP-,	HTTP-	eller	URL-adresser.



Vis	alt



Fellesmapper
Fellesmapper	er	en	funksjon	i	Microsoft	Exchange	Server	som	på	en	effektiv
måte	gir	deg	mulighet	til	å	samle	inn,	ordne	og	dele	informasjon	med	andre	i	en
organisasjon.	Vanligvis	brukes	fellesmapper	av	prosjekt-	eller	brukergrupper,	til
å	utveksle	informasjon	om	emner	som	er	av	felles	interesse.	Når	du	er	tilkoblet
Exchange-serveren,	vil	mapper	med	etiketten	"Fellesmapper"	vises	i
mappelisten	i	navigasjonsruten	i	Microsoft	Outlook.	Du	kan	håndtere	disse
mappene	fra	Outlook.	Fellesmappene	kan	inneholde	alle	mappeelementtypene
som	brukes	i	Outlook,	for	eksempel	meldinger,	avtaler,	kontakter,	oppgaver,
loggoppføringer,	notater,	skjemaer,	filer	og	artikler.	Du	kan	også	legge	til	en
snarvei	til	en	hvilken	som	helst	fellesmappe,	i	Favoritter-mappen	under
Fellesmapper.

Du	kan	gjøre	følgende	med	fellesmappene:

Legge	inn	informasjon	på	en	elektronisk	oppslagstavle

Ved	hjelp	av	en	oppslagstavle	kan	du	delta	i	elektroniske	diskusjoner.	Hvert
av	diskusjonstemaene	kan	lagres	i	en	egen	mappe,	med	egne
tilgangstillatelser.
En	elektronisk	oppslagstavle	kan	være	uten	ordstyrer.	I	så	fall	har	den	mye
til	felles	med	en	brukergruppe	på	Internett	der	alle	har	tillatelse	til	å	lese	og
legge	inn	informasjon.
En	elektronisk	oppslagstavle	kan	også	styres	av	en	person	som	er	tildelt
denne	oppgaven,	og	som	mottar	stoff	fra	brukerne	og	bestemmer	hva	som
skal	legges	inn.
Du	kan	arbeide	med	informasjonen	som	er	lagt	inn	på	følgende	måter:

Så	snart	den	elektroniske	diskusjonen	har	startet,	kan	du	legge	inn	et
svar	i	fellesmappen	slik	at	gruppen	kan	lese	det.

Hvis	du	ikke	vil	at	hele	gruppen	skal	kunne	lese	svaret	ditt,	kan	du
svare	direkte	til	den	personen	som	la	inn	informasjonen,	eller
videresende	informasjonen	til	bare	de	mottakerne	som	du	velger.

Hvis	du	vil	bruke	en	fellesmappe	som	elektronisk	oppslagstavle,	må



det	være	mulig	å	lagre	e-postmeldinger	i	mappen.

Dele	Outlook-elementer	i	en	kalender,	kontaktliste	eller	oppgaveliste

En	kalender	kan	deles	for	å	holde	orden	på	møter,	hendelser,	helligdager,
ferier	og	prosjektfrister	som	har	betydning	for	gruppen.
En	kontaktliste	kan	deles	for	å	gjøre	navn,	stillingsbetegnelser,	adresser	og
telefonnumre	tilgjengelige	for	gruppen.
En	oppgaveliste	kan	deles	for	å	holde	oversikt	over	progresjonen	til	alle
som	arbeider	på	et	gruppeprosjekt.

Dele	filer

Åpne	en	fil	i	en	fellesmappe	hvis	du	vil	lese	eller	oppdatere	filen,	eller	hvis
du	vil	bla	hurtig	gjennom	en	serie	med	filer.
Bruk	Windows	Utforsker	til	å	kopiere	en	eksisterende	fil	fra	et	annet
program	til	en	fellesmappe,	uten	å	måtte	åpne	programmet	filen	ble
opprettet	i.
Legg	inn	en	fil	i	en	fellesmappe,	uten	å	avslutte	programmet	som	ble	brukt
til	å	opprette	filen.	Du	kan	for	eksempel	legge	inn	en	kvartalsrapport	for
salg	som	du	nettopp	har	oppdatert	i	en	Microsoft	Excel-arbeidsbok,	slik	at
gruppen	raskt	kan	se	den	nyeste	informasjonen.

Hvis	du	vil	dele	filer	som	ofte	leses	eller	oppdateres	av	andre,	må	programmet
filen	ble	lagret	i,	være	installert	på	datamaskinen	din.	Når	du	kopierer	en	fil	fra
Windows	Utforsker,	eller	legger	inn	en	fil	fra	et	annet	Microsoft	Office-program
som	er	blitt	åpnet	i	en	fellesmappe,	blir	den	opprinnelige	filen	værende	der	den
er	lagret.	Endringer	i	filen	som	er	kopiert	til	eller	lagt	inn	i	fellesmappen,	har
ingen	innvirkning	på	den	opprinnelige	filen.

Fastsette	tilgang	til	mapper	ved	hjelp	av	tillatelser

Tillatelsene	til	å	bruke	fellesmapper	fastsettes	vanligvis	av	en
systemansvarlig,	eller	av	den	i	organisasjonen	som	eier	en	mappe	som	er
knyttet	til	et	bestemt	prosjekt	eller	emne.
I	mapper	du	har	tilgang	til,	kan	du	vanligvis	lese	elementer	og	legge	inn
elementer	i	mappene,	men	du	kan	ikke	slette	andre	elementer	enn	dem	du
selv	har	lagt	inn.
Hvis	du	har	fått	tillatelse	til	det,	kan	du	opprette	dine	egne	fellesmapper	og



gi	andre	tillatelse	til	å	bruke	dem.
Hvis	du	eier	en	fellesmappe,	kan	du	bruke	egendefinerte	visninger,
skjemaer,	egendefinerte	felt	og	regler	på	fellesmappen.	Du	kan	for
eksempel	angi	en	bestemt	visning	som	kommer	frem	når	andre	åpner
mappen.
Selv	om	du	ikke	har	tillatelse	til	å	foreta	endringer	i	en	mappe,	kan	du
likevel	lagre	en	personlig	visning	av	fellesmappen	som	oppfyller	dine
behov.	Når	du	lagrer	en	personlig	visning	av	en	fellesmappe,	vil	denne
visningen	alltid	være	tilgjengelig	for	deg.



Vis	alt



Legge	til	en	snarvei	til	en	fellesmappe
i	Favoritter
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Høyreklikk	fellesmappen	som	du	vil	legge	til	en	snarvei	for,	i	mappelisten
i	navigasjonsruten,	og	klikk	deretter	Legg	til	i	Favoritter	på
hurtigmenyen.

2.	 Hvis	du	vil	endre	navnet	på	fellesmappen	som	vises	i	mappen	Favoritter,
skriver	du	inn	et	nytt	navn	i	boksen	Navn	på	mappe	i	Favoritter.

3.	 Hvis	du	vil	legge	til	snarveier	til	undermapper	i	denne	fellesmappen,	velger
du	Alternativer,	og	velger	deretter	alternativene	du	ønsker.

4.	 Velg	Legg	til.



Vis	alt



Opprette	en	fellesmappe
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Opprette	en	fellesmappe	og	angi	tillatelser,	visninger,	skjemaer	og	regler

Hvis	du	vil	opprette	en	fellesmappe,	må	du	ha	tillatelse	til	å	opprette	mapper	i	en
eksisterende	fellesmappe.	Hvis	du	vil	ha	informasjon	om	hvordan	du	får
tillatelse,	kan	du	kontakte	systemansvarlig.

1.	 Opprett	fellesmappen

Hvordan?

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Mappe.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	mappen	i	boksen	Navn.
3.	 Velg	mappetypen	du	vil	opprette,	i	boksen	Mappen	inneholder.
4.	 Velg	plasseringen	til	mappen,	fra	listen	Velg	hvor	mappen	skal

plasseres.

	Tips!

Du	kan	kopiere	en	privat	mappe	til	en	fellesmappe	hvis	du	raskt	vil
starte	en	fellesmappe	med	eksisterende	elementer.

Hvordan?

1.	 Klikk	mappen	du	vil	kopiere,	i	mappelisten	i	navigasjonsruten.
2.	 Velg	Mappe	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Kopier

mappenavn.
3.	 Velg	stedet	du	vil	kopiere	mappen	til,	fra	listen.

2.	 Angi	tillatelsesnivåer

Hvordan?



1.	 Høyreklikk	fellesmappen	du	vil	dele,	i	mappelisten	i
navigasjonsruten,	og	klikk	deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

Du	må	ha	tillatelse	som	eier	av	en	fellesmappe	for	å	kunne	angi
delingstillatelser	for	mappen.	Du	kan	bare	angi	tillatelser	for	én	mappe
om	gangen.

2.	 Velg	kategorien	Tillatelser.
3.	 Velg	Legg	til.
4.	 Angi	navnet	på	personen	du	vil	gi	delingstillatelser	til,	i	boksen	Skriv

inn	navn	eller	velg	fra	listen.
5.	 Velg	Legg	til	og	deretter	OK.
6.	 Velg	navnet	på	personen	du	nettopp	la	til,	i	boksen	Navn.
7.	 Under	Tillatelser	velger	du	innstillingene	du	vil	bruke.

Obs!		Du	kan	tilordne	de	samme	tillatelsene	til	alle	som	har	tilgang	til
mappen	ved	å	velge	Standard	i	boksen	Navn.

3.	 Opprett	visninger	som	kan	brukes	til	å	ordne	og	søke	etter	informasjon

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Lag	en	visning	fra	grunnen	av

1.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	Definer	visninger.

2.	 Velg	Ny.
3.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	ny	visning.
4.	 Velg	visningstypen	du	vil	bruke,	i	boksen	Visningstype.
5.	 Hvis	du	vil	endre	hvor	visningen	skal	være	tilgjengelig,	velger	du	et

alternativ	under	Kan	brukes	på.
6.	 Velg	OK.
7.	 Velg	en	knapp,	og	deretter	alternativene	du	vil	bruke.
8.	 Velg	OK	når	du	er	ferdig.
9.	 Hvis	du	vil	bruke	visningen	umiddelbart,	velger	du	Bruk	visning.

Obs!		Nye	visninger	legges	til	på	undermenyen	Gjeldende	visning	(velg



Ordne	etter	på	Vis-menyen).

Lag	en	visning	basert	på	en	standardvisning

1.	 Bytt	til	visningen	du	vil	basere	den	nye	visningen	på.
2.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk

deretter	Tilpass	gjeldende	visning.
3.	 For	hver	type	av	endring	du	vil	foreta,	klikker	du	en	knapp,	og	deretter

velger	du	alternativene	du	vil	bruke.
4.	 Når	du	er	ferdig	med	å	foreta	endringer,	lukker	du	dialogboksen

Tilpass	visning.
5.	 Velg	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk

deretter	Definer	visninger.
6.	 I	boksen	Visninger	for	mappen	mappenavn,	klikker	du	Gjeldende

visning.
7.	 Velg	Kopier.
8.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	ny	visning.
9.	 Hvis	du	vil	endre	hvor	visningen	skal	være	tilgjengelig,	velger	du	et

alternativ	under	Kan	brukes	på.

Obs!		Nye	visninger	legges	til	på	undermenyen	Gjeldende	visning	(velg
Ordne	etter	på	Vis-menyen).

4.	 Bytt	standardvisning	for	mappen

Hvordan?

Hvis	du	vil	endre	standardvisningen	for	en	fellesmappe,	må	du	ha
eiertillatelser	til	mappen,	og	det	må	minst	være	en	tilpasset	visning	som	er
definert	for	mappen	og	som	er	synlig	for	alle.

1.	 Høyreklikk	fellesmappen	i	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk
deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	kategorien	Administrasjon.

Hvis	kategorien	Administrasjon	ikke	blir	vist,	har	du	ikke
eiertillatelser.

3.	 I	listen	Startvisning	velger	du	hvilken	visning	du	vil	at	skal	vises	hver



gang	mappen	blir	åpnet.

Normalvisningen	viser	standard	Microsoft	Outlook-visning	for	typen
av	elementer	i	mappen.

5.	 Angi	hvilke	skjemaer	andre	skal	kunne	bruke	til	å	legge	inn	informasjon	i
fellesmappen

Hvordan?

Du	må	ha	tillatelse	som	redaktør,	ansvarlig	redaktør	eller	eier	for	å	kunne
legge	til	skjemaer	i	en	privat,	delt	mappe	eller	en	fellesmappe.	Hvis	mappen
er	en	fellesmappe	og	du	har	tillatelse	som	eier,	kan	du	begrense	hvor	mange
skjemaer	som	skal	være	tilgjengelig	for	andre	som	bruker	mappen.

1.	 Høyreklikk	mappen	i	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk
deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	kategorien	Skjemaer.
3.	 Hvis	du	vil	legge	til	et	skjema	i	listen	Skjemaer	tilknyttet	denne

mappen,	klikker	du	Behandle.
4.	 Hvis	du	vil	begrense	hvor	mange	skjemaer	som	skal	være	tilgjengelige

for	andre	som	bruker	mappen,	velger	du	et	alternativ	under	Tillat	disse
skjemaene	i	denne	mappen.

6.	 Opprett	regler	for	behandling	av	elementer	som	er	lagt	inn	i	mappen

Hvordan?

Du	må	ha	tillatelse	som	eier	av	en	fellesmappe	for	å	kunne	opprette	eller
endre	regler	for	mappen.

1.	 Høyreklikk	fellesmappen	du	vil	opprette	eller	endre	regler	for	i
mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk	deretter	Egenskaper	på
hurtigmenyen.

2.	 Velg	kategorien	Administrasjon.	
3.	 Velg	Mappeassistent.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Legg	til	regel	hvis	du	vil	opprette	en	regel.



Hvis	du	vil	endre	en	eksisterende	regel,	klikker	du	regelen	i
listen,	og	deretter	velger	du	Rediger	regel.

5.	 Skriv	inn	betingelsene	som	elementet	må	oppfylle	for	at	handlingen
skal	inntreffe.	Hvis	du	vil	angi	flere	betingelser,	velger	du	Avansert.

6.	 Under	Utfør	følgende	handlinger	velger	du	alternativene	du	vil
bruke.

Obs!		Når	du	oppretter	en	regel,	vil	den	som	standard	være	aktiv.

7.	 Gi	andre	beskjed	om	at	fellesmappen	er	tilgjengelig	ved	å	sende	dem	en
snarvei	til	mappen.	Høyreklikk	fellesmappen	i	mappelisten	i
navigasjonsruten,	og	klikk	deretter	Send	kobling	til	denne	mappen	på
hurtigmenyen.

8.	 Gjør	ett	av	følgende:

Del	en	kalender

1.	 Opprett	en	ny	mappe,	og	velg	Kalenderelementer	fra	listen	Mappen
inneholder.

2.	 Velg	Kalender,	fra	listen	Velg	hvor	mappen	skal	plasseres,	og	velg
deretter	OK.

3.	 Legg	til	møter	og	hendelser	i	mappen.
4.	 Send	en	snarvei	til	fellesmappen	til	alle	som	du	har	gitt	tillatelse	til	å

bruke	mappen.	Høyreklikk	fellesmappen	i	mappelisten,	og	klikk
deretter	Send	kobling	til	denne	mappen	på	hurtigmenyen.

Del	en	liste	over	kontakter

1.	 Opprett	en	ny	mappe,	og	velg	Kontaktelementer	fra	listen	Mappen
inneholder.

2.	 Velg	Kontakter,	fra	listen	Velg	hvor	mappen	skal	plasseres,	og	velg
deretter	OK.

3.	 Legg	til	kontakter	i	mappen.
4.	 Send	en	snarvei	til	fellesmappen	til	alle	som	du	har	gitt	tillatelse	til	å

bruke	mappen.	Høyreklikk	fellesmappen	i	mappelisten,	og	klikk
deretter	Send	kobling	til	denne	mappen	på	hurtigmenyen.



Obs!		Den	felles	kontaktlisten	vises	i	Outlook-adresseboken/-
kontakter.

Del	en	oppgaveliste

1.	 Opprett	en	ny	mappe,	og	velg	Oppgaveelementer	fra	listen	Mappen
inneholder.

2.	 Velg	Oppgaver	fra	listen	Velg	hvor	mappen	skal	plasseres,	og	velg
deretter	OK.

3.	 Legg	til	oppgaver	i	mappen.
4.	 Send	en	snarvei	til	fellesmappen	til	alle	som	du	har	gitt	tillatelse	til	å

bruke	mappen.	Høyreklikk	fellesmappen	i	mappelisten,	og	klikk
deretter	Send	kobling	til	denne	mappen	på	hurtigmenyen.

Obs!		Selv	om	du	kan	kopiere	en	oppgaveliste	til	en	fellesmappe,	kan
du	ikke	kopiere	en	oppgaveforespørsel	til	en	fellesmappe,	eller
opprette	en	oppgaveforespørsel	fra	en	fellesmappe.

Legg	inn	informasjon	i	en	fellesmappe

1.	 Åpne	fellesmappen	du	vil	legge	inn	informasjon	i.
2.	 Hvis	du	vil	bruke	standardskjemaet	til	å	legge	inn	informasjon,	velger

du	Ny	på	Fil-menyen,	og	deretter	Artikkel	i	denne	mappen.
3.	 Skriv	inn	informasjonen	du	vil	legge	inn,	i	skjemaet.
4.	 Velg	Legg	inn.

Opprette	en	sensurert	fellesmappe

Du	må	ha	tillatelse	som	eier	av	en	fellesmappe	for	å	kunne	definere	den	som	en
sensurert	mappe.

1.	 Høyreklikk	fellesmappen	i	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk
deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	Sensurert	mappe	i	kategorien	Administrasjon.
3.	 Merk	av	for	Angi	at	mappen	skal	sensureres.
4.	 I	boksen	Videresend	nye	elementer	til	angir	du	navnet	på	personen	som

skal	motta	innkommende	meldinger,	eller	navnet	på	en	alternativ
fellesmappe	der	meldingene	skal	lagres	for	gjennomsyn.	Den



sensuransvarlige	som	skal	ta	hånd	om	gjennomsynet,	angis	i	trinn	6.
5.	 Valgfritt:	Hvis	du	vil	sende	et	svar	automatisk	når	den	sensuransvarlige

mottar	en	ny	melding,	velger	du	et	alternativ	under	Svar	på	nye	elementer
med.

Standardsvar	

"Takk	for	innlegget.	Merk	at	innlegg	til	enkelte	mapper	eller
diskusjonsgrupper	blir	vurdert	for	å	avgjøre	om	de	skal	gjøres	offentlig
tilgjengelige.	I	så	fall	vil	det	bli	en	forsinkelse	før	godkjente	innlegg	kan	ses
av	andre."

Egendefinert	svar

Velg	Egendefinert	svar	og	deretter	Mal.	Skriv	inn	teksten	i	det
egendefinerte	svaret.

Sensuransvarlige	vil	ikke	motta	noen	av	disse	svarene	når	de	legger	inn
meldinger.

6.	 Hvis	du	vil	legge	til	eller	fjerne	navn	på	personer	som	skal	være
sensuransvarlige,	velger	du	Legg	til	eller	Fjern.

7.	 Valgfritt:	Hvis	du	vil	se	på	egenskapene	til	en	valgt	sensuransvarlig,	velger
du	Egenskaper.



Vis	alt



Opprette	eller	endre	en	regel	for	en
fellesmappe
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

Du	må	ha	tillatelse	som	eier	av	en	fellesmappe	for	å	kunne	opprette	eller	endre
regler	for	mappen.

1.	 Høyreklikk	fellesmappen	du	vil	opprette	eller	endre	regler	for,	i
mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk	deretter	Egenskaper	på
hurtigmenyen.

2.	 Velg	kategorien	Administrasjon.	
3.	 Velg	Mappeassistent.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Legg	til	regel	hvis	du	vil	opprette	en	regel.

Hvis	du	vil	endre	en	eksisterende	regel,	klikker	du	regelen	i	listen,	og
deretter	velger	du	Rediger	regel.

5.	 Skriv	inn	betingelsene	som	elementet	må	oppfylle	for	at	handlingen	skal
inntreffe.	Hvis	du	vil	angi	flere	betingelser,	velger	du	Avansert.

6.	 Under	Utfør	følgende	handlinger	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.

Obs!		Når	du	oppretter	en	regel,	vil	den	som	standard	være	aktiv.
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Endre	standardvisningen	for	en
fellesmappe
Hvis	du	vil	endre	standardvisningen	for	en	fellesmappe,	må	du	ha	eiertillatelser
til	mappen,	og	det	må	minst	være	én	tilpasset	visning	som	er	definert	for
mappen,	og	som	er	synlig	for	alle.

1.	 Høyreklikk	fellesmappen	i	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk
deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.

2.	 Velg	kategorien	Administrasjon.

Hvis	kategorien	Administrasjon	ikke	blir	vist,	har	du	ikke	eiertillatelser.

3.	 I	listen	Startvisning	velger	du	hvilken	visning	du	vil	at	skal	vises	hver
gang	mappen	blir	åpnet.

Normalvisningen	viser	standard	Microsoft	Outlook-visning	for	typen	av
elementer	i	mappen.
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Åpne	en	fellesmappe
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Mappeliste	på	Gå	til-menyen.
2.	 Nederst	i	mappelisten	i	navigasjonsruten	klikker	du	Fellesmapper,	og

deretter	dobbeltklikker	du	mappen	du	vil	åpne.

Hvis	mappen	du	vil	åpne,	ligger	i	en	annen	mappe,	klikker	du	plusstegnet
(+)	ved	siden	av	hver	undermappe	inntil	du	finner	den	ønskede	mappen.
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Legge	inn	informasjon	i	en
fellesmappe
1.	 Åpne	fellesmappen	du	vil	legge	inn	informasjon	i.

Hvordan?

Klikk	Fellesmapper	fra	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk
deretter	mappen	du	vil	åpne.

Hvis	mappen	du	vil	åpne	ligger	i	en	annen	mappe,	klikker	du
plusstegnet	(+)	ved	siden	av	hver	undermappe	inntil	du	finner	riktig
mappe.

2.	 Hvis	du	vil	bruke	standardskjemaet	til	å	legge	inn	informasjon,	velger	du
Ny	på	Fil-menyen,	og	velger	deretter	Artikkel	i	denne	mappen.

3.	 Skriv	inn	informasjonen	du	vil	legge	inn,	i	skjemaet.
4.	 Klikk	Legg	inn.

Tips!

Du	kan	også	legge	inn	informasjon	ved	å	flytte	eller	kopiere	en	fil	til	en
fellesmappe.

