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Hva er nytt?

» Nytt utseende

» Ordne og handtere innboksen

» Produktivitetsforbedringer

» Forbedringer for e-postkontoer pd Exchange Server

» Flere nye funksjoner



Vis alt



Fa hjelp om Word i Outlook

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

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

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

2. Skriv inn spgrsmalet i boksen Still et spersmal, eller klikk Hjelp for
Microsoft Word pa Hjelp-menyen.

Hvis du vil ga tilbake til hjelpen for Outlook, klikker du E-post i
navigasjonsruten for d ga tilbake til Outlook, og deretter skriver du inn et
spgrsmal i boksen Still et spgrsmal.

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

Hvordan?

Gjer ett av fglgende:

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

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

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

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

e Velg Ny e-postmelding pa 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 veere du vil angi dette alternativet hvis du ofte far meldingen "Denne
meldingen inneholder formatering som vises best med Microsoft Word. Klikk
her for d vise den i Word."

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

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



Vis alt



Tilgjengelighet for personer med
funksjonshemninger

Microsoft er forpliktet til 4 lage produkter som er tilgjengelige og som kan
brukes av alle, ogsa 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 pavirker
madten du arbeider med Microsoft Office-programmer. Trege taster-funksjonen i
Windows er for eksempel laget for personer som har vanskeligheter med a holde
nede to eller flere taster samtidig. Nar en snarvei i et Office-program krever en
tastekombinasjon, for eksempel CTRL+P, gjar trege taster det mulig a trykke én
tast om gangen i stedet for a trykke tastene samtidig.

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

tilgjengelighetshjelpemidler.

Hurtigtaster

Mange funksjoner og kommandoer er tilgjengelige direkte pa 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 pa
kalenderen.

Tilpasningsalternativer

Du kan tilpasse Outlook etter dine behov.

o Skriftstarrelse Du kan gke stgrrelsen pa 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 a gjare dem lettere a lese, og du kan endre meldingsformatet til



elementer som du mottar til ren tekst. Hvis du bruker innstillingene for
hgykontrast i Windows, vises e-post som du oppretter og mottar i rikt
tekstformat, i kladdeskrift. Hvis du har installert Microsoft Internet
Explorer pa datamaskinen, kan du fa mer kontroll over visningen av
meldinger som bruker HTML som format ved a angi skrift- og
fargealternativer og bruke egendefinerte stilark i Tilgjengelighet-
dialogboksen i Internet Explorer (Verktgy-menyen, kommandoen
Alternativer for Internett). Du kan ogsa gjgre verktgylinje-knappene og
listene stgrre slik at de er lettere a se og bruke.

o Alternativer for farge og lyd I tillegg til a endre fargen pa teksten, kan du
endre bakgrunnsfargen til kalenderen og til notater for a gjgre dem lettere a
lese. Du kan na utfgre de fleste kommandoene ved a snakke. I tillegg til a
aktivere en varslingslyd for levering av e-post, for paminnelser og for
Office-hjelperen, kan du ogsa velge a fa tilbakemelding om knappene og
menykommandoene sammen med lyd og velge en annen lyd for hver type
tilbakemelding.

e Alternativer for verktgylinje og meny Du kan tilordne dine egne
hurtigtaster eller endre dem som allerede eksisterer. Du kan tilpasse
verktgylinjer og menykommandoer. Det kan for eksempel hende at du
oppretter en verktgylinje som bare inneholder de knappene og menyene
som du bruker mest, eller grupperer verktgylinjeknapper og
menykommandoer pa en mate som oppfyller personlige preferanser. Du kan
ogsa opprette en egendefinert verktagylinjeknapp eller menykommando. Du
kan i tillegg tilpasse hurtigmenyene.

Tips for & arbeide mer effektivt

I Outlook finnes det funksjoner som kan gjgre det lettere a automatisere
gjentagende oppgaver eller arbeide mer effektivt. Du kan for eksempel opprette
en verktgylinjeknapp som automatisk adresserer post til en person eller gruppe
med personer og som fullfgrer emnelinjen.

e Nar 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 sa langt. Du kan klikke en adresse i listen i stedet for a fortsette a
skrive. Denne funksjonen fungerer for hver adresse du tidligere har sendt en
melding til.



Du kan opprette autotekstoppfaringer for a skrive e-postmeldinger
hurtigere. Lagre teksten du vil ha i en oppfering, og sett den inn i
pafalgende 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 a formatere elementet du har limt inn.

I stedet for a 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 4 skrive inn en adresse.

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

Du kan ogsa angi alternativer som automatisk sender lesebekreftelser nar
det kommer forespgrsel om det, og som automatisk flytter eller sletter
lesebekreftelser som du gnsker, samt svar og mgteinnkallelser.

Du kan bruke visningsruten til 4 vise innholdet til et hvilket som helst
element i Innboks. Du kan apne vedlegg, fglge hyperkoblinger, bruke
svarknapper og svare pa mgteinnkallelser, uten 4 dpne elementet.

Du kan kopiere tekst og grafikk fra de andre Office-programmene og lime
alt inn i et Outlook-element bare ved a klikke én gang.