1.	 Åpne	fellesmappen.

Hvordan?

Klikk	Fellesmapper	fra	mappelisten	i	navigasjonsruten,	og	klikk
deretter	mappen	du	vil	åpne.

Hvis	mappen	du	vil	åpne	ligger	i	en	annen	mappe,	klikker	du
plusstegnet	(+)	ved	siden	av	hver	undermappe	inntil	du	finner	riktig
mappe.

2.	 Bruk	Windows	Utforsker	eller	Min	datamaskin	til	å	søke	etter	filen	du	vil



kopiere.

3.	 Plasser	mappelisten	i	navigasjonsruten	og	det	andre	vinduet	slik	at	du	kan
se	begge	vinduene.

4.	 Dra	filen	fra	Windows	Utforsker	eller	Min	datamaskin	til	den	ønskede
fellesmappen	i	mappelisten	i	navigasjonsruten.
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Publisere	en	fellesmappevisning
Hvis	du	vil	publisere	en	fellesmappevisning,	må	du	ha	eiertillatelse	for
fellesmappen.	Når	du	oppretter	en	egendefinert	visning	og	gjør	den	synlig	for
alle	og	deretter	publiserer	den,	oppdateres	visningen,	inkludert	eventuelle	senere
endringer	i	den,	for	alle	som	har	åpnet	fellesmappen.

1.	 Klikk	fellesmappen	du	vil	publisere	en	visning	for,	i	mappelisten	i
navigasjonsruten.

2.	 Klikk	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter
Definer	visninger.

3.	 Klikk	Ny.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	den	egendefinerte	visningen	i	boksen	Navn	på	ny

visning.
5.	 Klikk	visningstypen	du	vil	bruke,	i	boksen	Visningstype.
6.	 Under	Kan	brukes	på	klikker	du	Denne	mappen,	synlig	for	alle.
7.	 Klikk	OK.
8.	 I	dialogboksen	Tilpass	visning:	visningsnavn	klikker	du	en	knapp,	og

deretter	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.
9.	 Klikk	OK	når	du	er	ferdig.
10.	 Klikk	Publiser.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
fellesmapper

Informasjonen	i	fellesmappen	min	forsvant.

Noen	elementer	kan	være	midlertidig	skjult	hvis	visningen	du	bruker,
filtrerer	ut	visse	elementer.	Hvis	du	vil	vise	alle	elementer	i	en	mappe,
klikker	du	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	deretter
klikker	du	Tilpass	gjeldende	visning.	Klikk	Filter,	og	klikk	deretter
deretter	Fjern	alle.
Hvis	du	viser	elementer	i	en	tabell,	kan	elementene	være	gruppert,	og
gruppene	kan	være	skjult	slik	at	du	ikke	kan	se	alle	elementene	i	dem.	Hvis
du	vil	vise	gruppene	med	alle	detaljer,	klikker	du	Vis-knappen	 .	Hvis	du
vil	skjule	grupper	med	detaljer,	klikker	du	Skjul-knappen	 .
Arbeider	du	frakoblet?	Du	kan	ha	åpnet	fellesmappen	ved	hjelp	av	en
snarvei	i	Snarveier-ruten	i	navigasjonsruten	som	peker	til	den
opprinnelige	fellesmappen,	i	stedet	for	til	en	snarvei	i	mappen	Favoritter
under	Fellesmapper.	Hvis	du	vil	bruke	fellesmappen	når	du	arbeider
frakoblet,	må	du	ha	en	snarvei	til	mappen	Favoritter	under	Fellesmapper,
og	fellesmappen	må	synkroniseres	som	en	del	av	en	Send	og	motta-gruppe.
Er	informasjonen	du	vil	ha	tak	i	under	Fellesmapper,	i	en	frakoblet	mappe?
Hvis	fellesmappen	du	vil	ha	tak	i,	er	en	frakoblet	mappe,	og	snarveien	til
fellesmappen	i	Favoritter-mappen	under	Fellesmapper	peker	til	en
fellesmappe	som	har	undermapper,	vil	ikke	undermappene	vises.	For	hver
undermappe	du	vil	bruke	når	du	arbeider	frakoblet,	må	du	opprette	en	egen
snarvei	i	mappen	Favoritter	under	Fellesmapper.

Skjemaet	jeg	vil	bruke,	er	ikke	tilgjengelig	i	fellesmappen.

Du	har	kanskje	ikke	tillatelse	til	å	bruke	skjemaet,	eller	du	må	kanskje	bruke	et
annet	skjema	for	å	kunne	legge	til	informasjon	i	fellesmappen.	Kontakt
mappeeieren	eller	systemansvarlig.	Kontakter	for	en	fellesmappe	vises	i
Sammendrag-kategorien	i	dialogboksen	Egenskaper	for	mappenavn.
(Høyreklikk	mappen,	og	klikk	deretter	Egenskaper.)



Visningen	jeg	vil	bruke,	er	ikke	tilgjengelig	i	fellesmappen.

Visningen	du	vil	bruke,	er	kanskje	bare	tilgjengelig	for	eieren	av
fellesmappen.	Be	eieren	om	å	lagre	en	kopi	av	denne	visningen	som	er
tilgjengelig	for	alle.	Kontakter	for	en	fellesmappe	vises	i	kategorien
Sammendrag	i	dialogboksen	Egenskaper	for	mappenavn.	(Høyreklikk
mappen,	og	velg	deretter	Egenskaper.)
Visningen	du	vil	bruke,	er	kanskje	bare	tilgjengelig	i	én	mappe.	Lagre	en
kopi	av	visningen	i	denne	mappen,	og	gjør	den	deretter	tilgjengelig	i	alle
mapper	som	inneholder	samme	type	elementer.

Hvordan?

1.	 Klikk	Ordne	etter	og	Gjeldende	visning	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	Definer	visninger.

2.	 Velg	Gjeldende	visning	fra	listen	Visninger	for	mappen.
3.	 Velg	Kopier.
4.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	ny	visning.
5.	 Du	endrer	hvor	visningen	skal	være	tilgjengelig	ved	å	velge	et

alternativ	under	Kan	brukes	på.

Obs!		Nye	visninger	legges	til	på	undermenyen	Gjeldende	visning	(på	Vis-
menyen).

Jeg	kan	ikke	legge	til	et	element	i	en	fellesmappe.

Du	har	kanskje	ikke	tillatelse	til	å	opprette	elementer	i	mappen.	Kontakt
mappeeieren	eller	systemansvarlig.
Noen	fellesmapper	krever	at	du	legger	inn	informasjon	ved	hjelp	av	et
bestemt	skjema	som	du	kanskje	ikke	har	installert.	Kontakt	systemansvarlig
hvis	du	vil	ha	informasjon	om	skjemaer.
Elementtypen	må	stemme	overens	med	mappetypen.	Du	kan	for	eksempel
ikke	legge	til	et	oppgaveelement	i	en	mappe	beregnet	for	e-post.	Hvis	du	vil
opprette	et	nytt	element	med	en	annen	elementtype	enn	mappen,	oppretter
du	elementet	i	mappetypen	som	passer.	Deretter	flytter	du	elementet	til
fellesmappen.

Endringene	mine	ble	ikke	lagret	i	en	fil	i	en	fellesmappe.



Hvis	filen	ble	opprettet	i	et	program	som	ikke	støtter	koblede	objekter,	kan
den	ha	blitt	åpnet	som	skrivebeskyttet	i	Microsoft	Outlook.	Det	vil	da	ikke
være	mulig	å	spore	og	lagre	endringer	du	gjør.	Hvis	du	vil	gjøre	endringer,
må	du	lagre	en	kopi	av	filen	på	harddisken,	gjøre	endringene	i	denne	kopien
og	deretter	lagre	kopien	i	fellesmappen.
Hvis	filen	ble	opprettet	i	et	program	som	støtter	koblede	og	innebygde
objekter,	kan	du	ha	gjort	endringer	i	filen	samtidig	med	at	andre	har	gjort
det.	Når	mer	enn	én	person	gjør	endringer	i	en	fil	i	en	fellesmappe	samtidig
og	programmet	støtter	koblede	og	innebygde	objekter,	vil	bare	endringene
gjort	av	den	første	personen	som	lagrer	filen,	bli	lagret.	Hvis	mer	enn	én
person	skal	kunne	gjøre	endringer	i	en	fil,	må	du	forsøke	å	distribuere	filen
i	en	e-postmelding	slik	at	bare	én	person	kan	gjøre	endringer	om	gangen.

Jeg	ser	meldinger	om	konflikt	i	en	fellesmappe.

Hvis	organisasjonen	oppbevarer	fellesmapper	på	mer	enn	én	Microsoft
Exchange	Server-datamaskin	og	det	samme	elementet	endres	på	forskjellige
maskiner,	vil	det	trolig	vises	en	konfliktmelding	hvis	disse	maskinene
synkroniseres.

Når	du	skal	løse	denne	konflikten,	må	du	først	åpne	konfliktmeldingen.	Denne
meldingen	viser	alle	sammenfallende	versjoner	av	elementet.	Du	kan	overføre
all	informasjon	i	konfliktelementene	til	ett	element.	Åpne	et	av	elementene	i
konfliktmeldingen,	og	kopier	deretter	all	informasjon	du	vil	overføre	fra	de
andre	elementene,	til	det	åpne	elementet.	Deretter	velger	du	Behold	dette
elementet.	De	andre	elementene	blir	da	slettet.

Hvis	du	vil	lagre	alle	konfliktelementer	som	egne	elementer	i	fellesmappen,
velger	du	Behold	alle.

Kategorien	Synkronisering	forsvant	fra	dialogboksen	Egenskaper	for	en
fellesmappe.

Kategorien	Synkronisering	vises	bare	i	dialogboksen	Egenskaper	for
mappenavn	for	fellesmapper	fra	snarveien	i	fellesmappen	Favoritter.	Du
må	åpne	dialogboksen	Egenskaper	for	mappenavn	fra	snarveien,	ikke	fra
den	opprinnelige	fellesmappen,	hvis	du	vil	bruke	kategorien
Synkronisering.



Jeg	får	feilmelding	når	jeg	søker	etter	elementer	i	en	fellesmappe.

Du	kan	bare	søke	i	én	fellesmappe	om	gangen.	Du	må	søke	i	undermapper	og
andre	mapper	hver	for	seg.
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Elektroniske	møter
I	tillegg	til	å	planlegge	et	personlig	møte	ved	hjelp	av	Microsoft	Outlook,	kan	du
planlegge	et	elektronisk	møte,	et	"virtuelt	møte"	som	personer	kan	delta	på	fra
sine	datamaskiner.	Det	finnes	ulike	programmer	til	dette	formålet,	men	det	som
kan	brukes	er	avhengig	av	hvor	mange	personer	du	vil	invitere,	deres	plassering,
og	hva	du	trenger	for	å	lede	møtet,	for	eksempel	muligheten	til	å	dele
dokumenter	eller	overføre	levende	lyd	og	bilder.	Et	elektronisk	møte	kan	variere
fra	en	rask,	improvisert	deling	av	dokumenter	mellom	to	personer	til	et	planlagt
gruppemøte	eller	opplæringsøkt	som	involverer	flere	personer	på	forskjellige
steder	i	ulike	tidssoner.



Microsoft	Windows	NetMeeting

NetMeeting	brukes	vanligvis	til	personlige	møter	eller	små	gruppemøter	som
krever	deling	av	dokumenter,	teksttelefon,	filoverføring,	en	tavle	eller	lyd-
/videokonferanser.	Hvis	du	vil	bruke	NetMeeting,	må	du	gi	følgende	informasjon
i	møteinnkallelsen:

En	e-postadresse	som	personer	du	inviterer,	kan	bruke	til	å	hjelpe	med	å
finne	deg	på	katalogserveren.	Dette	er	den	samme	e-postadressen	du	oppgir
som	en	del	av	kataloginformasjonen	når	du	konfigurerer	NetMeeting.
Navnet	på	en	katalogserver.	Dette	er	en	datamaskin	som	lister	opp	navnene
og	e-postadressene	til	NetMeeting-brukerne	som	er	koblet	til	den.
Personene	du	inviterer,	bruker	denne	informasjonen	til	å	finne	og	koble	til
datamaskinen	din	når	det	elektroniske	møtet	begynner.	Pass	på	at	du	starter
NetMeeting	og	er	logget	på	katalogserveren	noen	få	minutter	før	møtet	skal
begynne.

Hvis	du	vil	inkludere	eller	dele	et	Office-dokument	automatisk	på	møtet,	må	du	i
tillegg	angi	navnet	på	dokumentet	og	dets	plassering	på	datamaskinen	din.

Hvis	du	vil	bli	med	på	og	delta	på	et	elektronisk	møte	med	NetMeeting,	må
deltakere	ha	NetMeeting	versjon	2.1	eller	senere.



Microsoft	Exchange	Conferencing

Microsoft	Exchange	Conferencing	brukes	vanligvis	til	konferanser	med	mange
deltakere	som	krever	bruk	av	lyd	og	bilde	i	sanntid,	for	eksempel
rundborddiskusjoner	med	deltakere	fra	ulike	geografiske	steder.	Du	kan	for
eksempel	bruke	Exchange	Conferencing	til	å	holde	et	elektronisk	møte	med
kollegaer	fra	avdelinger	i	hele	verden.	Du	kan	også	invitere	personer	som	er
utenfor	firmaets	nettverk,	og	kreve	at	de	angir	et	passord	før	de	blir	med	på
konferansen.

Hvis	deltakere	skal	bli	med	og	delta	på	en	Exchange-konferanse,	må	de	ha	en
webleser,	for	eksempel	Microsoft	Internet	Explorer.



Microsoft	Windows	Media	Services

Windows	Media	Services	brukes	vanligvis	til	"en-til-mange"-hendelser,	for
eksempel	en	kringkasting	for	hele	firmaet	eller	et	elektronisk	opplæringskurs.
Windows	Media	Services	kan	gi	nettverkstilgang	til	digitale	mediesendinger	av:

Hendelser	i	sanntid,	for	eksempel	firmamøter,	presentasjoner	eller	konserter
Radio-	og	fjernsynsprogrammer	i	sanntid	eller	som	er	forhåndsinnspilt

Møteinnkallelsen	må	inkludere	hendelsesadressen.	En	hendelsesadresse	kan	ha
mange	former	avhengig	av	typen	innhold	og	plassering.

Eksempler	på	hendelsesadresser

Nedenfor	finner	du	noen	få	eksempler	på	hendelsesadresser:

mms://wmserver1/møte.wmv				En	digital	medieinnholdsfil	på	en	Windows
Media-server.

file://datamaskin1/presentasjon.asf				En	digital	medieinnholdsfil	på	en
lokal	disk	eller	nettverksdisk.	Denne	metoden	bruker	en	fildeling	til	å	gjøre
digitalt	medieinnhold	tilgjengelig.	Det	krever	ikke	Windows	Media
Services	eller	en	webserver	for	å	distribuere	innholdet.

http://webserver1/bane/hendelse.asx				En	tekstfil	på	en	webserver	som
inneholder	en	eller	flere	referanser	til	digitalt	medieinnhold	fra	andre	steder,
for	eksempel	en	Windows	Media-server.	Denne	typen	hendelsesadresse
brukes	ofte	til	direktesendte	kringkastingshendelser	og	multicast-hendelser.

Hvis	du	vil	vise	eller	lytte	til	hendelsen,	må	deltakerne	ha	en	spiller,	for
eksempel	Microsoft	Windows	Media	Player.

Personen	som	oppretter	og	sender	møteinnkallelsen,	må	bare	angi	navnet	og
plasseringen	for	det	digitale	medieinnholdet.	Andre	medlemmer	i	organisasjonen
kan	være	ansvarlige	for	å	opprette	og	forberede	det	digitale	medieinnholdet	for
levering.

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	digitale	mediefilformater,	se	Hjelp	for



Windows	Media	Player.
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Delta	på	et	elektronisk	møte
Gjør	ett	av	følgende:

Delta	på	et	elektronisk	Microsoft	Windows	NetMeeting-møte

Hvis	du	vil	koble	til	møtet,	må	du	ha	NetMeeting	versjon	2.1	eller	senere.

1.	 Åpne	den	elektroniske	møteinnkallelsen.
2.	 Klikk	Koble	til	NetMeeting.

Tips!

Hvis	du	vil	koble	til	møtet	fra	kalenderen,	høyreklikker	du	elementet,	og
deretter	klikker	du	Koble	til	NetMeeting	på	hurtigmenyen.	Hvis	du	er
arrangøren,	kan	du	starte	møtet	ved	å	klikke	Start	NetMeeting	på
hurtigmenyen.
Hvis	du	vil	koble	til	møtet	fra	påminnelsen,	klikker	du	Møtetjenester,	og
deretter	klikker	du	Koble	til	NetMeeting.	Hvis	du	er	arrangøren,	kan	du
starte	møtet	fra	påminnelsen	ved	å	klikke	Møtetjenester	og	deretter	klikke
Start	NetMeeting.

Delta	på	en	Microsoft	Exchange-konferanse

Hvis	du	vil	delta	på	konferansen,	må	du	ha	en	webleser,	for	eksempel	Microsoft
Internet	Explorer.

1.	 Åpne	den	elektroniske	møteinnkallelsen.
2.	 Velg	Delta	på	konferansen.

Tips!

Hvis	du	vil	delta	på	Exchange-konferansen	fra	kalenderen,	høyreklikker	du
elementet,	og	deretter	klikker	du	Delta	på	konferansen	på	hurtigmenyen.
Hvis	du	vil	delta	på	konferansen	fra	påminnelsen,	klikker	du
Møtetjenester,	og	deretter	klikker	du	Delta	på	konferansen.



Vise	eller	lytte	til	en	Windows	Media	Services-kringkasting

Hvis	du	vil	vise	eller	lytte	til	kringkastingen,	må	du	ha	en	spiller,	for	eksempel
Microsoft	Windows	Media	Player.

1.	 Åpne	den	elektroniske	møteinnkallelsen.
2.	 Klikk	Vis	Windows	Media.

Tips!

Hvis	du	vil	delta	på	eller	starte	kringkastingen	fra	kalenderen,	høyreklikker
du	elementet,	og	deretter	klikker	du	Vis	Windows	Media	på	hurtigmenyen.
Hvis	du	vil	delta	på	eller	starte	kringkastingen	fra	påminnelsen,	klikker	du
Møtetjenester,	og	deretter	klikker	du	Vis	Windows	Media.
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Endre	innstillingene	for	et	elektronisk
møte
Når	du	er	ferdig	med	å	endre	innstillingene,	klikker	du	Send	oppdatering	i	den
elektroniske	møteinnkallelsen.

Endre	innstillingene	for	Microsoft	Windows	NetMeeting

1.	 Åpne	den	elektroniske	møteinnkallelsen.
2.	 Hvis	du	vil	endre	katalogserveren,	skriver	du	inn	eller	velger	navnet	i

Katalogserver-boksen	.
3.	 Hvis	du	vil	endre	e-postadressen	din,	skriver	du	inn	den	nye	adressen	i

boksen	Arrangørens	e-postadresse.

Merknader

Hvis	du	vil	endre	standardinnstillingene	for	NetMeeting	for	et	regelmessig
elektronisk	møte,	må	du	åpne	serien	når	du	foretar	endringer,	for	at	disse
endringene	skal	gjelde	for	alle	forekomstene.	Du	kan	ikke	endre
innstillingene	fra	en	forekomst	av	møtet.
Hvis	du	vil	endre	standardinnstillingene	for	NetMeeting	for	fremtidige
elektroniske	møter,	må	du	starte	NetMeeting.	Klikk	Alternativer	på
Verktøy-menyen,	og	endre	deretter	innstillingene	i	dialogboksen
Alternativer.

Endre	innstillingene	for	Microsoft	Exchange	Conferencing

1.	 Åpne	den	elektroniske	møteinnkallelsen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	gjøre	Exchange-konferansen	privat,	fjerner	du	merket	for
Tillat	eksterne	deltakere	eller	brukere	uten	klarerte
brukersertifikater	å	koble	til	konferansen.	En	privat	Exchange-
konferanse	begrenser	tilgangen	til	arrangøren,	konferanseressursen	og



personer	som	er	invitert	som	obligatoriske	eller	valgfrie	deltakere.
Deltakere	trenger	i	tillegg	et	digitalt	sertifikat	som	godkjenner
identiteten.	Andre	som	prøver	å	bli	med	på	møtet	fra	en	videresendt
kopi	av	møteinnkallelsen,	eller	ved	å	søke	etter	og	klikke	URL-
adressen	for	konferansen,	vil	ikke	få	tilgang.	Private	Exchange-
konferanser	krypteres	også	som	standard.

Hvis	du	vil	endre	passordet	for	møtet,	skriver	du	inn	det	nye	passordet
i	boksen	Passord	.	Passordet	kan	ikke	inneholde	mellomrom,
nummertegn	(#),	plusstegn	(+),	prosenttegn	(%)	eller	og-tegn	(&).

Bruk	avanserte	passord	som	kombinerer	små	og	store	bokstaver,	tall
og	symboler.	Enkle	passord	har	ikke	slike	kombinasjoner.	Avansert
passord:	Y6dh!et5.	Enkelt	passord:	House27.	Bruk	et	avansert	passord
du	husker,	slik	at	du	ikke	trenger	skrive	det	ned.

Advarsel!		Møtepassordet	sendes	i	klartekst	som	en	del	av
møteinnkallelsen.

Hvis	du	vil	endre	konferanseressursen,	klikker	du	Til.	Klikk	Alle
konferanseressurser	fra	listen	Vis	navn	fra,	og	finn	deretter
ressursen	i	listen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen.	Klikk
Ressurser	for	å	legge	til	ressursen,	og	klikk	deretter	OK.

Obs!		Når	du	bruker	frakoblet	modus,	vises	ikke	Alle
konferanseressurser	i	listen	Vis	navn	fra.	Hvis	du	vil	velge
konferanseressursen	du	vil	bruke,	må	du	finne	den	i	den	globale
adresselisten.	Du	kan	i	tillegg	ikke	sende	en	møteinnkallelse	for
Exchange	Conferencing	mens	du	er	i	frakoblet	modus.

Endre	plasseringen	til	en	Windows	Media	Services-kringkasting

1.	 Åpne	den	elektroniske	møteinnkallelsen.
2.	 Du	endrer	hendelsesadressen	som	deltakerne	må	navigere	til	for	å	delta	i

eller	lytte	til	Windows	Media	Services-kringkastingen	ved	å	skrive	inn	den
nye	adressen	i	Hendelsesadresse-boksen.

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	digitale	mediefilformater,	se	Hjelp	for
Windows	Player.



Starte	NetMeeting	eller	digitale
medier	automatisk	med
møtepåminnelsen
Hvis	du	planlegger	å	bruke	Microsoft	Windows	NetMeeting	eller	Windows
Media	Services	til	et	elektronisk	møte,	kan	du	velge	å	starte	NetMeeting	eller
spille	av	det	digitale	medieinnholdet	når	møtepåminnelsen	vises	for	hver
deltaker.

Obs!		Denne	fremgangsmåten	krever	enten	Microsoft	NetMeeting	versjon	2.1
eller	senere,	eller	et	program	som	spiller	av	digitalt	medieinnhold,	for	eksempel
Windows	Media	Player.

1.	 Opprett	eller	åpne	en	elektronisk	møteinnkallelse.
2.	 Velg	én	av	følgende	avmerkingsbokser:

Start	NetMeeting	med	påminnelse	automatisk
Start	Windows	Media	med	påminnelse	automatisk

Hvis	du	vil	endre	hvor	lang	tid	før	det	elektroniske	møtet	du	vil	at
påminnelsen	skal	vises,	skriver	du	inn	et	klokkeslett	i	boksen	Påminnelse.
Påminnelsen	vises	som	standard	15	minutter	før	det	elektroniske	skal	starte.
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Nyhetsgrupper	og	nyhetslesere
Ved	hjelp	av	nyhetslesere	får	du	tilgang	til	nyhetsgrupper	av	forskjellige	typer,
slik	at	du	kan	laste	ned	og	lese	nyhetsmeldinger,	og	legge	inn	svar	på	dem.
Nyhetsgrupper	er	en	verdifull	kilde	til	informasjon	hvor	du	kan	finne	ut	hva	dine
likemenn	tenker	og	få	informasjon	fra	personer	som	bruker	samme	produkter	og
teknologi.	Det	finnes	nyhetsgrupper	for	praktisk	talt	alle	emner,	og	en
nyhetsgruppe	kan	være	en	Usenet-gruppe	på	Internett	eller	en	intern
nyhetsgruppe	i	en	bedrift.

Hvis	du	ikke	tidligere	har	konfigurert	en	nyhetsleser,	konfigurerer	Microsoft
Outlook	automatisk	nyhetsleseren	for	Outlook	Express.	Denne	nyhetsleseren	er
en	NNTP-nyhetsleser	(Network	News	Transport	Protocol),	som	du	kan	bruke	til
å	laste	ned	nyhetsgruppeinnhold	og	deretter	arbeide	med	det	når	du	ikke	er
koblet	til	Internett.	Du	kan	også	bla	gjennom	de	fleste	nyhetsgrupper	ved	å	bruke
webleseren.

Du	kan	sende	andre	URL-adressen	til	en	nyhetsgruppe	i	en	e-postmelding,	og
når	de	dobbeltklikker	koblingen,	startes	nyhetsleseren	som	er	standard	for	dem.
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Starte	nyhetsgruppeleser
Første	gang	du	bruker	nyhetsleseren,	må	du	legge	til	Nyheter-kommandoen	på
Gå	til-menyen.

1.	 Legg	til	Nyheter-kommandoen	på	Gå	til-menyen.

Hvordan?

1.	 Klikk	pilen	for	Alternativer	for	verktøylinje	 	på
standardverktøylinjen,	.

2.	 Velg	Legg	til	eller	fjern	knapper,	og	klikk	deretter	Tilpass.
3.	 Klikk	kategorien	Kommandoer.
4.	 Klikk	Gå	til	i	listen	Kategorier.
5.	 Klikk	Nyheter	i	listen	Kommandoer,	og	dra	den,	uten	å	slippe

museknappen,	til	den	hviler	over	Gå	til-menyen.	Når	menyen	viser	en
liste	med	kommandoer,	peker	du	på	stedet	hvor	du	vil	at	kommandoen
skal	vises,	og	slipper	museknappen.

2.	 Klikk	Gå	til-menyen,	og	klikk	deretter	Nyheter.
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Import	og	eksport
Fordelen	ved	å	bruke	veiviseren	for	import	og	eksport	til	å	importere	og
eksportere	data,	er	at	det	sparer	deg	for	å	skrive	inn	nødvendige	data	på	nytt.

Importere

Microsoft	Outlook	gir	deg	muligheten	til	å	kopiere	data	fra	mange	programmer
slik	at	du	kan	bruke	de	samme	dataene	i	Outlook.	Du	kan	for	eksempel	sette	inn
eksisterende	informasjon	som	navn	og	adresser	fra	et	av	disse	programmene:
Eudora,	Lotus	Organizer	eller	Microsoft	Schedule+.

Du	vil	også	kunne	konvertere	din	personlige	adressebok,	med	all
kontaktinformasjon,	til	en	mappe	med	kontakter.	Dette	gjør	du	ved	å	importere
kontaktinformasjonen	til	mappen	Kontakter.	Kontakter	i	Outlook	er	fullt
integrert	i	Outlook,	og	gir	fleksibilitet	og	tilpasningsmuligheter	som	ikke	er
tilgjengelige	i	den	personlige	adresseboken.

Obs!		Du	bør	ikke	importere	elementer	som	er	opprettet	på	flere	språk	eller	på	et
språk	som	ikke	støttes	av	systemtegntabellen,	til	en	filtype	som	ikke	støtter
Unicode.	Hvis	du	for	eksempel	har	elementer	på	flere	språk	i	en	fil	med
personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook,	bør	du	ikke	importere
elementene	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook	97-
2002.	Denne	filtypen	støtter	ikke	Unicode.	Elementer	som	inneholder	tegn	på	et
annet	språk	enn	dem	som	støttes	av	systemtegntabellen	i	andre	tekstfelt	enn
hovedelementene,	for	eksempel	linjene	Til	og	Emne	i	meldinger,	egenskapene
Kontaktperson	og	Firmatelefonnummer	i	kontaktelementene,	vil	ikke	bli
tolket	korrekt,	og	det	vil	føre	til	at	"?"	og	annen	uleselig	tekst	vises.

Du	kan	importere	informasjon	ved	hjelp	av	veiviseren	for	import	og	eksport	ved
å	flytte	innholdet	i	filen	til	en	mappe	som	du	angir	i	Outlook.

Eksportere

Outlook	gir	deg	muligheten	til	å	kopiere	data,	for	eksempel	navn	og	adresser,	til
flere	andre	programmer,	inkludert	Microsoft	Access,	Microsoft	Excel,	Microsoft



Word	og	Microsoft	PowerPoint.	Du	kan	for	eksempel	eksportere	dine	kontakter
til	Excel,	slik	at	du	kan	sortere	navn	og	adresser	i	et	regneark.

Du	kan	også	eksportere	elementer	til	en	fil	for	personlige	mapper	(PST)	for
sikker	oppbevaring	og	lagre	filen	et	annet	sted.	En	PST-fil	kan	bare	leses
av	Outlook.	Egenskaper	for	mappeutforming	som	tillatelser,	regler,	beskrivelse,
skjemaer	og	visninger	blir	ikke	tatt	vare	på	når	du	eksporterer	til	en	fil	for
personlige	mapper.	Bare	selve	innholdet	blir	eksportert.

Obs!		Du	bør	ikke	eksportere	elementer	som	er	opprettet	på	flere	språk	eller	på
et	språk	som	ikke	støttes	av	systemtegntabellen,	til	en	filtype	som	ikke	støtter
Unicode.	Hvis	du	for	eksempel	har	elementer	på	flere	språk	i	en	fil	med
personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook,	bør	du	ikke	eksportere
elementene	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook	97-
2002.	Denne	filtypen	støtter	ikke	Unicode.	Elementer	som	inneholder	tegn	på	et
annet	språk	enn	dem	som	støttes	av	systemtegntabellen	i	andre	tekstfelt	enn
hovedelementene,	for	eksempel	linjene	Til	og	Emne	i	meldinger,	egenskapene
Kontaktperson	og	Firmatelefonnummer	i	kontaktelementene,	vil	ikke	bli
tolket	korrekt,	og	det	vil	føre	til	at	'?'	og	annen	uleselig	tekst	vises.

Bruk	veiviseren	for	import	og	eksport	til	å	eksportere	elementer	fra	Outlook.



Endre	viktighetsnivå	for	alle
meldinger
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.	

2.	 Velg	E-postalternativer	og	deretter	Avanserte	E-postalternativer.

3.	 I	listen	Angi	viktighet	velger	du	Høy	eller	Lav.
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Filtyper	som	kan	importeres	eller
eksporteres

Filtyper	det	kan	importeres	fra

Microsoft	Schedule+	7x	(SCD)

Microsoft	Schedule	Plus	Interchange	(SC2)

Microsoft	Outlook-fil	med	personlige	mapper	(PST)

Fil	med	personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook	97-2002

Microsoft	Outlook-personlig	adressebok	(PAB)

Microsoft	Outlook	Express	4.x,	5.x	og	6.x

ACT!	3.0,	4.0	eller	2000	Contact	Manager	for	Windows	(DBF)

Eudora	Light	2.x,	3.x	og	4.x

Eudora	Pro	2.x,	3.x	og	4.x

Lotus	Organizer	4.x	og	5.x

Verdier	atskilt	med	komma	(MS-DOS)	(CSV)

Verdier	atskilt	med	komma	(Windows)	(CSV)

iCalendar	(ICS)

Verdier	atskilt	med	tabulator	(MS-DOS)	(TXT)

Verdier	atskilt	med	tabulator	(Windows)	(TXT)

vCalendar	(VCS)



vCard	(virtuelt	visittkort)	(VCF)

Microsoft	Access	(MDB)

Microsoft	Excel	(XLS)

Filtyper	det	kan	eksporteres	til

Microsoft	Outlook-fil	med	personlige	mapper	(PST)

Fil	med	personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook	97-2002

Verdier	atskilt	med	komma	(MS-DOS)	(CSV)

Verdier	atskilt	med	komma	(Windows)	(CSV)

iCalendar	(ICS)

Verdier	atskilt	med	tabulator	(MS-DOS)	(TXT)

Verdier	atskilt	med	tabulator	(Windows)	(TXT)

Microsoft	Access	(MDB)

Microsoft	Excel	(XLS)

vCalendar	(VCS)

vCard	(virtuelt	visittkort)	(VCF)

Obs!		Du	eksporterer	til	filformatene	for	iCalendar,	vCalendar	eller	vCard	ved	å
lagre	informasjonen	i	filformatet,	ikke	ved	å	bruke	veiviseren	for	import	og
eksport.



Importere	en	distribusjonsliste	fra
den	globale	adresselisten
Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	en	e-postkonto	i	Microsoft	Exchange
Server.

1.	 Velg	Adressebok	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Global	adresseliste	i	listen	Vis	navn	fra.
3.	 Skriv	inn	navnet	på	distribusjonslisten	du	vil	importere	til	Kontakter-

mappen,	i	boksen	Skriv	inn	navn	eller	velg	fra	listen.	Dobbeltklikk	navnet
i	listen	under.

4.	 Klikk	Kontakter.
5.	 Velg	OK.
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Importere	en	fil
1.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Importere	en	klients	kontonavn	og	serverinnstillinger	for	e-post	for	Internett

Slik	importerer	du	fra	Microsoft	Outlook	Express	eller	Eudora:

1.	 Velg	Importer	kontoinnstillinger	for	e-post	for	Internett,	og	velg
deretter	Neste.

2.	 Velg	hvilken	e-postklient	du	vil	importere,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	veiviseren	for	import	og	eksport.

Importere	en	klients	post	og	adresser	for	e-post	for	Internett

Slik	importerer	du	fra	Microsoft	Outlook	Express	eller	Eudora:

1.	 Velg	Importer	post	og	adresser	for	e-post	for	Internett,	og	velg	deretter
Neste.

2.	 Velg	programmet	du	vil	importere	elementer	fra.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	importere	eksisterende	e-postmeldinger,	merker	du	av	for
Importer	e-post.
Hvis	du	vil	importere	oppføringer	fra	adresseboken,	merker	du	av	for
Importer	adressebok.
Hvis	du	vil	importere	filtre	eller	regler,	merker	du	av	for	Importer
regler.	Regler	kan	bare	importeres	fra	Outlook	Express.

4.	 Velg	Neste.	
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	bare	importerer	e-postmeldinger	eller	regler,	velger	du
Fullfør.
Hvis	du	også	vil	importere	oppføringer	fra	adresseboken,	velger	du
Neste.

6.	 Gjør	ett	av	følgende:



Erstatt	like	elementer	med	eksporterte	elementer			Eksisterende	data	vil
bli	overskrevet	med	informasjonen	i	filen	som	importeres.

Tillat	oppretting	av	like	elementer			Eksisterende	data	vil	ikke	bli
overskrevet,	og	like	elementer	vil	bli	lagt	til	den	gjeldende	Outlook-
mappen.

Ikke	eksporter	like	elementer			Eksisterende	data	vil	bli	beholdt,	og	lik
informasjon	i	filen	vil	ikke	bli	kopiert	til	den	gjeldende	Outlook-mappen.

7.	 Velg	Fullfør.
8.	 Hvis	du	vil	lagre	en	kopi	av	importsammendraget	i	innboksen,	velger	du

Lagre	i	innboksen.

Importere	en	fil	fra	et	annet	program	eller	en	annen	fil

Slik	importerer	du	fra	Act!,	Lotus	Organizer,	Microsoft	Access,	Schedule+	eller
Microsoft	Excel:

1.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Importer	fra	et	annet	program	eller	fil,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	filtypen	som	skal	importeres.
4.	 Velg	Bla	gjennom,	og	velg	deretter	filen	du	vil	importere.
5.	 Velg	mappen	du	vil	at	de	importerte	dataene	skal	legges	i.
6.	 Hvis	det	er	nødvendig,	må	du	tilordne	felt	fra	filen	du	importerer	til	felt	i

Outlook.

Hvordan?

1.	 Velg	Tilordne	egendefinerte	felt.
2.	 I	Fra-boksen	drar	du	feltet	du	vil	konvertere,	til	Microsoft	Outlook-

feltet	som	er	oppført	i	Til-boksen.

Hvis	du	vil	se	flere	poster	i	Fra-boksen,	velger	du	Forrige	eller	Neste.

Hvis	du	vil	fjerne	all	kartlegging,	velger	du	Fjern	tilordning.
Hvis	du	vil	gjenopprette	den	opprinnelige	kartleggingen,	velger
du	Standardtilordning.

3.	 Hvis	du	vil	vise	flere	felt	i	Til-boksen,	klikker	du	plusstegnet	(+)	ved



siden	av	feltet.	Hvis	du	for	eksempel	vil	vise	feltene	Adresse	-	arb.:
Gate/vei	og	Adresse	-	arb.:	Poststed,	klikker	du	plusstegnet	ved
siden	av	Adresse	-	arb.

7.	 Velg	OK.

Importere	en	iCalendar-	eller	vCalendar-fil	til	kalenderen

1.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Importer	en	iCalendar-	eller	vCalendar-fil	(.vcs),	og	velg	deretter

Neste.
3.	 Finn	mappen	som	inneholder	filen	du	vil	importere.	I	listen	Filtype	velger

du	enten	iCalendar-format	eller	vCalendar-format.
4.	 Velg	OK.

Tips!

Du	kan	også	dobbeltklikke	vCalendar-filen	eller	dra	den	til	kalenderikonet	i
navigasjonsruten.	Disse	metodene	fungerer	best	når	du	har	en	enkelt
vCalendar-avtale,	fordi	bare	den	første	avtalen	i	en	fil	importeres	når	du
dobbeltklikker	eller	drar	filen.

Importere	en	vCard-fil	til	Kontakter

1.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Importer	en	vCard-fil	(.VCF),	og	klikk	deretter	Neste.
3.	 Velg	stasjonen	som	inneholder	vCard-filen	du	vil	bruke,	i	boksen	Søk	i.	I

mappelisten	dobbeltklikker	du	mappene	til	du	finner	vCard-filen	du	vil
importere.

4.	 Klikk	Åpne.

Tips!

Du	kan	også	dobbeltklikke	vCard-filen	eller	dra	den	til	kontaktikonet	i
navigasjonsruten.

Importere	informasjon	fra	en	personlig	mappefil	(.PST)

1.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.



2.	 Velg	Importer	fra	andre	programmer	eller	filer,	og	velg	deretter	Neste.
3.	 Velg	Personlig	mappefil	(.PST),	og	velg	deretter	Neste.
4.	 I	boksen	Fil	som	skal	importeres	angir	du	banen	og	filnavnet	til	.PST-filen

du	vil	importere.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Erstatt	like	elementer	med	eksporterte	elementer			Eksisterende	data	vil
bli	overskrevet	med	informasjonen	i	filen	som	importeres.

Tillat	oppretting	av	like	elementer			Eksisterende	data	vil	ikke	bli
overskrevet,	og	like	elementer	vil	bli	lagt	til	den	gjeldende	Outlook-
mappen.

Ikke	eksporter	like	elementer			Eksisterende	data	vil	bli	beholdt,	og	lik
informasjon	i	filen	vil	ikke	bli	kopiert	til	den	gjeldende	Outlook-mappen.

6.	 Følg	resten	av	instruksjonene	i	veiviseren	for	import	og	eksport.

Obs!		Du	bør	ikke	importere	elementer	som	er	opprettet	på	flere	språk	eller	på	et
språk	som	ikke	støttes	av	systemtegntabellen,	til	en	filtype	som	ikke	støtter
Unicode.	Hvis	du	for	eksempel	har	elementer	på	flere	språk	i	en	fil	med
personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook,	bør	du	ikke	importere
elementene	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook	97-
2002.	Denne	filtypen	støtter	ikke	Unicode.	Elementer	som	inneholder	tegn	på	et
annet	språk	enn	dem	som	støttes	av	systemtegntabellen	i	andre	tekstfelt	enn
hovedelementene,	for	eksempel	linjene	Til	og	Emne	i	meldinger,	egenskapene
Kontaktperson	og	Firmatelefonnummer	i	kontaktelementene,	vil	ikke	bli
tolket	korrekt,	og	det	vil	føre	til	at	"?"	og	annen	uleselig	tekst	vises.
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Importere	en	Schedule+-fil
1.	 Hvis	du	oppbevarer	Microsoft	Schedule+-dataene	dine	bare	på	en	server,	og

ikke	har	en	kopi	på	harddisken,	kan	du	opprette	en	kopi	av	Schedule+-filen
på	harddisken.

Hvordan?

1.	 Start	Schedule+	7.x.
2.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien

Synkroniser.
3.	 Velg	Arbeid	primært	fra	lokal	fil,	og	velg	deretter	OK.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	Schedule+-filen	i	boksen	Filnavn.

2.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
3.	 I	veiviseren	for	import	og	eksport	velger	du	Importer	fra	et	annet

program	eller	fil,	og	deretter	velger	du	Neste.
4.	 Velg	riktig	versjon	av	Schedule+	i	boksen	Velg	filtypen	du	vil	importere,

og	velg	deretter	Neste.
5.	 Følg	instruksjonene	på	skjermen.

Obs!

Microsoft	Outlook	støtter	også	import	av	Schedule+-informasjon	i
Schedule+	Interchange-format	(SC2).
Oppgaver	med	prioritetsnivå	som	importeres	til	Microsoft	Outlook	fra
Microsoft	Schedule+,	klassifiseres	slik:	1=	høy	viktighet;	5	=	lav	viktighet;
alt	annet	=	normal.	Har	du	en	oppgave	med	prioritetsnivå	9	i	Schedule+,	vil
altså	prioritetsnivået	i	Outlook	være	normal,	ikke	lav.
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Eksportere	informasjon
Eksportere	informasjon

Du	kan	eksportere	til	Microsoft	Access,	Microsoft	Excel,	Microsoft	Word,
Microsoft	PowerPoint	eller	til	en	fil	med	personlige	mapper.

Obs!		Du	bør	ikke	eksportere	elementer	som	er	opprettet	på	flere	språk	eller	på
et	språk	som	ikke	støttes	av	systemtegntabellen,	til	en	filtype	som	ikke	støtter
Unicode.	Hvis	du	for	eksempel	har	elementer	på	flere	språk	i	en	fil	med
personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook,	bør	du	ikke	eksportere
elementene	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	for	Microsoft	Outlook	97-
2002.	Denne	filtypen	støtter	ikke	Unicode.	Elementer	som	inneholder	tegn	på	et
annet	språk	enn	dem	som	støttes	av	systemtegntabellen	i	andre	tekstfelt	enn
hovedelementene,	for	eksempel	linjene	Til	og	Emne	i	meldinger,	egenskapene
Kontaktperson	og	Firmatelefonnummer	i	kontaktelementene,	vil	ikke	bli
tolket	korrekt,	og	det	vil	føre	til	at	'?'	og	annen	uleselig	tekst	vises.

1.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Eksporter	til	en	fil,	og	deretter	Neste.
3.	 Velg	filtypen	du	vil	eksportere	til,	i	listen,	og	velg	deretter	Neste.

Hvis	du	vil	eksportere	til	en	fil	som	skal	brukes	i	Word	eller	PowerPoint,
velger	du	enten	Verdier	atskilt	med	tabulator	eller	Verdier	atskilt	med
komma.

4.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	import	og	eksport.

Obs!		Obs!	Egenskaper	for	mappeutforming,	for	eksempel	tillatelser,	regler,
beskrivelse,	skjemaer	og	visninger,	beholdes	ikke	når	du	eksporterer	til	en	fil
med	personlige	mapper.	Det	er	bare	selve	innholdet	som	eksporteres.

Tips!

Du	kan	ofte	eksportere	til	programmer	som	ikke	finnes	i	listen	i	veiviseren	for
import	og	eksport,	ved	å	eksportere	dataene	til	CSV-filformat	(Comma	Separated
Values)	eller	TXT-filformat	(Tab	Separated	Values).



Eksportere	et	sett	med	kontakter

1.	 Opprett	en	ny	mappe	for	kontaktene	du	vil	eksportere.

Hvordan?

1.	 Velg	Mappe	på	undermenyen	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	mappen.
3.	 Klikk	Kontaktelementer	i	listen	Mappen	inneholder.
4.	 Klikk	Kontakter	i	listen	Velg	hvor	mappen	skal	plasseres,	og	klikk

deretter	OK.
5.	 Klikk	Kontakter	i	navigasjonsruten,	eller	klikk	en	annen	privat

mappe	eller	fellesmappe	for	kontakter	som	du	vil	kopiere	informasjon
fra.