Vis alt



Tilgjengelighetsfunksjoner i Outlook

I Microsoft Outlook finnes det funksjoner som gjgr programvaren tilgjengelig
for flere brukergrupper, deriblant brukere som har begrenset fagrlighet, svekket
syn eller andre funksjonshemninger.



Hurtigtaster

Vise eller skjule hurtigtaster i skjermtips og skjermtips pa verktgylinjer

1. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.

Velg kategorien Alternativer.

3. Under Annet merker du av for eller fjerner merket for Vis skjermtips pa
verktgylinjer og Vis hurtigtaster i skjermtips.

N

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



Alternativer for sterrelse og format

Endre stgrrelsen pa en tekst

1. Merk teksten du vil endre nar du er i elementet.

2. Skriv inn stgrrelsen du vil bruke, i Skriftstgrrelse-boksen '® ' pa
verktgylinjen for e-post.

Merknader

¢ Denne fremgangsmaten kan ikke brukes i meldinger hvis du bruker ren
tekst som meldingsformat.

e Hyvis du ikke bruker Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post, er
Skriftsterrelse-boksen pa formateringsverktgylinjen.

Endre skriften for tekst

Gjer ett av fglgende:

Endre skriften i gjeldende element

1. Merk teksten du vil endre nar du er i elementet.
2. Skriv inn skriften du vil bruke, i Skrift-boksen "2 ™ pa
verktgylinjen for e-post.

Merknader

¢ Denne fremgangsmaten kan ikke brukes i meldinger hvis du bruker ren
tekst som meldingsformat.

e Hyvis du ikke bruker Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post, er
Skrift-boksen pa formateringsverktgylinjen.

Endre standardskriften for nye meldinger, videresendte meldinger og
svarmeldinger

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



2. Velg Skrifter.
3. Velg skriften:

For meldinger i HTML- eller RTF-format

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

For meldinger i ren tekst-format

o Velg Velg skrift ved siden av boksen Nar 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 ogsa angis i Word. Hvis meldingen er i HTML-format, kan du
til og med bruke et gjennomgripende stilark (CSS) til a definere skriftene. For
meldinger du svarer pa eller videresender, er det ogsa mulig a fa Word til
automatisk a velge en annen skriftfarge, slik at din melding skiller seg ut fra den
foregdende 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?

o Velg Ordne etter og Gjeldende visning pa Vis-menyen, og klikk
deretter gnsket visning.
2. Velg Ordne etter og Gjeldende visning pa Vis-menyen, og klikk deretter
Tilpass gjeldende visning.
Velg Andre innstillinger.
4. Velg alternativene du vil bruke, og velg deretter OK.

W

Endre formatet til en melding du har mottatt eller allerede opprettet




e Nar meldingen er dpen, velger du formatet du vil bruke pa 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 pa tekst

1. Merk teksten du vil endre.
2. Klikk Skriftfarge || pa verktgylinjen for e-post, og klikk deretter fargen
du vil bruke, fra listen Farge.

Merknader

¢ Denne fremgangsmaten kan ikke brukes i meldinger hvis du bruker ren
tekst som meldingsformat.

e Hyvis du ikke bruker Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post, er
Skrift-boksen pa formateringsverktgylinjen.

Endre bakgrunnsfarge i kalenderen

1. Klikk Kalender.

2. Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen, og klikk deretter
Kalenderalternativer.

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

Obs!

e Fargen du velger, brukes i visningene Dag og Arbeidsuke. I visningene
Uke og Maned brukes det systembakgrunnsfarger. Dette er som standard
gratt og hvitt.

e Fargen du velger, brukes for ukedagstimer. For timer om natten og i helgen
brukes en mgrkere utgave av bakgrunnsfargen.

Endre standard farge, skrift og stgrrelse for notater du oppretter

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen.
2. Velg Notatalternativer.
3. Velg alternativene du vil bruke.

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



menykommandoer

Gjer ett av fglgende eller begge deler:

Aktiver eller deaktiver lyd

1. Velg Alternativer pa Verktgy-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 pa 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.



Verktgylinje- og menyalternativer

Tilordne eller endre en hurtigtast

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

1. Huvis knappen eller menykommandoen du vil endre er pa en verktgylinje,
ma du sgrge for at verktgylinjen vises.

Hvordan?

1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen.
2. Gjer ett av fglgende:

m Velg verktgylinjen du vil vise.

m Hyvis du vil vise flere verktgylinjer velger du Tilpass, velger
kategorien Verktgylinjer, og merker deretter av for verktgylinjen
du vil vise. Velg Lukk.

2. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.
3. Gjar ett av fglgende nar dialogboksen Tilpass er apen:

Tilordne eller endre hurtigtasten for en verktgylinjeknapp

1. Klikk knappen pa verktgylinjen.

Velg Endre merket omrade i kategorien Kommandoer.

3. I boksen Navn pa hurtigmenyen skriver du inn et navn pa
verktgylinjen, med et &-tegn foran bokstaven du vil bruke som
hurtigtast.