2.	 Kopier	kontaktene	ved	å	holde	CTRL	nede	og	dra	kontaktene	du	vil	bruke
fra	Kontakter-mappen	du	nettopp	klikket,	til	den	nye	mappen	for	kontakter
som	du	nettopp	opprettet.

3.	 Velg	Importer	og	eksporter	på	Fil-menyen	for	å	eksportere	den	nye
mappen	for	kontakter.

4.	 Velg	Eksporter	til	en	fil,	og	deretter	Neste.
5.	 Klikk	filtypen	du	vil	eksportere	til,	i	listen,	og	velg	deretter	Neste.
6.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	import	og	eksport.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
importering	og	eksportering
Importere

Jeg	finner	ikke	noe	alternativ	for	å	importere	Schedule+	1.0,	Act!	2.0,
Organizer	97	(3.x),	dBase,	FoxPro	eller	ECCO.

Act!	2.0

Hvis	du	vil	importere	Act!	2.0-informasjon,	må	du	først	lagre	dataene	i	enten	en
CSV-fil	(Comma	Separated	Values)	eller	i	en	TXT-fil	(Tab	Separated	Values),	og
deretter	må	du	importere	den	filen	til	Microsoft	Outlook	ved	hjelp	av	veiviseren
for	import	og	eksport.

dBase5-,	dBase	III-	eller	dBase	IV-filer	(DBF)

Hvis	du	vil	importere	informasjon	fra	dBase,	åpner	du	dBase-filen	(DBF)	i
Microsoft	Access.	Lagre	filen	som	en	Microsoft	Access-fil	(MDB),	og	deretter
importerer	du	MDB-filen	til	Outlook	ved	hjelp	av	veiviseren	for	import	og
eksport.

ECCO	2.0-,	ECCO	3.0-	eller	ECCO	4.0-data

Hvis	du	vil	importere	ECCO-data	til	Microsoft	Outlook,	eksporterer	du	data	i
CSV-format	i	ECCO,	og	deretter	importerer	du	CSV-filen	til	Outlook	ved	hjelp
av	veiviseren	for	import	og	eksport.

FoxPro-data

Hvis	du	vil	importere	FoxPro-data	til	Outlook,	eksporterer	du	data	i	Microsoft
Excel-filformat	(XLS)	i	FoxPro,	og	deretter	importerer	du	XLS-filen	til	Outlook
ved	hjelp	av	veiviseren	for	import	og	eksport.



Informasjon	i	Organizer	97	(3.x)

Hvis	du	vil	importere	informasjon	i	Organizer	97	(3.x),	må	du	først	lagre	dataene
i	CSV-format,	og	deretter	importerer	du	CSV-filen	til	Microsoft	Outlook	ved
hjelp	av	veiviseren	for	import	og	eksport.	Lotus	Organizer	må	være	installert	på
datamaskinen	for	at	Outlook	skal	kunne	importere	dataene.

Schedule+	1.0

Hvis	du	vil	importere	informasjon	fra	Schedule+	1.0,	åpner	du	Schedule+	1.0-
filen	(CAL)	ved	hjelp	av	Schedule+	SC2	og	lagrer	den	som	en	SC2-fil.	Du	kan
deretter	importere	SC2-filen	til	Microsoft	Outlook	ved	hjelp	av	veiviseren	for
import	og	eksport.

Knappen	Tilordne	egne	felt	er	ikke	tilgjengelig.

Det	er	ikke	sikkert	at	knappen	Tilordne	egne	felt	i	dialogboksen	Importer	fil	er
tilgjengelig	når	du	prøver	å	importere	data	fra	et	annet	program	eller	en	annen
fil.	Merk	av	for	Importer	i	boksen	Følgende	handlinger	vil	bli	utført.
Knappen	Tilordne	egne	felt	vil	da	bli	tilgjengelig.

Jeg	får	feilmelding	når	jeg	importerer	informasjon	fra	Microsoft	Excel.

Dette	kan	skyldes	ett	av	følgende	problemer	med	områdenavn:

I	Microsoft	Outlook	reserveres	den	første	raden	i	et	navngitt	område	til
feltnavn.	Hvis	området	du	importerer	ikke	inneholder	feltnavn,	blir	den
første	raden	med	data	tolket	som	feltnavn,	og	blir	ikke	importert	som	data.
Hvis	du	vil	være	sikker	på	at	alle	dataene	i	det	navngitte	området	blir
importert,	bruker	du	den	første	raden	til	feltnavn.

En	del	av	eller	all	informasjonen	du	prøver	å	importere,	inngår	ikke	i	et
navngitt	område	i	Microsoft	Excel-filen,	og	kan	dermed	ikke	importeres	til
Outlook.	Det	kan	også	tenkes	at	områdenavnet	som	er	brukt,	er	det	samme
som	navnet	på	en	av	kolonneoverskriftene	i	området.	For	å	lykkes	med
import	av	informasjon	fra	en	Excel-fil,	må	du	definere	et	navngitt	område	i
Excel-regnearket,	og	tilordne	det	et	navn	som	ikke	er	identisk	med	navnet
på	en	av	kolonneoverskriftene.



Hvordan?

1.	 I	Excel-regnearket	merker	du	radene	og	kolonnene	som	inneholder
informasjonen	du	vil	importere.

2.	 Velg	Navn	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	deretter	Definer.
3.	 Skriv	inn	et	navn	på	området	du	nettopp	har	angitt,	i	boksen	Navn	i

arbeidsboken,	og	velg	deretter	Legg	til.

Navnet	kan	ikke	inneholde	mellomrom,	og	det	kan	ikke	være	identisk	med
navnet	på	en	kolonneoverskrift.

4.	 Velg	OK,	og	velg	deretter	Lagre	på	Fil-menyen.
5.	 Avslutt	Excel.

Et	filvedlegg	av	typen	vCard	eller	vCalendar	mangler	eller	er	delt	inn	i	tekst.

vCard-	og	vCalendar-filer	er	tekstfiler.	Hvis	vedlegget	vises	som	tekst	i	en	e-
postmelding,	merker	du	teksten	og	drar	den	til	kalendermappen	hvis	det	er	en
vCalendar-fil,	eller	til	kontaktmappen	hvis	det	er	en	vCard-fil,	og	slipper	teksten
der.

Jeg	importerte	en	fil,	men	resultatet	blir	feil.

Microsoft	Outlook	krever	at	de	enkelte	postene	er	plassert	i	rader,	med	feltene	i
kolonner.	Hvis	en	fil	inneholder	enkeltposter	i	kolonner	i	stedet	for	rader,	må	du
ordne	dataene	på	nytt	slik	at	hver	post	plasseres	i	en	rad.

En	tekstfil	kan	bare	inneholde	én	elementtype,	fordi	tekstformatet	med	skilletegn
bare	tillater	ett	feltsett	per	fil.	Disse	feltene	er	vanligvis	den	første	raden	i	filen.

Jeg	importerte	elementer	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST),	men	noen
elementer	viser	?-tegn	og	er	uleselige.

Filen	du	importerte,	støtter	ikke	Unicode.	Derfor	tolkes	elementer	som
inneholder	andre	språk	enn	de	som	støttes	av	systemets	kodeside	i	andre	tekstfelt
enn	de	som	finnes	i	brødteksten	i	elementer,	som	Til-	og	Emne-linjene	i
meldinger	og	ContactName-	og	BusinessTelephoneNumber-egenskapene	i
kontaktelementer,	uriktig.	Dette	fører	til	at	?-tegnet	og	annen	ulesbar	tekst	vises.
Du	bør	ikke	importere	elementer	som	er	opprettet	i	flere	språk	eller	i	et	språk



som	ikke	støttes	av	systemets	kodeside,	til	en	filtype	som	ikke	støtter	Unicode.
Hvis	du	for	eksempel	har	elementer	som	er	opprettet	i	flere	språk	i	en	Microsoft
Outlook	PST-fil,	bør	du	ikke	importere	elementene	til	Microsoft	Outlook	97-
2002	PST-fil.



Eksportere

Bare	én	av	de	regelmessige	oppgavene	eller	avtalene	mine	vises.

Hvis	du	eksporterer	en	regelmessig	oppgave	eller	avtale	fra	en	fil	med	personlige
mapper	som	er	lagret	på	harddisken,	blir	bare	den	første	forekomsten	eksportert.
Lag	kopier	av	oppgavene	eller	avtalene,	og	endre	datoene.

Jeg	utførte	flere	forskjellige	eksporter	og	brukte	tilfeldigvis	samme	filnavn
for	alle	eksportene.

Når	du	eksporterer	data,	kopierer	du	data	til	eksportfilen,	men	beholder	de
opprinnelige	dataene	i	de	eksisterende	mappene	slik	at	de	opprinnelige	dataene
fortsatt	finnes	i	Microsoft	Outlook.	Gjenta	eksporten	og	lagre	den	eksporterte
informasjonen	i	filer	med	andre	navn.

Jeg	eksporterte	elementer	til	en	PST-fil,	men	noen	av	elementene	viser	?-tegn
og	er	uleselige.

Filen	du	eksporterte,	støtter	ikke	Unicode.	Derfor	tolkes	elementer	som
inneholder	andre	språk	enn	de	som	støttes	av	systemets	kodeside	i	andre	tekstfelt
enn	de	som	finnes	i	brødteksten	i	elementer,	som	Til-	og	Emne-linjene	i
meldinger	og	ContactName-	og	BusinessTelephoneNumber-egenskapene	i
kontaktelementer,	uriktig.	Dette	fører	til	at	?-tegnet	og	annen	ulesbar	tekst	vises.
Du	bør	ikke	importere	elementer	som	er	opprettet	i	flere	språk	eller	i	et	språk
som	ikke	støttes	av	systemets	kodeside,	til	en	filtype	som	ikke	støtter	Unicode.
Hvis	du	for	eksempel	har	elementer	som	er	opprettet	i	flere	språk	i	en	Microsoft
Outlook	PST-fil,	bør	du	ikke	importere	elementene	til	Microsoft	Outlook	97-
2002	PST-fil.

Hvorfor	er	ikke	veiviseren	for	import	og	eksport	tilgjengelig?

Hvis	veiviseren	for	import	og	eksport	ikke	er	tilgjengelig,	kontrollerer	du	at
språket	og	landet	som	er	valgt	i	dialogboksen	Innstillinger	for	region	og	språk
(Microsoft	Windows	XP)	eller	Regionale	innstillinger	(Microsoft	Windows
2000)	i	Kontrollpanel	tilsvarer	grensesnittspråket	i	Outlook.	Se	Windows	Hjelp
hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.
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Koble	eller	bygge	inn	filer
Bruk	et	koblet	objekt	eller	et	innebygd	objekt	til	å	legge	til	hele	eller	en	del	av	en
fil	som	er	opprettet	i	et	Office-program	eller	i	et	annet	program	som	støtter
koblede	og	innebygde	objekter,	til	et	element.

Lage	et	nytt	innebygd	objekt

1.	 Klikk	i	elementet	der	du	vil	plassere	det	innebygde	objektet.
2.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	Opprett	nytt.
4.	 Velg	typen	objekt	du	vil	opprette,	i	boksen	Objekttype.
5.	 Hvis	du	vil	vise	det	innebygde	objektet	som	et	ikon,	merker	du	av	for	Vis

som	ikon.

Obs!			Bare	installerte	programmer	som	støtter	koblede	og	innebygde	objekter,
vises	i	boksen	Objekttype.

Lage	et	koblet	objekt	eller	et	innebygd	objekt	fra	en	del	av	en	eksisterende	fil

1.	 Åpne	filen	som	inneholder	informasjonen	du	vil	opprette	et	koblet	objekt
eller	innebygd	objekt	fra,	og	merk	deretter	informasjonen	du	vil	bruke.

2.	 Klikk	Kopier	 	eller	Klipp	ut	 	på	standardverktøylinjen.
3.	 Bytt	til	elementet	du	vil	plassere	informasjonen	i,	og	klikk	deretter	der	du

vil	sette	inn	informasjonen.
4.	 Velg	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Lim	inn	kobling	for	å	opprette	et	koblet	objekt.

Hvis	du	vil	lage	et	innebygd	objekt,	velger	du	Lim	inn.	I	boksen	Som
velger	du	oppføringen	med	det	filformatet	du	vil	bruke.

Lage	et	koblet	objekt	eller	et	innebygd	objekt	fra	en	hel	eksisterende	fil

1.	 Klikk	på	elementet	der	du	vil	plassere	det	koblede	eller	innebygde	objektet.
2.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.



3.	 Velg	Opprett	fra	fil.
4.	 I	boksen	Fil	skriver	du	inn	navnet	på	filen	du	vil	opprette	et	koblet	eller

innebygd	objekt	fra,	eller	velg	Bla	gjennom	hvis	du	vil	velge	fra	en	liste.
5.	 Hvis	du	vil	opprette	et	koblet	objekt,	merker	du	av	for	Kobling.

Hvis	du	ikke	merker	av	for	Kobling,	opprettes	det	et	innebygd	objekt.

6.	 Hvis	du	vil	vise	det	koblede	eller	innebygde	objektet	som	et	ikon	–	for
eksempel	hvis	andre	skal	kunne	se	på	den	tilkoblede	filen	–	merker	du	av
for	Vis	som	ikon.

Obs!

Hvis	du	vil	sende	et	objekt	i	en	e-postmelding	eller	en	møte-	eller
oppgaveforespørsel	og	vil	at	mottakerne	skal	kunne	redigere	det,	må	du
lagre	kildefilen	på	en	server.
Hvis	du	oppretter	et	koblet	objekt	fra	en	Microsoft	Office-fil	og	du	ønsker
at	andre	skal	kunne	redigere	det	koblede	eller	innebygde	objektet,	må
kildefilen	lagres	på	en	nettverksserver,	meldingsmottakerne	må	ha	tilgang
til	den	delte	nettverksressursen	som	filen	er	lagret	på,	nettverket	må	støtte
UNC-adresser	og	du	må	skrive	inn	UNC-adressen	til	den	delte
nettverksressursen	der	filen	ligger,	i	boksen	Fil.	I	en	melding	klikker	du	for
eksempel	på	meldingsteksten	og	velger	deretter	Objekt	på	Sett	inn-
menyen.	Velg	Opprett	fra	fil,	og	skriv	deretter	banen	til	filen	i	Fil-boksen,
for	eksempel	\\Data\Regneark\Fil.xls.

Obs!

Du	kan	sette	inn	objekter	i	meldinger	når	du	bruker	Microsoft	Word	som
redigeringsprogram	for	e-post	og	bruker	HTML-format	eller	rikt
tekstformat.	Hvis	du	ikke	bruker	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,
kan	du	bare	sette	inn	objekter	i	meldinger	hvis	du	bruker	rikt	tekstformat
for	meldingene.	Rent	tekstformat	støtter	ikke	innsatte	objekter.	
Mottakere	utenfor	organisasjonen	din	som	ikke	bruker	Microsoft	Exchange
Server,	må	bruke	Microsoft	Outlook	eller	Microsoft	Exchange	Client	og	må
kunne	motta	sendte	meldinger	i	Rikt	tekstformat	for	Outlook	for	at	innsatte
objekter	i	meldinger	skal	nå	dem.	På	samme	måte	må	innsatte	objekter	som
disse	mottakerne	sender	til	deg,	være	i	meldinger	som	er	formatert	i	Rikt
tekstformat	for	Outlook.



Hvordan?

Angi	Rikt	tekstformat	for	Outlook	for	alle	nye	meldinger

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-
postformat.

2.	 I	listen	Skriv	i	dette	meldingsformatet	velger	du	Rik	tekst.
3.	 Velg	Internett-format.
4.	 Under	Alternativer	for	rikt	tekstformat	for	Outlook	velger	du	Send

i	rikt	tekstformat	for	Outlook.

Angi	Rikt	tekstformat	for	Outlook	for	en	ny	melding

I	hovedvinduet	til	Microsoft	Outlook	peker	du	på	Ny	e-postmelding
ved	hjelp	av	på	Handlinger-menyen,	og	velger	deretter	Rik	tekst.

Angi	Rikt	tekstformat	for	Outlook	for	alle	meldinger	til	en	bestemt
kontakt

1.	 Åpne	kontakten.
2.	 Dobbeltklikk	kontaktens	e-postadresse	i	boksen	E-post.
3.	 I	listen	Internett-format	velger	du	Send	i	rikt	tekstformat	for

Outlook.
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Tillegg
COM-tillegg

COM-tillegg	er	kjørbare	filer	(*.exe)	eller	dynamiske	koblingsbibliotekfiler
(*.dll)	som	gir	ny	funksjonalitet	til	Microsoft	Outlook.

Du	finner	flere	COM-tillegg	og	andre	programtillegg	på	Webområdet	for
Microsoft	Office.	Hvis	du	har	tilgang	til	Internett,	velger	du	Office	på	Web	på
Hjelp-menyen	i	Outlook.

Tillegg	for	Exchange	Client

Tillegg	for	Microsoft	Exchange	Client	er	konfigurasjonsfiler	(*.ecf)	som	gir
ekstra	funksjonalitet	i	Microsoft	Outlook.	Disse	tilleggene	blir	installert
automatisk	når	du	installerer	Outlook.	Hvis	en	av	disse	tilleggene	er	fjernet,	eller
hvis	du	vil	bruke	et	tredjepartstillegg,	kan	du	installere	det	når	som	helst.
Tabellen	nedenfor	beskriver	tilgjengelige	tillegg	i	Outlook:

Filnavn Beskrivelse

Dlgsetp.ecf Representanttilgang:	Legger	til	kategorien	Representanter	i
dialogboksen	Alternativer	(Verktøy-menyen).

Dumpster.ecf Gjenoppretting	av	slettete	elementer:	Legger	til	muligheten	for	å
gjenopprette	tidligere	slettede	elementer.

Outex2.ecf Exchange-filtyper:	Legger	til	kommandoen	Fraværsassistent
(Verktøy-menyen).

Minet.ecf Internet	Mail:	Legger	til	en	Internett-kategori	i	dialogboksen
Meldingsegenskaper.

Mail3.ecf Mail	3.0-utvidelser:	Aktiverer	utvidelser	som	ble	laget	for
Microsoft	Mail	versjon	3.0	i	Outlook.

Awfext.ecf
Microsoft	Fax:	Hvis	den	er	installert	tidligere,	legges
programvaren	for	telefaks	for	Microsoft	At	Work	til	i	listen	over
tilgjengelige	informasjonstjenester.

Msfsmenu.ecf Menyutvidelser	for	Microsoft	Mail	3.x:	Aktiverer
menyutvidelser	som	ble	laget	for	Microsoft	Mail	3.x	i	Outlook.



Msfsprop.ecf egenskapssideutvidelser	for	Microsoft	Mail	3.x:	Aktiverer
dialogboksutvidelser	laget	for	Microsoft	Mail	3.x	i	Outlook.

Outex.ecf Eksterne	Exchange-filtyper:	Legger	til	innstillinger	for	ekstern
post	til	Post-ikonet	(Kontrollpanelet	i	Windows).

Msspc.ecf Schedule+:	Gir	kompatibilitet	med	Microsoft	Schedule+.

Msn.ecf Microsoft	Network:	Legger	til	Microsoft	Network	i	listen	over
tilgjengelige	informasjonstjenester.

Pmailext.ecf Windows	CE-støtte:	Legger	til	overføringsstøtte	for	Windows
CEs	innboks.

Scrpxtn.ecf Skriptstøtte:	Aktiverer	skriptagenter	i	Exchange	Server.

Faxext.ecf Microsoft	Fax-utvidelser:	Aktiverer	utvidelser	som	ble	laget	for
Microsoft	Fax.

Ccmxp.ecf Menyutvidelser	for	Lotus	cc:Mail:	Aktiverer	menyutvidelser
som	ble	laget	for	Lotus	cc:Mail.

Cserve.ecf CompuServe:	Gir	kompatibilitet	med	CompuServe.

Fldpub.ecf Mappepublisering:	Aktiverer	publisering	av	mapper	på	World
Wide	Web.

Mtmolmnu.ecf Team	Manager:	Legger	til	støtte	for	Team	Manager.
Olmenu.ecf TeamStatus-skjema:	Legger	til	statusskjemaet.
Rwizi.ecf Regelveiviseren:	Aktiverer	regelveiviseren.
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Legge	til	eller	fjerne	et	tillegg
Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	eller	fjern	et	COM-tillegg

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Annet.
2.	 Velg	Avanserte	alternativer	og	deretter	COM-tillegg.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	aktivere	et	tillegg,	merker	du	av	i	boksen	ved	siden	av
tillegget.

Hvis	COM-tillegget	du	vil	bruke	ikke	finnes	på	listen,	må	det	legges	til
på	listenTilgjengelige	tillegg.	Velg	Legg	til,	velg	tillegget	(EXE-	eller
DLL-filen)	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	OK.

Hvis	du	vil	deaktivere	et	tillegg,	fjerner	du	merket	i	avmerkingsboksen
ved	siden	av	tillegget.

Du	fjerner	et	tillegg	ved	å	fjerne	merket	i	avmerkingsboksen	ved	siden
av	tillegget	som	skal	tas	bort,	og	deretter	velge	Fjern.

Legg	til	eller	fjern	et	Exchange	Client-tillegg

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Annet.

2.	 Velg	Avanserte	alternativer	og	deretter	Tilleggsbehandling.

3.	 Velg	Installer,	og	dobbeltklikk	deretter	konfigurasjonsfilen	(ECF)	for
tillegget	du	vil	bruke.

4.	 Velg	OK.

Hvis	du	vil	deaktivere	et	tillegg,	fjerner	du	merket	i	avmerkingsboksen	ved	siden
av	tillegget,	og	velger	deretter	OK.



Automatisere	oppgaver	ved	hjelp	av
makroer
Hvis	du	stadig	utfører	en	bestemt	oppgave	i	Microsoft	Outlook,	kan	du
automatisere	oppgaven	ved	hjelp	av	en	makro.	En	makro	er	en	serie
kommandoer	og	instruksjoner	som	er	gruppert	som	en	enkelt	kommando,	slik	at
en	oppgave	utføres	automatisk.	Du	kan	bruke	Microsoft	Visual	Basic	Editor	til	å
lage	svært	fleksible	og	effektive	makroer	som	inneholder	instruksjoner	i	Visual
Basic.	Du	kan	for	eksempel	opprette	en	makro	som	minimerer	alle	åpne
Outlook-vinduer.

Du	kan	tilordne	makroer	til	verktøylinjeknapper	eller	tilpassede	menyer,	og	på
den	måten	lage	egendefinerte	Outlook-kommandoer.	Hvis	du	vil	ha	mer
informasjon	om	hvordan	du	bruker	Visual	Basic,	velger	du	Microsoft	Visual
Basic	Help	på	Help-menyen	i	Visual	Basic	Editor.



Makrosikkerhet

Makroer	kan	inneholde	virus,	og	derfor	bør	du	tenke	deg	om	før	du	kjører	dem.
Ta	følgende	forholdsregler:	Kjør	oppdatert	antivirusprogramvare	på
datamaskinen,	sett	makrosikkerhetsnivået	til	Høy,	fjern	merket	for	Alle
installerte	tillegg	og	maler	skal	regnes	som	klarerte,	bruk	digitale	signaturer
og	vedlikehold	en	liste	over	klarerte	utgivere.

Som	et	sikkerhetstiltak	er	sikkerhetsinnstillingen	som	standard	Høy	i	Outlook,
for	å	hindre	at	makroene	du	kjører,	sprer	virus	på	datamaskinen.	Dette	betyr	at
du	bare	kan	kjøre	makroer	som	er	blitt	digitalt	signert	av	kilden	som	leverer
dem.	Før	du	klarerer	en	kilde	bør	du	kontrollere	at	kilden	er	ansvarlig	og	bruker
et	program	for	viruskontroll	før	makroene	signeres,	for	i	Outlook	åpnes	en
makro	uten	noen	form	for	advarsel	hvis	kilden	er	klarert.	Usignerte	makroer
deaktiveres	automatisk.



Lage	en	makro
1.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Visual	Basic	Editor.
2.	 Velg	Microsoft	Visual	Basic	Help	på	Help-menyen.



Lese	og	sende	meldinger	på	andre
språk
Microsoft	Office	2003	inneholder	som	standard	støtte	for	en	rekke	språk.	Dette
betyr	at	du	fra	Microsoft	Outlook	kan	lese	eller	sende	meldinger	på	disse
språkene.	Når	du	mottar	en	melding,	vet	Outlook	hvilket	tegnsett	som	skal
brukes	når	meldingen	vises,	fordi	avsenderens	e-postprogram	merket	meldingen
med	en	språkkode.	Det	samme	gjelder	når	du	lager,	videresender	eller	svarer	på
en	melding,	da	vil	Outlook	kode	meldingen.

Fremgangsmåten	som	brukes	ved	koding	av	meldinger	i	Outlook,	er	avhengig	av
hvilken	versjon	av	Microsoft	Internet	Explorer	du	bruker.	Med	Internet	Explorer
5.5	eller	senere,	evaluerer	Outlook	teksten	i	meldingen,	velger	automatisk
kodingen	som	kan	vise	alle	tegnene	i	meldingen,	og	merker	deretter	meldingen
med	denne	informasjonen.	For	noen	språk	kan	imidlertid	flere	kodinger	brukes
til	å	vise	språkets	tegnsett.	I	så	fall	bruker	Outlook	den	foretrukne	kodingen	som
er	angitt	for	datamaskinen.	Med	versjoner	av	Internet	Explorer	som	er	eldre	enn
5.5,	eller	med	andre	weblesere,	merker	Outlook	automatisk	meldingen	med	den
foretrukne	kodingen	som	er	angitt	for	datamaskinen,	i	stedet	for	å	velge	koding
på	grunnlag	av	tegnene	i	meldingen.

Av	og	til	virker	ikke	den	foretrukne	kodingen	for	et	bestemt	tegnsett.	I	så	fall	må
du	endre	kodingen	for	denne	ene	meldingen.	Hvis	din	innstilling	for	foretrukket
koding	for	eksempel	er	satt	til	Vesteuropeisk,	og	du	vil	sende	en	gresk	tekst,	må
du	velge	Gresk	(Windows)	for	å	ta	i	bruk	denne	kodingen	på	meldingen
manuelt.



Endre	språk	for	et	meldingshode
Funksjonen	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare	tilgjengelig	hvis	det	er
aktivert	støtte	for	et	aktuelt	språk	via	språkinnstillingene	for	Microsoft	Office.

I	Microsoft	Outlook	vises	som	standard	meldingshodet	(som	omfatter	boksene
Fra,	Til,	Sendt	og	Emne)	på	engelsk	for	svar	og	meldinger	som	skal
videresendes.	Dette	er	nødvendig	fordi	et	hode	på	et	annet	språk	ikke	vil	vises
riktig	hvis	den	som	mottar	meldingen	ikke	har	aktivert	de	riktige
språkinnstillingene	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	E-
postformat.

2.	 Velg	Internasjonale	alternativer.
3.	 Fjern	merket	for	Bruk	engelske	meldingshoder	ved	svar	og

videresending.



Endre	språket	som	brukes	for
stavekontrollen
Funksjonen	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare	tilgjengelig	hvis	det	er
aktivert	støtte	for	språket	via	språkinnstillingene	for	Microsoft	Office.	Hvis
ordlisten	for	dette	språket	ikke	er	installert,	må	du	i	tillegg	installere	den	fra
Microsoft	Proofing	Tools.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	og	deretter	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	fra	listen	Språk.
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Endre	meldingskodingen	som	brukes
til	å	sende	meldinger	på	andre	språk
I	Microsoft	Outlook	velges	automatisk	kodingen	(tegnsett)	for	meldingene	du
sender.	Noen	ganger	fungerer	imidlertid	ikke	foretrukket	koding	for	et	bestemt
tegnsett.	I	dette	tilfellet	må	du	endre	kodingen	manuelt.

Gjør	ett	av	følgende:

Endre	kodingen	for	en	bestemt	melding	du	sender

Denne	funksjonen	krever	at	du	bruker	Microsoft	Outlook	som	e-
postredigeringsprogram.

1.	 Kontroller	at	automatisk	meldingskoding	er	deaktivert.

Hvordan?

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	E-postformat,	og	velg	deretter	Internasjonale

alternativer.
3.	 Under	Alternativer	for	koding	fjerner	du	merket	for	Velg	koding

automatisk	for	utgående	meldinger.
2.	 Velg	Koding	på	Format-menyen	når	du	er	i	meldingen	du	vil	sende,	og

klikk	deretter	alternativet	du	vil	bruke.

Endre	den	foretrukne	kodingen	for	alle	meldinger	du	sender

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	E-postformat,	og	klikk	deretter	Internasjonale

alternativer.
3.	 Under	Alternativer	for	koding	fjerner	du	merket	for	Velg	koding

automatisk	for	utgående	meldinger.
4.	 Velg	kodingene	du	vil	bruke	fra	listen	Foretrukket	koding	for	utgående

meldinger.



Deaktivere	automatisk
meldingskoding
Hvis	du	bruker	Microsoft	Internet	Explorer	5.5	eller	senere,	evaluerer	Microsoft
Outlook	automatisk	teksten	i	en	melding	og	velger	kodingen	(tegnsettet)	som
brukes	til	å	vise	alle	tegnene	i	meldingen.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	E-postformat,	og	klikk	deretter	Internasjonale

alternativer.
3.	 Fjern	merket	for	Velg	koding	automatisk	for	utgående	meldinger	under

Alternativer	for	koding.

Obs!		Hvis	du	vil	aktivere	automatisk	meldingskoding,	merker	du	av	for	Velg
koding	automatisk	for	utgående	meldinger.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
meldinger	som	er	sendt	i	loddrett
tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Jeg	har	aktivert	loddrette	tekstmeldinger,	men	noen	av	meldingene	mine
vises	likevel	vannrett.

I	Microsoft	Outlook	er	det	ikke	mulig	å	vise	en	loddrett	tekstmelding	som	er
mottatt	fra	en	person	som	bruker	Microsoft	Exchange	Client;	meldingen	vil	bli
vist	vannrett.
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Unicode-støtte
Microsoft	Office	Outlook	2003	støtter	Unicode	og	støtter	flerspråklige	data	fullt
ut.	Hvis	du	arbeider	i	en	flerspråklig	organisasjon,	eller	deler	meldinger	og
elementer	med	andre	personer	som	bruker	Outlook	på	systemer	som	kjører	andre
språk,	kan	du	benytte	deg	av	Unicode-støtte	i	Outlook.

Outlook	kan	kjøres	i	én	eller	flere	postboksmoduser	på	Microsoft	Exchange
Server:	Unicode	eller	ikke-Unicode.	Unicode-modus	anbefales	og	er
standardmodus	hvis	konfigurasjonene	av	profilen,	Exchange-serveren	og
administratorinnstillingene	tillater	det.	Modusen	bestemmes	automatisk	av
Outlook	og	baseres	på	disse	innstillingene	og	kan	ikke	endres	manuelt.

Kjøring	av	Outlook	i	Unicode-modus	gjør	det	mulig	å	arbeide	med	meldinger	og
elementer	som	er	opprettet	på	flere	språk.	Hvis	Outlook	kjøres	i	ikke-Unicode-
modus	på	Exchange-serveren,	og	du	vil	bytte	til	Unicode-modus,	kontakter	du
systemansvarlig.

Obs!		Tidligere	versjoner	av	Outlook	støttet	flerspråklige	Unicode-data	i
brødteksten	i	Outlook-elementer.	Outlook-data,	for	eksempel	Til-	og	Emne-
linjene	i	meldinger	og	ContactName-	og	BusinessTelephoneNumber-
egenskapene	i	kontaktelementer,	kan	imidlertid	begrenses	til	tegn	som	defineres
av	systemets	kodeside.	Denne	begrensningen	gjelder	ikke	lenger	i	Office
Outlook	2003,	forutsatt	at	Outlook	kjøres	i	Unicode-modus	på	Exchange-
serveren.

POP3-kontoer	har	også	muligheten	til	å	støtte	flerspråklige	Unicode-data	i
Office	Outlook	2003,	forutsatt	at	elementene	leveres	til	en	fil	med	personlige
mapper	(PST)	som	kan	støtte	flerspråklige	Unicode-data.	Nye	POP3-profiler
som	leverer	til	en	ny	PST-fil	opprettet	i	Office	Outlook	2003,	støtter
flerspråklige	Unicode-data	som	standard.

Obs!		Andre	kontoer,	for	eksempel	IMAP	og	HTTP,	støtter	ikke	Unicode.
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Fordeler	med	å	kjøre	i	Unicode-
modus	på	Exchange-serveren
Unicode-tegnkodingstandarden	gjør	det	mulig	å	dele	meldinger	og	andre
elementer	i	et	flerspråklig	miljø	når	språket	det	gjelder	inneholder	flere
tegntabeller.

Systemer	som	bruker	en	annen	modus	enn	Unicode,	bruker	vanligvis	en
tegntabellbasert	miljø,	der	hvert	skript	har	en	egen	tabell	med	tegn.	Elementer
basert	på	tegntabellen	til	et	operativsystem,	tilordnes	sjelden	bra	på	tegntabellen
til	et	annet	operativsystem.	I	noen	tilfeller	kan	ikke	elementene	inneholde	tekst
som	bruker	tegn	fra	mer	enn	ett	skript.	Du	finner	mer	informasjon	om	skript	og
tegntabeller	i	Hjelp	for	Outlook.

Eksempel:	To	personer,	en	som	kjører	engelsk	versjon	av	Microsoft	Windows
XP	med	latinsk	tegntabell,	og	en	annen	person	som	kjører	japansk	versjon	av
Microsoft	Windows	XP	med	japansk	tegntabell.	Den	andre	personen	oppretter	en
møteinnkallelse	i	den	japanske	versjonen	av	Outlook	2002	med	japanske	tegn	i
Plassering-feltet,	og	sender	den	til	den	første	personen.	Når	personen	som
bruker	engelsk	versjon	av	Outlook	2002	åpner	møteinnkallelsen,	tilordnes
kodepunktene	i	den	japanske	tegntabellen	til	uventede	tegn	eller	tegn	som	ikke
eksisterer	i	det	latinske	skriptet.	Teksten	som	vises,	er	uleselig.

Obs!		Siden	Microsoft	Outlook	2000	har	brødteksten	i	Outlook-elementer	vært
Unicode,	og	brødteksten	av	elementet	kan	leses	uavhengig	av	språket	elementet
ble	opprettet	med.	Alle	de	andre	elementegenskapene,	for	eksempel	Til-,
Plassering-	og	Emne-linjene	i	meldinger,	og	møteelementer	og	ContactName-
og	BusinessTelephoneNumber-egenskapene	i	kontaktelementer,	vil	imidlertid
være	uleselige	i	tidligere	versjoner	av	Outlook.

Det	universelle	tegnsettet	i	Unicode	fjerner	dette	problemet.	Unicode	ble	utviklet
for	å	opprette	et	universelt	tegnsett	som	har	plass	til	de	fleste	kjente	skript.
Unicode	bruker	en	unik	multi-bytekoding	for	hvert	tegn.	I	motsetning	til
tegntabeller,	har	hvert	tegn	derfor	sitt	eget	unike	kodepunkt.	Unicode-
kodepunktet	for	gresk	zeta	(	)	skrevet	med	små	bokstaver,	er	for	eksempel
heksadesimalverdi	03B6	og	kyrillisk	zhe	(	)	skrevet	med	små	bokstaver	zhe	(	),



er	0436.

Microsoft	Office	Outlook	2003	kan	bruke	Unicode	fullt	og	helt.
Tegntabellsystemet	med	å	representere	tekst	eksisterer	også	i	Outlook.	Unicode-
modus	anbefales	imidlertid	og	er	standardmodus	hvis	konfigurasjonene	av
profilen,	Exchange-serveren	og	administratorinnstillingene	tillater	det.	Modusen
bestemmes	også	automatisk	av	Outlook	og	baseres	på	disse	innstillingene	og	kan
ikke	endres	manuelt.

Kjøring	av	Outlook	i	Unicode-modus	på	Exchange-serveren	sikrer	også	som
standard,	at	filer	med	frakoblede	mapper	(OST-filer)	og	filer	med	personlige
mapper	(PST)	som	brukes	for	profilen,	har	muligheten	til	å	lagre	flerspråklige
Unicode-data	og	har	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper.	Hvis
Outlook	kjøres	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Exchange-serveren,	og	du
gjerne	vil	bytte	til	Unicode-modus,	kontakter	du	systemansvarlig.
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Resultatet	av	å	kjøre	i	ikke-Unicode-
modus	på	Exchange-serveren
Hvis	du	ikke	deler	meldinger	og	elementer	med	personer	som	bruker	Microsoft
Outlook	på	systemer	som	kjører	på	andre	språk,	kan	du	kjøre	Outlook	i	Unicode-
eller	ikke-Unicode-modus	for	en	e-postkonto	på	Microsoft	Exchange	Server.

Hvis	du	arbeider	i	en	flerspråklig	organisasjon	eller	deler	meldinger	og
elementer	med	andre	personer	som	bruker	Outlook	på	systemer	som	kjører	andre
språk,	bør	Outlook	kjøres	i	Unicode	ved	hjelp	av	en	e-postkonto	på	en
Exchange-server.	Hvis	du	vil	bytte	til	Unicode-modus,	kontakter	du
systemansvarlig.

Når	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Exchange-serveren,
brukes	det	kodesidebaserte	systemet	til	tegnadressering.	På	et	kodesidebasert
system	kan	det	hende	et	tegn	som	er	skrevet	inn	på	et	språk,	ikke	adresseres	til
samme	tegn	på	et	annet	språk.	Derfor	vil	du	mest	sannsynlig	oppleve	ugyldige
tegn,	inkludert	spørsmålstegn.	Du	finner	mer	informasjon	om	skript	og	kodesider
i	Hjelp	for	Outlook.

Eksempel:	To	personer,	en	som	kjører	engelsk	versjon	av	Microsoft	Windows
XP	med	latinsk	tegntabell,	og	en	annen	person	som	kjører	japansk	versjon	av
Microsoft	Windows	XP	med	japansk	tegntabell.	Den	andre	personen	oppretter	en
møteinnkallelse	i	den	japanske	versjonen	av	Outlook	2002	og	sender	den	til	den
første	personen.	Når	personen	som	bruker	engelsk	versjon	av	Outlook	2002
åpner	møteinnkallelsen,	tilordnes	kodepunktene	i	den	japanske	tegntabellen	til
uventede	tegn	eller	tegn	som	ikke	eksisterer	i	det	latinske	skriptet.	Teksten	som
vises,	er	uleselig.

Obs!		Siden	Outlook	2000	har	brødteksten	i	Outlook-elementer	vært	Unicode,
og	brødteksten	av	elementet	kan	leses	uavhengig	av	språket	elementet	ble
opprettet	med.	Alle	de	andre	elementegenskapene,	for	eksempel	Til-,
Plassering-	og	Emne-linjene	i	meldinger,	og	møteelementer	og	ContactName-
og	BusinessTelephoneNumber-egenskapene	i	kontaktelementer,	vil	imidlertid
være	uleselige	i	tidligere	versjoner	av	Outlook.



Forstå	skript	og	tegntabeller
Skript

Flerspråklige	meldinger	og	elementer	kan	inneholde	tekst	på	språk	som	krever
ulike	skript.	Et	enkelt	skript	kan	brukes	til	å	representere	mange	språk.

Latinske	skript	har	for	eksempel	tegn	–	symboler	–	for	de	26	bokstavene	(både
store	og	små	bokstaver)	i	det	engelske	alfabetet,	i	tillegg	til	tegn	med	aksent
(utvidet),	som	brukes	til	å	representere	lyder	i	andre	vesteuropeiske	språk.

Latinske	skript	har	symboler	som	representerer	alle	tegnene	i	de	fleste
europeiske	språk,	og	noen	andre.	Andre	europeiske	språk,	for	eksempel	gresk
eller	russisk,	har	tegn	som	det	ikke	er	symboler	for	i	latinske	skript.	Disse
språkene	har	egne	skript.

Noen	asiatiske	skript	bruker	ideografiske	skript	med	symboler	som	baseres	på
kinesiske	tegn.	Andre	språk,	for	eksempel	thai	og	arabisk,	bruker	skript	med
symboler	som	består	av	mange	mindre	symboler,	eller	symboler	som	må	formes
på	en	annen	måte	avhengig	av	tilstøtende	tegn.

En	vanlig	måte	å	lagre	ren	tekst	på	er	å	representere	hvert	tegn	ved	å	bruke	en
enkel	byte.	Verdien	av	hver	byte	er	et	numerisk	register	eller	kodepunkt	i	en
tabell	med	tegn.	Et	kodepunkt	tilsvarer	et	tegn	i	standard	tegntabell	på
datamaskinen	som	tekstdokumentet	er	opprettet	på.	En	byteverdi	av	desimal	189
(kodepunktet	for	desimalverdien	189)	representerer	for	eksempel	forskjellige
tegn	i	forskjellige	tegntabeller.



Tegntabeller

En	tabell	med	tegn	som	er	gruppert	sammen,	kalles	en	tegntabell.	For
tegntabeller	med	én	byte,	inneholder	hver	tegntabell	maksimalt	256	byteverdier.
Siden	hvert	tegn	i	tegntabellen	representeres	ved	én	byte,	kan	en	tegntabell
inneholde	så	mange	som	256	tegn.

En	tegntabell	med	en	begrensning	på	256	tegn	får	ikke	plass	til	alle	språk	siden
alle	språk	til	sammen	bruker	mye	mer	enn	256	tegn.	Derfor	bruker	forskjellige
skript	forskjellige	tegntabeller.	Det	er	én	tegntabell	for	gresk,	en	annen	for
japansk	og	så	videre.

I	tillegg	får	ikke	tegntabeller	med	én	byte	plass	til	de	fleste	asiatiske	språk,	som
vanligvis	bruker	mer	enn	5	000	kinesiskbaserte	tegn.	Tegntabeller	med	dobbel
byte	ble	utviklet	for	å	støtte	disse	språkene.



Vis	alt



Feilsøke	Unicode-relaterte	problemer
Jeg	oppgraderte	til	Office	Outlook	2003,	men	Outlook	kjører	fortsatt	ikke	i

Unicode-modus	på	Microsoft	Exchange-serveren.

Det	kan	være	flere	årsaker	til	hvorfor	Microsoft	Outlook	fortsatt	ikke	kjører	i
Unicode-modus.

Hvis	profilen	ble	konfigurert	til	å	kjøre	i	frakoblet	modus	før	du
oppgraderte	til	Office	Outlook	2003,	bruker	du	fortsatt	den	gamle	filen	for
frakoblet	mappe	(OST)	som	ikke	støtter	Unicode,	og	dette	fører	til	at
Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Microsoft	Exchange-
serveren.	Hvis	du	vil	bytte	til	Unicode-modus,	deaktiverer	du	bruken	av
frakoblede	mapper,	og	deretter	oppretter	du	en	ny	OST-fil	og	synkroniserer
dataene.
Hvis	profilen	ble	konfigurert	til	å	levere	til	en	fil	med	personlige	mapper
(PST)	før	du	oppgraderte	til	Office	Outlook	2003,	bruker	du	fortsatt	den
gamle	PST-filen	som	ikke	støtter	Unicode,	og	dette	fører	til	at	Outlook
kjører	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Exchange-serveren.	Hvis	du	vil
bytte	til	Unicode-modus,	bør	du	endre	leveringsadressen	til	en	PST-fil	som
støtter	flerspråklige	Unicode-data,	eller	du	bør	endre	standard
leveringsadresse	til	Exchange-serverens	postboks.
Hvis	profilen	ble	konfigurert	til	å	bruke	en	PST-fil	for	Automatisk
arkivering	før	du	oppgraderte	til	Office	Outlook	2003,	bruker	du	fortsatt
den	gamle	PST-filen	for	Automatisk	arkivering	som	ikke	støtter	Unicode.
Det	anbefales	at	du	oppretter	en	ny	PST-fil	for	Automatisk	arkivering	som
støtter	flerspråklige	Unicode-data.
Exchange	Server-versjonen	eller	policyene	angitt	av	administratoren,	kan
hindre	at	Outlook	kjører	i	Unicode-modus.

Hvis	ikke	noe	av	dette	hjelper	til	å	bytte	til	Unicode-modus,	kontakter	du
administratoren	for	Exchange	Server.

Jeg	oppgraderte	til	Office	Outlook	2003,	men	POP3-kontoen	støtter	fortsatt
ikke	flerspråklige	Unicode-data.



Hvis	profilen	ble	konfigurert	til	å	leveres	til	en	PST-fil	før	du	oppgraderte	til
Office	Outlook	2003,	bruker	du	fortsatt	den	gamle	PST-filen	som	ikke	støtter
Unicode	for	lagring	av	elementer	levert	fra	POP3-kontoen.	Hvis	du	vil	løse	dette
problemet,	bør	du	endre	leveringsadressen	til	en	PST-fil	som	støtter	flerspråklige
Unicode-data.

Filen	for	frakoblede	mapper	jeg	valgte,	førte	til	at	Outlook	byttet	til	en	annen
modus	enn	Unicode,	og	nå	vises	noen	elementer	med	?-tegn	og	er	uleselige.

Når	Microsoft	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Microsoft
Exchange-serveren,	brukes	det	kodesidebaserte	systemet	til	tegnadressering.	På
et	kodesidebasert	system	kan	det	hende	et	tegn	som	er	skrevet	inn	på	et	språk,
ikke	adresseres	til	samme	tegn	på	et	annet	språk.	Derfor	vil	du	mest	sannsynlig
oppleve	ugyldige	tegn,	inkludert	spørsmålstegn.	Du	finner	mer	informasjon	om
skript	og	kodesider	i	Hjelp	for	Outlook.

Eksempel:	To	personer,	en	som	kjører	engelsk	versjon	av	Microsoft	Windows
XP	med	latinsk	kodeside,	og	en	annen	person	som	kjører	japansk	versjon	av
Microsoft	Windows	XP	med	japanske	kodeside.	Den	andre	personen	oppretter
en	møteinnkallelse	i	den	japanske	versjonen	av	Outlook	2002,	og	sender	den	til
den	første	personen.	Når	personen	som	bruker	engelsk	versjon	av	Outlook	2002,
åpner	møteinnkallelsen,	adresseres	kodepunktene	i	den	japanske	kodesiden	til
uventede	tegn	eller	tegn	som	ikke	eksisterer	i	det	latinske	skriptet.	Teksten	som
vises,	er	ulesbar.	Derfor	anbefales	det	at	Outlook	kjører	i	Unicode-modus	på
Exchange-serveren	i	flerspråklige	miljøer.

Hvis	du	vil	løse	dette	problemet,	deaktiverer	du	Office-mapper,	lukker	og	starter
Outlook	på	nytt,	og	deretter	oppretter	du	en	ny	Office-mappefil	og	synkroniserer
dataene.

Jeg	vil	vite	hvordan	bruk	av	en	datafil	som	ikke	er	i	Unicode-format,	eller
hvordan	kjøring	av	Outlook	i	et	annet	modus	enn	Unicode	på	Exchange-serveren
påvirker	datamaskinbruken.

Hvis	du	ikke	deler	meldinger	og	elementer	med	personer	som	bruker	Microsoft
Outlook	på	datamaskiner	som	kjører	andre	språk,	kan	du	kjøre	Outlook	i
Unicode	eller	et	annet	modus	på	Microsoft	Exchange-serveren.	En	ulempe	med	å
kjøre	et	annet	modus	enn	Unicode,	er	at	OST-filen	som	brukes	for	profilen,
opprettes	i	formatet	som	ikke	tilbyr	større	lagringskapasitet	for	elementer	og



mapper.	Derfor	bør	du	kjøre	Outlook	i	Unicode-modus	på	Exchange-serveren
hvis	størrelsesbegrensningen	betyr	noe	for	deg.

Hvis	du	imidlertid	arbeider	i	en	flerspråklig	organisasjon	eller	deler	meldinger
og	elementer	med	andre	personer	som	bruker	Outlook	på	systemer	som	kjører
andre	språk,	bør	Outlook	kjøres	i	Unicode	på	Exchange-serveren.	Dette	sikrer
også	at	Unicode-kompatible	PST-filer	brukes	for	profilen	som	har	muligheten	til
å	lagre	flerspråklige	Unicode-data.	Hvis	du	vil	bytte	til	Unicode-modus,	se	delen
Jeg	oppgraderte	til	Office	Outlook	2003,	men	Outlook	kjører	fortsatt	ikke	i
Unicode-modus	på	Microsoft	Exchange-serveren	ovenfor.

Når	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn	Unicode	på	Exchange-serveren,
brukes	det	kodesidebaserte	systemet	til	tegnadressering.	På	et	kodesidebasert
system	kan	det	hende	et	tegn	som	er	skrevet	inn	på	et	språk,	ikke	adresseres	til
samme	tegn	på	et	annet	språk.	Hvis	Outlook	kjører	i	en	annen	modus	enn
Unicode	på	Exchange-serveren,	vil	du	derfor	mest	sannsynlig	oppleve	ugyldige
tegn,	inkludert	spørsmålstegn.	Du	finner	mer	informasjon	om	skript	og	kodesider
i	Hjelp	for	Outlook.

Eksempel:	To	personer,	en	som	kjører	engelsk	versjon	av	Microsoft	Windows
XP	med	latinsk	kodeside,	og	en	annen	person	som	kjører	japansk	versjon	av
Microsoft	Windows	XP	med	japanske	kodeside.	Den	andre	personen	oppretter
en	møteinnkallelse	i	den	japanske	versjonen	av	Outlook	2002,	og	sender	den	til
den	første	personen.	Når	personen	som	bruker	engelsk	versjon	av	Outlook	2002,
åpner	møteinnkallelsen,	adresseres	kodepunktene	i	den	japanske	kodesiden	til
uventede	tegn	eller	tegn	som	ikke	eksisterer	i	det	latinske	skriptet.	Teksten	som
vises,	er	ulesbar.	Derfor	anbefales	det	at	Outlook	kjører	i	Unicode-modus	på
Exchange-serveren	i	flerspråklige	miljøer.

Obs!		Siden	Outlook	2000	har	brødteksten	i	Outlook-elementer	vært	Unicode,
og	den	kan	leses	uavhengig	av	språket	elementet	ble	opprettet	med.	Outlook-
data,	som	Til-	og	Emne-boksen	i	meldinger,	eller	ContactName-	og
BusinessTelephoneNumber-egenskapen	i	kontaktelementer,	kan	imidlertid
være	begrenset	til	tegn	som	er	definert	av	kodesiden	hvis	Outlook	kjører	en
annen	modus	enn	Unicode	mot	en	Exchange-server.

Jeg	får	en	feilmelding	når	jeg	forsøker	å	legge	til	en	PST-fil	som	standard
leveringsplassering	for	elementer.	Formatet	for	den	angitte	PST-filen	tilsvarer
ikke	den	frakoblede	Unicode-filen	jeg	bruker.



I	Microsoft	Office	Outlook	2003	må	formatet	på	den	frakoblede	mappefilen	og
datafilen	som	brukes	som	leveringsplassering,	tilsvare.	Hvis	du	vil	løse	dette
problemet,	kan	du	angi	en	PST-fil	som	støtter	Unicode	som	standard
leveringsplassering	for	elementer,	eller	deaktivere	bruk	av	frakoblede	mapper.

Endre	standard	leveringsplassering	for	elementer	til	en	PST-fil	som	støtter
Unicode

Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Finn	en	PST-fil	som	støtter	Unicode

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Oppsett	av	e-post	og	deretter	Datafiler.
3.	 Klikk	datafilen	du	vil	kontrollere	formatet	på,	og	klikk	deretter

Innstillinger.
4.	 Kontroller	Format-feltet	for	å	se	om	det	inneholder	strengen	Fil	med

personlige	mapper	eller	Fil	med	personlige	mapper	(97-2002).	Strengen
Fil	med	personlige	mapper	angir	det	nye	formatet	som	støtter	Unicode-
data	og	har	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper.

Opprette	en	PST-fil	som	støtter	Unicode

1.	 Klikk	Ny	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Datafil	for	Outlook.
2.	 Klikk	OK	hvis	du	vil	opprette	en	fil	med	personlige	mapper	(PST)	i

Microsoft	Outlook	med	større	lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper,
og	som	støtter	flerspråklige	Unicode-data.

3.	 I	boksen	Filnavn	skriver	du	inn	et	navn	på	filen,	eller	lar	standardnavnet
stå,	og	klikker	deretter	OK.

4.	 I	boksen	Navn	skriver	du	inn	et	visningsnavn	for	PST-	mappen,	eller	lar
standardnavnet	stå.

5.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.

Navnet	på	mappen	som	er	tilknyttet	datafilen,	vises	i	mappelisten.	Mappen
vil	som	standard	få	navnet	Personlige	mapper.

Angi	PST-filen	som	støtter	Unicode	som	standard	leveringsplassering	for
elementer



1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Vise	eller	endre	eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter

Neste.
3.	 I	listen	Lever	ny	e-post	til	følgende	plassering	velger	du	PST-filen	som

støtter	Unicode	der	du	vil	at	nye	meldinger	skal	leveres.
4.	 Klikk	Fullfør.
5.	 Avslutt	og	start	Microsoft	Outlook	på	nytt.

Deaktivere	bruk	av	frakoblede	mapper

1.	 Synkroniser	filen	med	frakoblede	mapper	(OST)	manuelt,	slik	at	nye
elementer	kopieres	fra	de	frakoblede	mappene	til	servermappene.

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	synkronisere	den	valgte	mappen,	klikker	du	Send	og
motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker	deretter	Denne	mappen.
Hvis	du	vil	synkronisere	alle	mappene	som	er	konfigurert	for	frakoblet
bruk,	klikker	du	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker
deretter	Send/motta	alle.
Hvis	du	vil	synkronisere	en	mappegruppe	for	sending/mottak,	velger
du	Send	og	motta	på	Verktøy-menyen,	og	klikker	deretter	navnet	på
gruppen	for	sending/mottak.

2.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	klikk	Vise	eller	endre
eksisterende	e-postkontoer,	og	klikk	deretter	Neste.

3.	 Klikk	Microsoft	Exchange	Server	fra	listen,	og	klikk	deretter	Endre.
4.	 Klikk	Flere	innstillinger.
5.	 Klikk	Avansert-kategorien	og	deretter	Innstillinger	for	fil	med

frakoblede	mapper.
6.	 Klikk	Deaktiver	frakoblet	bruk.
7.	 Når	du	konfigurerer	Outlook	til	å	jobbe	frakoblet,	bør	du	endre

innstillingene	slik	at	du	ikke	lenger	blir	varslet,	hvis	du	har	angitt	at
Outlook	skal	varsle	deg	om	å	jobbe	tilkoblet	eller	frakoblet.

Hvordan?

1.	 Klikk	E-postkontoer	på	Verktøy-menyen,	velg	Vise	eller	endre



eksisterende	e-postkontoer,	klikk	Neste,	velg	Microsoft	Exchange
Server	og	klikk	deretter	Endre.

2.	 Klikk	Flere	innstillinger	og	deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Velg	Oppdag	tilkoblingstilstand	automatisk	under	Når	du	starter.

Merknader

Hvis	du	vil	gjenopprette	OST-filen,	høyreklikker	du	Innboks,	og	klikker
deretter	Egenskaper	på	hurtigmenyen.	Klikk	Synkronisering-kategorien,
og	klikk	deretter	Når	tilkoblet	eller	frakoblet	under	Denne	mappen	er
tilgjengelig.
Hvis	du	vil	fjerne	OST-filen	fra	harddisken	for	godt,	må	du	slette	den.

Jeg	importerte	elementer	til	en	fil	med	personlige	mapper	(PST),	men	noen
elementer	viser	?-tegn	og	er	uleselige.

Filen	du	importerte,	støtter	ikke	Unicode.	Derfor	tolkes	elementer	som
inneholder	andre	språk	enn	de	som	støttes	av	systemets	kodeside	i	andre	tekstfelt
enn	de	som	finnes	i	brødteksten	i	elementer,	som	Til-	og	Emne-linjene	i
meldinger	og	ContactName-	og	BusinessTelephoneNumber-egenskapene	i
kontaktelementer,	uriktig.	Dette	fører	til	at	?-tegnet	og	annen	ulesbar	tekst	vises.
Du	bør	ikke	importere	elementer	som	er	opprettet	i	flere	språk	eller	i	et	språk
som	ikke	støttes	av	systemets	kodeside,	til	en	filtype	som	ikke	støtter	Unicode.
Hvis	du	for	eksempel	har	elementer	som	er	opprettet	i	flere	språk	i	en	Microsoft
Outlook	PST-fil,	bør	du	ikke	importere	elementene	til	Microsoft	Outlook	97-
2002	PST-fil.

Jeg	eksporterte	elementer	til	en	PST-fil,	men	noen	av	elementene	viser	?-tegn
og	er	uleselige.

Filen	du	eksporterte,	støtter	ikke	Unicode.	Derfor	tolkes	elementer	som
inneholder	andre	språk	enn	de	som	støttes	av	systemets	kodeside	i	andre	tekstfelt
enn	de	som	finnes	i	brødteksten	i	elementer,	som	Til-	og	Emne-linjene	i
meldinger	og	ContactName-	og	BusinessTelephoneNumber-egenskapene	i
kontaktelementer,	uriktig.	Dette	fører	til	at	?-tegnet	og	annen	ulesbar	tekst	vises.
Du	bør	ikke	importere	elementer	som	er	opprettet	i	flere	språk	eller	i	et	språk
som	ikke	støttes	av	systemets	kodeside,	til	en	filtype	som	ikke	støtter	Unicode.
Hvis	du	for	eksempel	har	elementer	som	er	opprettet	i	flere	språk	i	en	Microsoft
Outlook	PST-fil,	bør	du	ikke	importere	elementene	til	Microsoft	Outlook	97-



2002	PST-fil.



Kontaktregisterlinjen	i	japansk
Outlook
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	som	er	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelig	hvis	du	har	aktivert	støtte	for	japansk	via	Språkinnstillinger	for
Microsoft	Office.

Du	kan	legge	furigana	ved	etternavet	til	en	kontakt.	I	kontaktkortvisningen
(standardvisningen)	eller	visningen	for	detaljerte	kontaktkort,	vises	et	registerfelt
der	kategorier	merket	med	tall,	bokstavene	a	til	og	med	å	og	tegnene	 	til	og
med	 	er	plassert	loddrett	langs	høyre	kant	av	visningen.	Hvis	du	klikker	en
kategori	i	registeret,	vises	kortene	for	kontakter	med	etternavn	som	begynner
med	denne	bokstaven	eller	dette	tegnet.	Hvis	du	for	eksempel	klikker	 	i
registeret,	vises	kontaktkortet	for	 	(med	den	fonetiske	veiledningen	 	 	 ).



Bruke	IMEer	(Input	Method	Editors)
En	IME	(Input	Method	Editor)	er	et	program	som	gjør	det	mulig	å	skrive	inn
asiatisk	tekst	i	programmer	ved	å	konvertere	tastetrykk	til	asiatiske	tegn.	IME
tolker	tastetrykkene	som	tegn,	og	du	får	mulighet	til	å	sette	inn	den	korrekte
tolkningen	i	programmet	du	arbeider	i.

Språkversjonene	av	Microsoft	Office	for	kinesisk	(forenklet	og	tradisjonell),
japansk	og	koreansk	inneholder	IME	for	det	gjeldende	språket.	Hvis	du	bruker
en	annen	språkversjon	av	Microsoft	Office,	kan	du	laste	ned	den	nødvendige
IMEen	fra	webområdet	til	Microsoft	Office.	IME	er	også	tilgjengelig	i	Microsoft
Office	2003	Proofing	Tools.

Når	du	har	installert	IME,	har	du	tilgang	fra	språklinjen	som	vises	som	standard
øverst	i	høyre	hjørnet	av	skjermen	i	ethvert	Office-program.

Obs!		Hvis	du	bruker	det	som	kalles	Global	IME	med	en	tidligere	versjon	av
Office,	vil	ikke	dette	fungere	med	Microsoft	Office	2003.	Du	må	laste	ned	den
oppdaterte	versjonen	fra	World	Wide	Web.
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Fonetiske	veiledninger	som	angis
automatisk
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	som	er	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelig	hvis	du	har	aktivert	støtte	for	japansk	via	Språkinnstillinger	for
Microsoft	Office.

Når	du	oppretter	en	ny	kontakt	og	skriver	inn	data	i	en	av	boksene	Etternavn,
Fornavn	eller	Firma	i	kategorien	Generelt,	settes	det	automatisk	inn	en
fonetisk	veiledning	i	Yomi-feltet.	Den	fonetiske	veiledningen	er	utledet	fra	de
fonetiske	tegnstrengene	som	brukes	når	navnene	skrives	inn	med	japansk	IME.

Hvis	den	fonetiske	veiledningen	ikke	er	riktig,	kan	du	redigere	den.



Redigere	den	fonetiske	veiledningen
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	som	er	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelig	hvis	du	har	aktivert	støtte	for	japansk	via	Språkinnstillinger	for
Microsoft	Office.

1.	 Åpne	kontakten	som	du	vil	endre	den	fonetiske	veiledningen	for.
2.	 Velg	Rediger	Yomi	i	kategorien	Generelt.
3.	 Gjør	de	endringene	du	vil,	i	boksene	Etternavn,	Fornavn	og	Firma.



Vise	eller	skjule	månekalenderen,
tegnene	i	dyrekretsen	eller	Rokuyou-
markørene	i	kalenderen
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Merk	av	for	Aktiver	alternativ	kalender	under	Avanserte	alternativer.
3.	 Klikk	Japansk	i	listen.
4.	 Velg	kalenderalternativet	du	vil	bruke,	fra	den	andre	listen.

Hvis	du	vil	slutte	å	bruke	et	alternativ,	fjerner	du	merket	for	Aktiver
alternativ	kalender.

Obs!			Du	kan	velge	hvilken	av	de	seks	Rokuyou-markørene	som	skal	vises.	Du
kan	for	eksempel	angi	at	bare	markørene	taian	og	butsumetsu	skal	vises	i
kalenderen.	Når	Rokuyou-kalenderen	er	valgt,	velger	du	Alternativer	og
deretter	markørene	du	vil	bruke.
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Redigere	sør-asiatiske	språk
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	det	aktuelle	sørøstasiatiske	språket	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Sør-asiatiske	språk	som	det	finnes	støtte	for	i	Microsoft	Outlook,	har	forskjeller
når	det	gjelder	tekstredigering	som	ikke	ofte	sees	i	andre	språk.	Sør-asiatiske
språk	bruker	diakritiske	tegn,	tegn	for	tonem	og	aksenter	som	legges	til	enkle
tegn	og	gjør	dem	mer	komplekse.

Disse	språkattributtene	krever	tilleggshandlinger	for	å	utføre	standard	redigering
og	for	å	endre	et	tegns	tilhørende	merking.	Redigeringsmetodene	som	for
eksempel	brukes	for	å	sette	inn	og	slette	sør-asiatiske	tegn,	er	basert	på
fremgangsmåten	som	lager	tegnene	sammen	med	diakritiske	tegn,	tegn	for
tonem	og	aksenter.

Når	du	sletter	sør-asiatisk	tekst,	kan	du	enten	slette	hele	tegnet,	inkludert	alle
merkinger,	eller	du	kan	slette	bare	en	enkelt	merking.	Hvilken	merking	som	blir
slettet,	er	avgjørende	for	om	det	nye	tegnet	er	et	gyldig	tegn	i	det	gjeldende
språket.

Tegnene	blir	sjekket	i	sammenhengen	de	står	i,	for	å	hjelpe	deg	å	bestemme	om
de	er	riktige.	Outlook	foretar	også	logiske	erstattinger.

Obs!		I	Microsoft	Word	finnes	det	flere	forbedringer	når	det	gjelder	å	redigere
tekst	i	sør-asiatiske	språk.	Du	kan	bruke	disse	funksjonene	i	Outlook	hvis	du
bruker	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post.	(Velg	Alternativer	på
Verktøymenyen,	og	velg	kategorien	E-postformat.	Merk	av	for	Bruk
Microsoft	Word	for	å	redigere	e-postmeldinger).	Hvis	du	vil	ha	mer
informasjon	om	de	tilgjengelige	funksjonene,	se	the	Hjelp	i	sør-asiatiske
versjoner	av	Word.



Slå	på	eller	av	nye	tyske	staveregler
for	stavekontroll
Funksjonen	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare	tilgjengelig	hvis	det	er
aktivert	støtte	for	tysk	språk	via	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.	I	tillegg
må	du	også	installere	den	tyske	stavekontrollordlisten,	som	finnes	i	blant
Microsofts	korrekturverktøy.

1.	 Fra	hovedvinduet	i	Microsoft	Outlook	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen	og	deretter	kategorien	Stavekontroll.

2.	 Velg	den	tyske	ordlisten	du	vil	bruke,	fra	listen	Språk.
3.	 Merk	av	for	Bruk	nye	tyske	staveregler.

Obs!			Når	du	endrer	innstillingen	i	Outlook,	endres	også	innstillingen	i
Microsoft	Word,	og	omvendt.
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Søke	etter	og	erstatte	høyre	mot
venstre-tegn
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

I	Microsoft	Outlook	finnes	det	flere	alternativer	som	bare	brukes	til	å	søke	etter
tekststrenger	som	inneholder	høyre	mot	venstre-tekst	i	en	av	avsnittsretningene.

Når	du	utfører	et	standardsøk,	kan	du	merke	av	for	at	du	vil	søke	etter	tekst	med
samsvarende	kashidas	(bare	arabisk),	alef	hamza	(bare	arabisk)	eller	diakritiske
tegn.
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Alternative	kalendere
Kalenderfunksjonalitet

De	korte	og	lange	datoformatene,	for	eksempel	01.11.04	eller	1.	november	2004,
følger	datoformatene	som	er	valgt	under	innstillingene	for	operativsystemet.
Hvilket	språk	som	brukes	for	navnene	på	måneder	og	ukedager,	avhenger	av
hvilket	land	eller	hvilken	region	som	er	valgt	i	dialogboksen	Innstillinger	for
region	og	språk	(Microsoft	Windows	XP)	eller	Regionale	innstillinger
(Microsoft	Windows	2000)	i	Kontrollpanel,	og	av	hvilken	kalender	som	er	valgt
i	operativsystemet.	Du	vil	derfor	kunne	se	månedsnavn	for	den	gregorianske
kalenderen	på	et	alternativt	språk	eller	engelsk,	eller	oversatte	månedsnavn.



Kalenderoppsett	av	typen	høyre	mot	venstre

Microsoft	Outlook	støtter	kalenderoppsett	av	typene	venstre	mot	høyre	og	høyre
mot	venstre.	Oppsettet	har	innvirkning	på	dags-,	ukes-	og	månedsvisningene.	I	et
høyre	mot	venstre-oppsett	vises	dagene	i	ukes-	og	månedsvisningene	speilvendt	i
forhold	til	venstre	mot	høyre-oppsettet.	Den	første	ukedagen	vises	på	høyre	side,
og	dagverdiene	stiger	trinnvis	mot	venstre.	Begge	oppsettene	støttes	i
datovelgeren.	Hvis	du	bruker	flere	datovelgere	slik	at	du	kan	vise	informasjon
om	flere	måneder,	kan	oppsettet	for	disse	månedene	være	av	typen	venstre	mot
høyre	eller	høyre	mot	venstre.

Alternative	kalendervisninger



Månedskalendervisning

Månedskalendervisningen	påvirkes	av	kalenderinnstillingen	i	operativsystemet.

Du	kan	vise	begge	kalenderformatene	i	denne	visningen.	Hvis	dette	alternativet
er	valgt,	vil	du	se	hovedkalenderen	på	høyre	side	i	hver	celle,	og	den	alternative
kalenderen	på	venstre	side.	Den	første	cellen	vil	inneholde	begge
månedsnavnene,	og	i	begynnelsen	av	hver	måned	i	hvert	av	formatene	vises	det
tilsvarende	månedsnavnet.



Ukeskalendervisning

Når	du	har	valgt	innstillingen	høyre	mot	venstre	som	retning	for	kalenderen,	vil
den	første	dagen	vises	i	øvre	høyre	hjørne,	og	den	siste	dagen	i	nedre	venstre
hjørne.	Dette	er	det	motsatte	av	venstre	mot	høyre-oppsettet.	Dette	eksemplet
viser	en	ukesvisning	med	høyre	mot	venstre-oppsett,	der	hijri	er	hovedkalender
og	gregoriansk	er	alternativ	kalender.

Visning	av	begge	kalenderne

Du	kan	vise	informasjon	fra	begge	kalenderne	i	dag-,	ukes-	og
månedsvisningene	i	kalenderen.	I	uke-	og	månedsvisningene	vil	informasjonen
fra	begge	kalenderne	være	tilgjengelig	i	alle	dagcellene.

Informasjonen	fra	hovedkalenderen	vises	i	øvre,	høyre	hjørne	i	dagcellene.
Informasjonen	fra	den	alternative	kalenderen	vises	som	utilgjengelig	i	øvre,
venstre	hjørne	i	dagcellene.

Merknader

Hvis	hovedkalenderen	ikke	er	gregoriansk,	avhenger	formatet	til	den
alternative	kalenderen	av	innstillingen	for	land/region	i	dialogboksen



Innstillinger	for	region	og	språk	(Windows	XP)	eller	Regionale
innstillinger	(Windows	2000)	i	Kontrollpanel.	Dette	kan	være	et	hvilket
som	helst	av	de	tilgjengelige	gregorianske	kalenderformatene	for	dette
landet	eller	denne	regionen.

Når	du	bruker	to	kalendere,	kan	du	vise	hver	av	disse	i	de	tilhørende	dag-,
ukes-	eller	månedsvisningene.	I	noen	visninger	er	det	mulig	å	vise
informasjon	fra	begge	kalenderne.	Dessuten	er	det	mulig	å	vise
datoinformasjon	i	tabellvisninger	i	hver	av	kalenderne.

Høyre	mot	venstre-funksjoner	i	datovelgeren

Datovelgeren	kan	vises	i	flere	forskjellige	visninger,	avhengig	av	ditt	valg	av
hovedkalender	og	oppsett.

Datovelger	med	gregoriansk	hovedkalender	og	venstre	mot	høyre-oppsett.



Datovelger	med	Hijri-hovedkalender	og	høyre	mot	venstre-oppsett.

I	datovelgeren	i	Microsoft	Outlook	brukes	det	forkortelser	for	navnene	på
ukedagene.

Høyre	mot	venstre-funksjoner	og	datoanalysatoren

Du	kan	angi	datoer	i	flere	formater,	blant	annet	kan	du	bruke	de	norske	dags-	og
månedsnavnene,	eller	bruke	dags-	og	månedsnavnene	på	et	alternativt	språk.
Datoanalysatoren	støtter	månedsnavn	på	arabisk,	engelsk	gregoriansk,	hebraisk
og	arabisk	hijri.	Hvis	du	skriver	inn	en	dato	med	tallformatet	dag.måned.år,
sørger	datoanalysatoren	for	at	du	kommer	til	denne	datoen	i	gjeldende	kalender
eller	hovedkalenderen.	Du	kan	imidlertid	også	angi	en	bestemt	dato	ved	å	bruke
månedsnavn	som	hører	til	den	alternative	kalenderen,	så	sørger	datoanalysatoren
for	at	du	kommer	til	denne	datoen.

Du	kan	skrive	inn	en	bestemt	kalenderdato	i	hovedkalenderen	eller	den
alternative	kalenderen,	slik	at	datoanalysatoren	vil	tolke	den	og	flytte	kalenderen
til	denne	datoen.

Hvis	for	eksempel	hovedkalenderen	(systemkalenderen)	er	gregoriansk,	og
sekundærkalenderen	er	Hijri,	og	du	skriver	inn	2.1.99	i	feltet	Dato	i
dialogboksen	Gå	til	dato	(velg	Gå	til	i	kalendervisningen	Dag/Uke/Måned),	vil
datoanalysatoren	tolke	dette	som	2.	januar	1999.	Hvis	hovedkalenderen	i	stedet
er	hijri,	vil	datoanalysatoren	tolke	dette	som	
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Redigering	og	visning	i	høyre	mot
venstre-format
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Vanligvis	har	alle	redigeringsfeltene	i	et	element	de	samme	høyre	mot	venstre-
funksjonene.	Reglene	for	høyre	mot	venstre-redigering	er	de	samme,	enten	du
bruker	kontrollen	for	rik	tekstredigering,	som	gir	muligheter	for	formatering,
eller	systemtekstbehandleren,	et	enkelt	tekstredigeringsprogram,	i	feltene.



Situasjonsbetinget	redigering	og	visning

I	Microsoft	Outlook	brukes	regler	som	er	betinget	av	sammenhengen	til	å	styre
leseretningen	til	tekst,	og	hvordan	den	justeres	i	henhold	til	kontrolltypen.
Kontrollene	kan	støtte	redigeringsmodusene	ren	tekst,	rik	tekst	eller	HTML.
Sammenhengen	bestemmer	standardinnstillingen	for	tekstretning,	når	denne
brukes	på	en	av	følgende	regler:

Regler	for	sammenheng	i	hodekontrollene	til	et	element

Leseretningen	og	justeringen	til	teksten	i	hodefeltet	i	meldinger,	avtaler,
kontakter	og	loggoppføringer,	følger	reglene	for	bestemmelse	av	sammenheng.
Hvis	det	første	sterke	tegnet	er	et	venstre	mot	høyre-tegn,	vil	leseretningen	være
fra	venstre	mot	høyre,	og	teksten	vil	bli	venstrejustert.	Hvis	det	første	sterke
tegnet	er	et	høyre	mot	venstre-tegn,	vil	leseretningen	være	fra	høyre	mot	venstre,
og	teksten	vil	bli	høyrejustert.	Hvis	det	bare	blir	skrevet	nøytrale	tegn,	vil
leseretningen	og	justeringen	følge	avsnittets	retning	i	hodekontrollen	(som	kan
være	venstre	mot	høyre	eller	høyre	mot	venstre)	til	det	første	sterke	tegnet
skrives.	Hvis	det	første	sterke	tegnet	endres	fra	venstre	mot	høyre	til	høyre	mot
venstre	eller	omvendt,	vil	leseretningen	og	justeringen	endres	i	samsvar	med
dette.

Obs!		Du	kan	ikke	bruke	CTRL+SKIFT	(VENSTRE	eller	HØYRE)	til	å	endre
leseretningen	og	justeringen	hvis	det	finnes	et	sterkt	tegn	i	kontrollen,	men	dette
vil	fungere	hvis	kontrollen	er	tom,	eller	bare	inneholder	nøytrale	tegn.	Du	vil
alltid	kunne	bruke	ALT+SKIFT	(VENSTRE	eller	HØYRE)	til	å	endre
leseretningen.

Regler	for	sammenheng	i	redigeringskontrollene	i	tabellvisning

Når	den	globale	tekstretningen	er	satt	til	Sammenheng,	følger	Outlook	sine	egne
regler	for	bestemmelse	av	sammenheng	ved	visning	av	tekst	i	kolonnene	i
tabellvisning.	Hvis	for	eksempel	det	første	sterke	tegnet	i	teksten	er	av	typen
venstre	mot	høyre,	vises	teksten	med	leseretning	fra	venstre	mot	høyre.	Hvis	det
første	sterke	tegnet	i	teksten	er	av	typen	høyre	mot	venstre,	vises	teksten	med
leseretning	fra	høyre	mot	venstre.	Hvis	teksten	bare	inneholder	nøytrale	tegn,
vises	den	med	leseretning	fra	venstre	mot	høyre.	Justeringen	vil	i	alle	tilfeller



følge	det	som	er	angitt	for	de	enkelte	kolonnene.	Hvis	du	klikker	på	tekst	for	å
redigere	den,	kommer	du	til	redigeringsmodusen,	forutsatt	at	du	har	valgt	dette
alternativet.

Obs!		Når	du	redigerer	i	tabellvisning	med	den	globale	tekstretningen	satt	til
Sammenheng,	kan	du	bruke	CTRL+SKIFT	(VENSTRE	eller	HØYRE)	til	å
endre	leseretningen	og	justeringen	i	redigeringsmodus.



Visning	av	høyre	mot	venstre-tekst	i	meldinger

All	formateringsinformasjon	beholdes	i	Outlook,	hvis	meldingene	er	blitt
laget	med	tekstredigeringsprogrammer	som	bruker	rikt	tekstformat,	for
eksempel	Microsoft	Exchange	Client	og	Microsoft	Word	95	eller	senere	i
arabisk	utgave.	

For	meldinger	eller	planleggingsinformasjon	som	er	blitt	laget	ved	hjelp	av
klienter	som	bruker	ren	tekst,	for	eksempel	klienter	av	typen	Microsoft	Mail
3.2	eller	Microsoft	Schedule+,	vises	de	mottatte	dataene	i	Outlook	i
henhold	til	programmets	egne	regler	for	global	tekstretning.
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Global	tekstretning
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Global	tekstretning	brukes	til	å	definere	startjustering,	leseretning	og
tastaturspråk	i	redigeringsfelt.	Du	kan	imidlertid	endre	disse	egenskapene	ved
hjelp	av	tastkombinasjoner,	eller	med	knapper	på	formateringsverktøylinjen.	En
endring	av	avsnittsretningen	i	et	hvilket	som	helst	redigeringsfelt	vil	bare	virke
inn	på	dette	feltet,	ikke	på	noen	andre	redigeringsfelt	i	elementet.

Den	globale	tekstretningen	har	også	innvirkning	på:

Leseretningen	for	tekst	som	vises	i	kolonnene	i	alle	tabellvisningene.
Plasseringen	av	informasjon	i	ren	tekst-format	i	tekst-	eller
innholdsområdet	i	et	element.	Ren	tekst	inneholder	ingen	egenskap	for
avsnittsretning.	Derfor	vil	en	melding	som	mottas	fra	et	e-postprogram	som
bruker	ren	tekst-format,	eller	informasjon	fra	elementoverskrifter	som	limes
inn	i	teksten	i	et	element	når	du	svarer	på	eller	videresender	elementet,	få	et
oppsett	som	er	avhengig	av	den	globale	tekstretningen.
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Vise	en	alternativ	kalender
Denne	funksjonen	gjelder	alle	språk	som	kan	aktivere	en	alternativ	Kalender:
arabisk,	engelsk,	hebraisk,	kinesisk,	japansk,	koreansk	og	thai.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter
Kalenderalternativer.

2.	 Merk	av	for	Aktiver	alternativ	kalender	under	Avanserte	alternativer.
3.	 Velg	språket	du	vil	ha,	fra	listen.
4.	 Velg	kalenderalternativet	du	vil	bruke,	fra	den	andre	listen.

Obs!		Hvis	du	ikke	vil	vise	to	kalendere,	fjerner	du	merket	for	Aktiver
alternativ	kalender.
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Angi	høyre	mot	venstre-visninger
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Høyre
mot	venstre.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Oppsett:

Hvis	du	vil	vise	elementene	med	et	oppsett	som	er	vanlig	for	høyre
mot	venstre-språk,	velger	du	Høyre	mot	venstre.

Hvis	du	vil	vise	elementene	med	et	oppsett	som	er	vanlig	for	venstre
mot	høyre-språk,	velger	du	Venstre	mot	høyre.
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Justere	Hijri-kalenderen
Microsoft	Outlook	støtter	justering	av	Hijri-datoen	med	en	eller	to	dager	for	å
justere	antall	dager	i	kalendermåneden	med	månen.

Hvis	du	velger	en	forskyvningsverdi	på	1	i	dialogboksen	Innstillinger	for
Hijri-kalender,	og	dagens	dato	for	eksempel	skulle	være	mandag	5.	Ramadan
1417,	blir	datoen	i	stedet	mandag	4.	Ramadan	1417,	og	måneden	Shaaban	1417
vil	få	30	dager	i	stedet	for	29.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Kalenderalternativer.
2.	 Klikk	Alternativer	under	Avanserte	alternativer.
3.	 Klikk	forskyvningsverdien	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Innstillinger	for

Hijri-kalender.

Merknader

Forskyvningene	i	Hijri-kalenderen	har	innvirkning	på	inneværende	måned,
og	beslutningen	om	å	korrigere	datoen	tas	vanligvis	på	månedens	første
dag.	I	noen	tilfeller	kan	virkningen	vedvare	til	og	med	neste	måned,	hvis
neste	måned	har	færre	enn	30	dager.

Pass	på	å	bruke	null	som	forskyvningsverdi,	slik	at	den	ikke	vil	få
innvirkning	på	måneder	som	ikke	behøver	å	justeres.

Avtaler	som	ble	opprettet	i	måneder	når	en	forskyvningsverdi	er	økt,	vil	bli
forskjøvet	én	eller	to	dager	i	kalenderen	når	du	ser	tilbake	på	dem	etter	at
forskyvningsalternativet	er	angitt	som	null.
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Angi	et	regelmessighetsmønster	i
alternative	eller	gregorianske
kalendere
1.	 Åpne	avtalen	eller	møtet	du	vil	gjøre	regelmessig.
2.	 Klikk	Regelmessighet	på	verktøylinjen	for	et	element.
3.	 Velg	Månedlig	eller	Årlig	(daglige	og	ukentlige	regelmessige	gjentakelser

behandles	likt	enten	kalenderen	er	alternativ	eller	gregoriansk).
4.	 Velg	å	lagre	den	regelmessige	gjentakelsen	i	en	alternativ	kalender	eller	en

gregoriansk	kalender.

Merknader

Alternativet	for	alternativ	kalender	eller	gregoriansk	kalender	er	bare
tilgjengelig	hvis	du	har	valgt	å	vise	en	alternativ	kalender.
Regelmessighetsmønsteret	for	den	gregorianske	kalenderen	støttes	av	de
fleste	programmer	for	tidsplanlegging,	men	mønsteret	for	den	alternative
kalenderen	støttes	ikke.	Hvis	mottakerens	e-postprogram	ikke	støtter
gjentakelsesmønsteret	for	den	alternative	kalenderen,	vil	mottakeren	få	en
melding	om	at	mønsteret	ikke	gjenkjennes.	Hvis	mottakerens	e-
postprogram	lagrer	mønsteret	for	den	alternative	kalenderen	i	den
gregorianske	kalenderen,	vil	resultatet	bli	i	unøyaktigheter	i	mønsteret.	Hvis
mottakerens	e-postprogram	ikke	er	et	Microsoft-program,	kan	det	også
oppstå	uventede	resultater	med	gjentakelsesmønstre	for	den	alternative
kalenderen.	Det	anbefales	at	du	bare	sender	dem	til	Microsoft	Outlook-
brukere.	Til	andre	bør	du	sende	gregorianske	gjentakelsesmønstre.
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Nytt	utseende

Startside	for	Hva	er	nytt

Navigasjonsrute			Den	nye,	brukervennlige	navigasjonsruten	inneholder
sentralisert	navigasjon	til	alle	deler	av	Microsoft	Office	Outlook	2003,	og	gjør
det	enkelt	å	se	informasjonen	på	den	måten	du	ønsker	å	se	den.

E-postmapper	du	bruker	jevnlig,	kan	legges	til	i	Favorittmapper	sammen	med
søkemapper,	og	begge	vises	øverst	i	E-post-ruten	i	navigasjonsruten.	I
Kalender-ruten	kan	du	vise	andre	personers	delte	kalendere	ved	siden	av	din
egen	kaldender,	og	du	kan	klikke	koblingen	Del	Min	kalender	for	raskt	å	dele
din	egen	kalender.	I	rutene	Kontakter,	Oppgaver,	Notater	og	Logg	kan	du
bruke	Del	Min-koblinger	til	raskt	å	dele	mappen	eller	åpne	andre	personers	delte
mapper.	Du	kan	også	enkelt	bytte	visning	ved	å	klikke	en	annen	visning	blant	de
som	vises	under	Gjeldende	visning.	Snarveier-ruten	inneholder	koblinger	til
Planer	i	dag	og	Outlook	Update.	Snarveier	eller	snarveigrupper	du	tidligere	la
til	i	Outlook-feltet	for	filer	eller	plasseringer	utenfor	Outlook,	for	eksempel
Microsoft	Excel-filer	eller	webområder,	flyttes	automatisk	til	Snarveier-ruten
når	du	oppgraderer	til	Outlook	2003.	Snarveier	til	Outlook-mapper	flyttes	også
automatisk	til	tilsvarende	rute.	En	kalendersnarvei	legges	for	eksempel	til	i
Kalender-ruten.

Gå	til-meny			Den	nye	Gå	til-hovedmenyen	gjør	det	enkelt	å	raskt	bytte	mellom
ruter	i	navigasjonsruten.	Hvis	du	vil	navigere	ved	hjelp	av	hurtigtaster,	kan	du
bruke	hurtigtastene	som	er	angitt	på	Gå	til-menyen,	for	eksempel	CTRL+1	for
E-post,	CTRL+2	for	Kalender	og	CTRL+3	for	Kontakter.

Leserute			Forhåndsvisningsruten	fra	tidligere	versjoner	av	Outlook	er
omarbeidet	og	optimalisert	for	å	lese	e-postmeldinger.	Leseruten	vises	loddrett,
som	et	vanlig	ark,	og	når	den	brukes	med	flerlinjet	oppsett,	vises	nesten	dobbelt
så	mye	informasjon	på	skjermen	som	forhåndsvisningsruten	gjorde.	Andre
forbedringer	er	muligheten	til	å	svare	på	møteforespørsler	og	å	bruke
svarknapper	uten	å	måtte	åpne	meldingen	først.

Flerlinjet	oppsett			Meldinger	kan	vises	ved	hjelp	av	enlinjet	eller	flerlinjet
oppsett.	I	det	nye	flerlinjede	oppsettet	vises	vanligvis	fire	felt	(Fra,	Emne,	Dato
og	Ikon)	i	den	loddrette	kolonnen.	Hvis	meldingslisten	i	flerlinjet	oppsett	ikke



viser	alle	kolonneoverskriftene	for	et	element,	kan	du	stoppe	opp	ved	det
elementet	for	å	vise	et	skjermtips	som	inneholder	all	informasjon,	eller	du	kan
angi	at	tilleggsfelt	vises	på	tilleggslinjer	når	du	stopper	opp	ved	et	element.

Ordninger			En	ordning	er	en	forhåndsdefinert	kombinasjon	av	gruppering	og
sortering.	Det	finnes	13	forhåndsdefinerte	standardordninger,	og	du	kan	bruke
dem	til	å	vise	meldinger	på	ulike	måter.	Hvis	du	raskt	vil	endre	fra	en
forhåndsdefinert	standardordning	til	en	annen,	klikker	du	kolonneoverskriften
Ordnet	etter,	og	deretter	velger	du	ordningen	du	vil	bruke.

Ordne	etter	diskusjon			Hvis	du	mottar	mange	e-postmeldinger,	kan	du	nå
gruppere	meldinger	i	en	e-postdiskusjon	sammen	i	en	ordning	som	gjør	det
enklere	å	finne	og	svare	på	diskusjoner	eller	"tråder".	Denne	ordningen	hjelper
deg	å	lese	meldinger	ved	at	den	først	viser	bare	uleste	meldinger	og	meldinger
som	er	flagget	som	Hurtigmelding.	Med	ett	museklikk	kan	du	utvide	gruppen	til
å	vise	hele	diskusjonen,	inkludert	meldinger	du	allerede	har	lest.	Alle	meldinger
i	en	diskusjon	vises	samtidig,	og	derfor	kan	du	unngå	å	svare	på	e-postmeldinger
du	senere	oppdager	andre	har	svart	på.

Kalendervisning			Kalendervisningen	har	blitt	strømlinjeformet,	og	du	kan	nå
vise	flere	kalendere	samtidig.	I	denne	visningen	er	oppgaveblokken	skjult	(men
kan	enkelt	vises	ved	å	klikke	Oppgaveblokk	på	Vis-menyen),	og	datovelgeren
vises	nå	i	navigasjonsruten.	En	ny	indikator	gjør	det	enkelt	å	vise	gjeldende	dag
og	klokkeslett.
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Ordne	og	håndtere	innboksen

Startside	for	Hva	er	nytt

Det	nye	filtret	for	useriøs	e-post	er	utviklet	til	å	fungere	med	andre	funksjoner	i
Microsoft	Office	Outlook	2003	for	å	unngå	mange	av	de	uønskede	meldingene
du	mottar	hver	dag.	Filtret	bruker	den	siste	teknologien	utviklet	av	Microsoft
Research	til	å	vurdere	om	en	melding	burde	behandles	som	useriøs	e-post	basert
på	flere	faktorer,	for	eksempel	klokkeslettet	den	ble	sendt	og	innholdet	i
meldingen.	Filtret	skiller	ikke	ut	bestemte	avsendere	eller	meldingstyper,	og	det
er	basert	på	det	generelle	innholdet	i	meldingen	og	bruker	avansert	analyse	av
meldingsstrukturen	til	å	angi	sannsynligheten	for	at	det	er	useriøs	e-post.	Som
standard	er	dette	filtret	satt	til	en	lav	innstilling	som	er	utviklet	til	å	fange	opp	de
mest	åpenbare	useriøse	e-postmeldingene.	Meldinger	som	fanges	opp	av	filtret,
flyttes	til	en	spesialmappe	for	useriøs	e-post,	der	du	kan	hente	dem	eller	se
gjennom	dem	senere.

Du	kan	legge	til	meldingsavsendere	i	Liste	over	avsendere	du	stoler	på	slik	at
meldingene	deres	aldri	blir	behandlet	som	useriøs	e-post.	Kontakter	blir	som
standard	klarerte	automatisk,	slik	at	meldinger	fra	personer	i	Kontakter-mappen
heller	aldri	blir	behandlet	som	useriøs	e-post.	Du	kan	konfigurere	Outlook	til
bare	å	godta	meldinger	fra	Liste	over	avsendere	du	stoler	på,	noe	som	gir	deg
full	kontroll	over	hvilke	meldinger	som	kommer	frem	til	innboksen.	Du	kan
enkelt	blokkere	meldinger	fra	en	bestemt	e-postadresse	eller	fra	et	domene	ved	å
legge	til	avsenderen	i	Liste	over	blokkerte	avsendere.	Hvis	du	er	medlem	av	en
postliste,	kan	du	legge	til	adressen	for	listen	i	Liste	over	mottakere	du	stoler
på,	slik	at	meldinger	som	er	sendt	til	postlisten,	ikke	behandles	som	useriøs	e-
post.	I	tillegg	blir	aldri	meldinger	fra	organisasjonen	behandlet	som	useriøs	e-
post,	hvis	du	bruker	en	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange	Server,	uavhengig
av	innholdet	i	meldingene.

Hurtigflagg			Klikk	flaggikonet	ved	siden	av	e-postmeldinger	for	raskt	å	flagge
dem	for	oppfølging.	Flere	fargede	flagg	gjør	det	enkelt	å	kategorisere	og	finne
meldinger.	Bare	elementer	du	merker	for	oppfølging,	vises	i	søkemappen	For
oppfølging,	som	inneholder	en	oppdatert	liste	over	alle	meldinger	med
hurtigflagg	i	alle	e-postmapper.

Søkemapper			Søkemapper	er	virtuelle	mapper	som	inneholder	visninger	av	alle



e-postelementer	som	tilsvarer	bestemte	søkevilkår.	E-postmeldingene	som	vises,
blir	lagret	i	en	eller	flere	Outlook-mapper.	Når	du	oppretter	en	søkemappe,	har
du	mange	alternativer	å	velge	blant,	for	eksempel	E-post	med	vedlegg	eller	E-
post	fra	bestemte	personer.	Du	kan	også	opprette	egendefinerte	søkemapper,
der	du	definerer	bestemte	søkevilkår	som	e-postmeldingene	må	oppfylle	for	å
kunne	vises	i	søkemappen.	Du	kan	sammenligne	søkemappen	med	et	lagret	søk
som	holdes	oppdatert,	og	som	alltid	overvåker	alle	mappene	for	elementer	som
tilsvarer	søkemappens	søkevilkår.

Søkemapper	kan	raskt	konfigureres	med	en	rekke	forhåndsdefinerte	alternativer,
for	eksempel	E-post	sendt	til	distribusjonslister	eller	E-post	til	og	fra
bestemte	personer.	Du	kan	se	alle	uleste	e-postmeldinger	fra	hver	mappe	i
postboksen	i	søkemappen	kalt	Ulest	e-post.	Hvis	du	vil	redusere	størrelsen	på
postboksen,	viser	søkemappen	Store	e-postmeldinger	de	største	meldingene	i
postboksen,	uavhengig	av	hvilken	mappe	meldingene	er	lagret	i.

Skrivebordsvarsler			Det	nye	skrivebordsvarslet	forbedrer	lyden	på	varslet	om
ny	e-postmelding.	Skrivebordsvarslet	Ny	e-post	tones	jevnt	inn	sammen	med
avsenderens	navn,	emnet	og	en	kort	forhåndsvisning	av	meldingsteksten,	og
dermed	kan	du	med	en	gang	se	om	den	nye	meldingen	haster,	skal	merkes	for
oppfølging	eller	trygt	kan	ignoreres	uten	at	det	forstyrrer	arbeidet	i	et	annet
program.	Skrivebordsvarslet	inneholder	knapper	for	å	åpne,	flagge	eller	slette	e-
postmeldingen,	og	tones	like	jevnt	ut	som	den	gjorde	da	den	ble	tonet	inn	hvis
den	ble	ignorert.

Regler			Oppretting	og	ordning	av	regler	er	nå	lettere.	Du	kan	opprette	egne
regler	ved	hjelp	av	regelveiviseren	i	Outlook,	eller	du	kan	velge	blant	flere
forhåndsdefinerte	regler	som	personer	vanligvis	bruker	til	å	håndtere
innkommende	meldinger	eller	holde	seg	informert.	Du	kan	for	eksempel	bruke
den	forhåndsdefinerte	regelen	Send	et	varsel	til	min	mobile	enhet	når	jeg
mottar	meldinger	fra	noen	for	å	holde	deg	informert	om	møteendringer	hvis	du
er	ute	og	reiser.	Eller	du	kan	bruke	den	forhåndsdefinerte	regelen	Flagg
meldinger	fra	noen	med	et	farget	flagg	for	å	automatisk	flagge	og	prioritere
meldinger	fra	sjefen	din.	Du	kan	raskt	opprette	regler	til	e-postmeldinger	i
arkivet	ved	å	klikke	meldingen	og	deretter	klikke	Opprett	regel	på
verktøylinjen.	Regellisten	viser	også	et	kort	sammendrag	over	reglene.	Hver
regel	viser	nå	et	ikon	for	hver	handling	du	angir,	og	dermed	kan	du	se	hva	en
regel	gjør,	uten	at	du	trenger	å	åpne	den.	Du	kan	bruke	regler	på	innkommende
møteforespørsler	og	møteoppdateringer,	i	tillegg	til	for	e-postmeldinger.



Opprette	og	håndtere	varsler			Hvis	organisasjonen	bruker	Microsoft	Windows
SharePoint	Services	eller	Microsoft	SharePoint	Portal	Server	til	å	lagre	og
håndtere	dokumenter	på	et	webområde,	kan	du	motta	en	beskjed	via	e-post	når
innholdet	på	webområdet	endres.	Varsler	gir	beskjed	til	deg	om	endringer	i
dokumenter,	listeelementer,	dokumentbiblioteker,	lister,	undersøkelser	og	til	og
med	søkeresultater,	noe	som	gjør	at	du	blir	mer	effektiv	ved	at	du	holder	deg
oppdatert	med	relevant	informasjon.	Hvis	du	bruker	varsler,	klikker	du	Varsle
meg-koblinger	på	et	webområde	for	SharePoint	Portal	Server,	eller	velger
Regler	og	varsler	på	Verktøy-menyen	i	Outlook,	og	klikker	deretter	Håndtere
varsler-kategorien.	Du	kan	opprette	varsler	for	lister,	biblioteker	og	for
individuelle	elementer	og	filer	i	dem.	Du	kan	også	angi	endringstyper	du	vil	bli
varslet	om.	Du	kan	for	eksempel	be	om	å	bli	varslet	når	et	element	eller	en	fil
legges	til,	redigeres	eller	slettes.

Forbedre	funksjoner	for	personvern			Meldinger	i	HTML-format	inneholder
ofte	bilder	eller	lyder.	Noen	av	disse	bildene	eller	lydene	ar	ikke	inkludert	i	selve
meldingen,	men	lastes	i	stedet	ned	fra	en	webserver	når	e-postmeldingen	åpnes
eller	forhåndsvises.	Avsendere	av	useriøs	e-post	har	brukt	denne	funksjonen	til	å
inkludere	noe	som	heter	"websignal"	i	disse	meldingene.	Et	websignal	gir
beskjed	til	webserveren	når	du	leser	eller	forhåndsviser	meldingen,	og	dermed
valideres	e-postadressen,	noe	som	ofte	fører	til	at	mer	useriøs	e-post	sendes	til
deg.	For	å	beskytte	mot	slike	websignaler,	er	Outlook	som	standard	konfigurert
til	å	blokkere	nedlastinger	av	slikt	eksternt	innhold	fra	Internett.	Hvis	en	e-
postmelding	forsøker	en	uannonsert	tilkobling	til	en	webserver	på	Internett,
blokkerer	Outlook	den	tilkoblingen	til	du	avgjør	om	du	vil	vise	innholdet.	Denne
funksjonen	gir	deg	også	muligheten	til	å	unnlate	å	vise	potensielt	støtende
meldinger,	og	avgjøre	om	et	bilde	er	verdt	tiden	og	båndbredden	det	tar	å	laste
det	ned,	hvis	du	bruker	en	tilkobling	med	lav	båndbredde.

E-postmeldinger	med	begrenset	tillatelse			IRM	(Information	Rights
Management)	i	Outlook	gir	deg	muligheten	til	å	opprette	meldinger	med
begrenset	tillatelse	slik	at	du	unngår	at	meldinger	videresendes,	skrives	ut,
kopieres	eller	redigeres	av	uautoriserte	personer.	Avsenderen	klikker	Ikke
videresend	på	standardverktøylinjen	for	å	begrense	meldingens	tillatelse.
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Forbedringer	i	produktivitet

Startside	for	nyheter

Sidestilte	kalendere			Du	kan	nå	vise	flere	kalendere	ved	siden	av	din	egen
kalender.	Kalenderne	ruller	nedover	samtidig,	og	er	fargekodet	og	merket	slik	at
du	raskt	kan	sammenligne	tidsplaner	eller	planlegge	møter.	Etter	at	du	åpner	en
kalender	til	en	annen	person,	legges	den	til	i	Kalender-ruten	i	navigasjonsruten,
der	du	kan	merke	av	i	boksen	ved	siden	av	personens	navn	for	å	vise	eller	skjule
hans	eller	hennes	kalender.

Forbedringer	i	Autofullfør			Foreslå	navn	i	Autofullfør	er	forbedret	på	mange
måter.	Du	trenger	bare	skrive	inn	én	bokstav	før	Autofullfør	begynner	å	foreslå
treff.	Personene	du	oftest	og	mest	nylig	har	sendt	e-postmeldinger	til,	vises	først
i	listen	over	foreslåtte	navn.	Navn	som	du	sjelden	bruker,	degraderes	eller	fjernes
fra	listen.

Utvide	distribusjonslister	i	en	e-postmelding			Du	kan	raskt	vise	alle	navnene	i
en	distribusjonsliste	ved	å	klikke	plusstegnet	ved	siden	av	navnet	på
distribusjonslisten.	Dette	gjør	det	enkelt	å	legge	til	eller	fjerne	noen	få	navn	når
du	adresserer	en	e-postmelding,	uten	å	måtte	endre	distribusjonslisten	eller	å
starte	helt	på	nytt.

Adressebok				Velg	navn-dialogboksen	er	forbedret	for	å	vise	mer	informasjon.
Du	kan	nå	raskt	skille	mellom	e-postadresser	og	faksnumre	for	et	navn.	Du	kan
endre	størrelsen	og	maksimere	dialogboksen	slik	at	du	kan	benytte	deg	av	større
monitorer.

Forenklinger	av	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post			Når	du	bruker
Microsoft	Word	som	redigeringsprogram	for	e-post,	vises	den	nye	verktøylinjen
for	e-post	direkte	over	meldingsteksten	når	du	oppretter	en	ny	melding.
Verktøylinjen	for	e-post	vises	i	stedet	for	formateringsverktøylinjen	og
standardverktøylinjen.	Det	sparer	plass	på	skjermen	å	gruppere	kommandoer
som	ofte	brukes	fra	begge	disse	verktøylinjene	på	ett	sted,	for	eksempel	Skriv	ut
og	Fet.

Kontaktbilde			Du	kan	nå	legge	bilder	til	kontaktene	som	gir	deg	muligheten	til
å	knytte	et	ansikt	til	et	navn	og	annen	informasjon.



I	Kontakter,	Oppgaver,	Merknader	og	Notater,	kan	du	enkelt	bytte	visninger
ved	å	klikke	en	annen	visning	i	visningene	som	vises	under	Gjeldende	visning.

Ikoner	for	Outlook	og	tipsbobler	for	varsel	på	oppgavelinjen			Hvis	du	vil
spare	plass	på	oppgavelinjen,	kan	du	skjule	knapper	på	oppgavelinjen	i
Microsoft	Office	Outlook	2003-vinduet	når	Outlook	er	minimert.	Når	du	skjuler
knappene	på	oppgavelinjen	i	Outlook-vinduet,	vises	ikonet	for	Outlook	bare	i
systemstatusfeltet,	ytterst	til	høyre	på	oppgavelinjen.

Som	standard	vises	det	nå	nettverksadvarsler	og	tilkoblingsmeldinger	i
tipsbobler	i	systemstatusfelt,	ytterst	til	høyre	på	oppgavelinjen.	Hvis	du	i	tillegg
bruker	en	e-postkonto	på	Microsoft	Exchange	Server,	vises	også	meldinger	fra
Exchange-serveren	i	tipsballonger.	Du	kan	velge	å	ikke	vise	noen	eller	alle
meldinger	av	denne	typen.	Disse	meldingene	er	alle	skrevet	inn	i	programdelen
av	Microsoft	Windows	Event	Log	og	kan	i	stedet	vises	der.

Arbeidsområde	for	møte			Du	kan	sentralisere	all	informasjon	og	materiell	for
et	kommende	møte	ved	å	publisere	det	på	et	webområde	for	arbeidsområde	for
møte.	Webområdet	sporer	deltakerne,	dokumentene,	oppgavene	og	andre	detaljer
for	å	planlegge,	forberede	og	følge	opp	etter	et	møte.	De	inviterte	kan	når	som
helst	få	tilgang	til	arbeidsområdet	fra	en	kobling	som	er	lagt	til	i
møteinnkallelsen.	Ved	å	klikke	koblingen,	åpnes	arbeidsområdet	i	leseren	til	den
inviterte,	der	han	eller	hun	kan	vise,	redigere	eller	legge	til	informasjon	på
området.	Ved	å	bruke	et	arbeidsområde	kan	de	inviterte	også	se	den	nyeste
versjonen	av	møtemateriellet	og	arbeide	sammen	om	det.	Det	betyr	at	du	ikke
trenger	å	sende	store	filer	gjennom	e-postsystemet	for	å	distribuere	oppdaterte
dokumenter	eller	for	å	be	om	informasjon	om	dem.

Aktive	vedlegg			Når	du	legger	ved	et	Microsoft	Office-dokument	i	en	e-
postmelding,	vises	oppgaveruten	for	Alternativer	for	vedlegg.	Som	standard,
sendes	vedlegget	på	samme	måte	som	før.	Hvis	du	imidlertid	velger	alternativet
Delte	vedlegg,	lagres	det	sendte	dokumentet	på	et	webområde	for
dokumentarbeidsområde	som	opprettes	automatisk	på	den	tilgjengelige	serveren,
som	kjører	Microsoft	Windows	SharePoint	Services.	Deling	av	dokumenter	er
med	på	å	redusere	ineffektivitet	som	vanligvis	assosieres	med
samarbeidsprosesser,	for	eksempel	sende	dokumentet	fram	og	tilbake	for
redigering	og	problemer	med	versjonkontroll.
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Forbedringer	for	e-postkontoer	på	Exchange	Server

Startside	for	Hva	er	nytt

Bufret	Exchange-modus			Hvis	du	bruker	e-postkonto	for	Microsoft	Exchange
Server,	anbefales	det	at	du	bruker	bufret	Exchange-modus.	En	lokal	kopi	av
postboksen	lagres	på	datamaskinen,	og	gir	rask	tilgang	til	informasjonen	uansett
om	du	endrer	tilkoblingstyper.

Informasjonen	i	den	lokale	postkassen	synkroniseres	ofte	med	Exchange-
serveren.	Hvis	tilkoblingen	til	Exchange-serveren	brytes,	kan	du	fortsette	å
arbeide	med	informasjonen.	Når	en	tilkobling	gjenopprettes,	synkroniseres
endringer	automatisk	i	Outlook.	Mapper	og	elementer	er	igjen	identiske.

Du	trenger	ikke	bytte	til	frakoblet,	men	kan	fortsette	å	arbeide	når	en	tilkobling
ikke	er	tilgjengelig.	Du	trenger	ikke	prøve	å	koble	til	serveren	på	nytt,	alt	er
automatisk	i	Microsoft	Office	Outlook	2003.	Bufret	Exchange-modus	frigjør	deg
også	fra	å	installere	grupper	for	sending/mottak,	velge	mapper	du	vil	ha
tilgjengelig	i	frakoblet	modus,	og	beholde	de	mappene	synkronisert.

Del	informasjon				I	Kontakter-,	Oppgaver-,	Notater-	og	Logg-rutene,	i
navigasjonsruten,	kan	du	bruke	Del	Mine-koblingene	for	raskt	å	dele	din	egen
mappe	eller	åpne	en	annen	persons	delte	mappe.

Tilgang	til	Exchange	Server	via	Internett	(RPC	via	HTTP)			Det	kan	nå
kobles	til	en	Microsoft	Exchange	Server	2003	via	Internett	uten	at	det	er
nødvendig	å	bruke	trege	og	noen	ganger	utilgjengelige	virtuelle	private
nettverkstilkoblinger	(VPN).	Med	denne	funksjonen	kan	du	kan	få	ekstern
tilgang	til	Exchange	Server	2003-kontoen	fra	Internett	når	du	arbeider	utenfor
organisasjonens	brannmur	uten	noen	bestemte	tilkoblinger	eller	maskinvare,	for
eksempel	smartkort	og	sikkerhetstoken.
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Flere	nye	funksjoner

Startside	for	Hva	er	nytt

Unik	signatur	per	konto				Du	kan	nå	ha	forskjellige	standard	e-postsignaturer
for	hver	e-postkonto.

Ny	datafiltype	(PST)				Microsoft	Office	Outlook	2003	inneholder	et	nytt
filformat	for	filer	med	personlige	mapper	(PST)	som	tilbyr	større
lagringskapasitet	for	elementer	og	mapper,	samtidig	som	det	støtter	flerspråklige
Unicode-data.	En	fil	som	er	opprettet	med	det	nye	Microsoft	Outlook	PST-
formatet,	er	ikke	kompatibel	med	tidligere	versjoner	av	Outlook.	For
kompatibilitet	med	tidligere	versjoner	av	Outlook,	må	du	opprette	en	fil	ved
hjelp	av	Microsoft	Outlook	97-2002	PST-formatet.	Outlook	2003	kan	vise	og
opprette	filer	for	begge	typer.

Støtte	for	Unicode			Outlook	støtter	Unicode-tekstkodingsstandarden	som	gjør
at	Outlook	kan	vise	teksten	riktig,	uansett	hvilket	språk	den	er	skrevet	på,	så
lenge	operativsystemet	støtter	tegnene	som	er	typiske	for	det	språket.

Integrasjon	med	Microsoft	Windows	SharePoint	Services			Du	kan	vise	en
SharePoint-hendelsesliste	ved	siden	av	kalenderen	og	dra	hendelser	fra
SharePoint-hendelseslisten	til	kalenderen.	Du	kan	også	vise	SharePoint-
kontaktlister	fra	Outlook	og	kopiere	og	koble	disse	til	kontaktene.	Hvis	du	har
tilgang	til	et	webområde	for	Microsoft	SharePoint	Portal	Server,	kan	du	lagre	en
sentral	kalender	eller	kontaktliste	på	serveren	slik	at	informasjon	enkelt	kan
deles.

POP-forbedringer			Nedlastingshastigheten	er	betydelig	forbedret,	og	nå	får	du
også	detaljert	fremdriftsinformasjon.

Støtte	for	tavle-PC				På	en	tavle-PC	kan	du	raskt	angi	inndata	ved	å	bruke	din
egen	håndskrift	direkte	i	Office-dokumenter	på	samme	måte	som	du	bruker	en
penn	på	et	papir.	I	tillegg	kan	du	vise	oppgaveruten	vannrett	slik	at	det	blir
enklere	å	arbeide	med	tavle-PCen	på	en	effektiv	måte.

Oppslagsoppgaverute				Den	nye	Oppslag-oppgaveruten	inneholder	masse
variert	referanseinformasjon	og	utvidede	ressurser	hvis	du	har	en	Internett-



tilkobling.	Du	kan	utføre	oppslag	om	emner	ved	hjelp	av	leksikon,	websøk	eller
ved	å	få	tilgang	til	tredjepartsinnhold.

Microsoft	Office	Online				Microsoft	Office	Online	er	bedre	integrert	i	alle
Microsoft	Office-programmer	slik	at	du	kan	utnytte	hva	området	tilbyr,	til	fulle
mens	du	arbeider.	Du	kan	gå	til	Microsoft	Office	Online	direkte	fra	webleseren
eller	bruke	koblingene	i	ulike	oppgaveruter	og	menyer	i	Office-programmer.	Da
får	du	tilgang	til	artikler,	tips,	utklipp,	maler,	opplæring	på	skjermen,
nedlastinger	og	tjenester	slik	at	det	blir	lettere	å	arbeide	med	Office-programmer.
Området	oppdateres	jevnlig	med	nytt	innhold	basert	på	direkte	tilbakemelding
og	bestemte	forespørsler	fra	Office-brukere.

Forbedre	kvaliteten	for	kunder				Microsoft	forsøker	til	det	ytterste	å	forbedre
kvaliteten,	påliteligheten	og	ytelsen	for	sin	programvare	og	sine	tjenester.	Med
CEI-programmet	(Customer	Experience	Improvement)	kan	Microsoft	samle	inn
informasjon	om	din	maskinvarekonfigurasjon	og	hvordan	du	bruker	Microsoft
Office-programmer	og	-tjenester	for	å	identifisere	trender	og	bruksmønstre.	Det
er	valgfritt	å	delta	i	dette	programmet,	og	datainnsamlingen	er	fullstendig
anonym.	I	tillegg	har	feilrapporteringen	og	feilmeldingene	blitt	forbedret	slik	at
du	nå	enkelt	kan	rapportere	feil	og	få	nyttig	informasjon	om	advarsler	når	du
støter	på	et	problem.	Hvis	du	har	en	Internett-tilkobling,	kan	du	gi	Microsoft
tilbakemelding	om	Office-programmer,	hjelpeinnhold	eller	innhold	på	Microsoft
Office	Online.	Microsoft	legger	til	og	forbedrer	innholdet	jevnlig,	basert	på
brukernes	tilbakemeldinger.

Forbedringer	ved	bruk	av	en	øst-asiatisk	versjon	av	Outlook			Hvis	du
bruker	en	øst-asiatisk	versjon	av	Outlook,	vises	det	en	liste	over	fornavns-	og
etternavnskombinasjoner	når	du	høyreklikker	et	navn	og	deretter	klikker	Legg	til
i	kontakter	som.	Du	kan	velge	riktig	kombinasjon	fra	listen	i	stedet	for	å	klippe
ut	og	lime	inn	tegnene	i	feltene	for	fornavn	og	etternavn.