4. Trykk ENTER.

N

Tilordne eller endre hurtigtasten for en menykommando

1. Velg menynavnet pa menylinjen eller verktgylinjen.

2. Velg menykommandoen.

3. Velg Endre merket omrade i kategorien Kommandoer.

4. 1boksen Navn pa hurtigmenyen skriver du inn et navn pa menyen,



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

Opprette en egendefinert verktgylinje

1. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien

Verktgylinjer.

Velg Ny.

Skriv inn navnet du vil bruke, og velg deretter OK.

Velg kategorien Kommandoer.

Velg en kategori fra listen Kategorier.

Velg den samme kategorien fra listen Kommandoer, og dra den deretter til

verktgylinjen.

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

ok Wi

Legge til en knapp, meny eller kommando

Gjer ett av fglgende:

Legg til en knapp eller en meny pa en verktgylinje

1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen, og velg deretter verktgylinjen du vil
vise.

2. Pa verktgylinjen klikker du pilen Alternativer for verktgylinje 4.
Velg Legg til eller fjerne knapper og deretter Tilpass.
4. Gijer ett av folgende:

w

Legg til en knapp

1. Velg kategorien Kommandoer.

2. Velg en kategori for kommandoen du vil at knappen skal utfgre, fra
listen Kategorier.

3. Velg kommandoen eller makroen du vil bruke, fra listen
Kommandoer, og dra den til verktgylinjen som vises.

Legg til en meny



1. Velg kategorien Kommandoer.

Velg Ny meny fra listen Kategorier.

3. Velg Ny meny fra listen Kommandoer, og dra den til verktgylinjen
som vises.

4. Hgyreklikk den nye menyen pa verktgylinjen, skriv inn et navn i
boksen Navn pa hurtigmenyen, og trykk deretter ENTER.

N

¢ [ dialogboksen Tilpass velger du Lukk.

Legg til en kommando pa en meny

1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen, og velg deretter verktgylinjen du vil
vise.

Pa verktgylinjen klikker du pilen Alternativer for verktgylinje 4.

Velg Legg til eller fjerne knapper og deretter Tilpass.

Velg kategorien Kommandoer.

Velg en kategori for kommandoen fra listen Kategorier.

I listen Kommandoer velger du kommandoen du vil bruke, og drar den,
uten a slippe museknappen, til den er over menyen du vil endre. Nar
menyen viser en liste med kommandoer, peker du pa stedet hvor du vil at
kommandoen skal vises, og slipper museknappen.

ok Wi

Endre stgrrelse pa en verktgylinjeknapp eller liste

Gjer ett av fglgende:

Kk stgrrelsen pa verktgylinjeknapper

1. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.
2. Velg kategorien Alternativer.
3. Merk av for Store ikoner.

Endre bredden pa en rullegardinliste pa en verktgylinje

1. Serg for at verktgylinjen du vil endre, vises.

Hvordan?



1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen.
2. Gjer ett av fglgende:

m Velg verktgylinjen du vil vise.

» Hyvis du vil vise flere verktaylinjer velger du Tilpass. I
dialogboksen Tilpass velger du kategorien Verktgylinjer, og
merker deretter av for verktgylinjen du vil vise. Velg Lukk.

2. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.

3. Nar dialogboksen Tilpass er dapen, klikker du listen du vil endre, for
eksempel Skrift- eller Skriftstarrelse [ _*|-boksen pa
verktgylinjen for e-post.

4. Pek pa venstre eller hgyre kant av boksen. Nar pekeren endres til en tohodet
pil, drar du kanten av boksen for a endre bredden.

Obs! Hvis du ikke bruker Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post,
er Skrift- og Skriftstarrelse-boksen pa formateringsverktgylinjen.

Gruppere beslektede knapper og menyer pa en verktgylinje

Du kan legge til en skillelinje for forste og etter siste element i en gruppe for a
skille gruppen fra andre knapper og menyer pa en verktgylinje.

1. Serg for at verktgylinjen du vil endre, vises.

Hvordan?

1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen.
2. Gjer ett av fglgende:

m Velg verktgylinjen du vil vise.

m Hyvis du vil vise flere verktgylinjer velger du Tilpass. I
dialogboksen Tilpass velger du kategorien Verktgylinjer, og
merker deretter av for verktgylinjen du vil vise. Velg Lukk.

2. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.

3. Du legger til en skillelinje ved a sgrge for at dialogboksen Tilpass er apen,
hgyreklikke den aktuelle knappen pa verktgylinjen, og deretter velge Start
en gruppe. En skillelinje settes inn til venstre for knappen pa en vannrett
verktgylinje, og over knappen pa en loddrett, forankret verktgylinje.

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



Vise alle knappene eller kommandoene

Gjer ett av fglgende eller begge deler:

Vis alle knappene pd en verktgylinje

e Bruk flyttehandtaket pa verktgylinjen til & dra verktgylinjen til sin egen
rad. Du kan ogsa flytte verktgylinjen til at annet sted enn kanten av
programvinduet, slik at verktgylinjen blir en flytende verktgylinje.

Vis alle kommandoene pa menyene

1. Pa en hvilken som helst verktgylinje klikker du pilen Alternativer for

verkteylinje -.
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 pa alle Microsoft
Office-programmene.



Alternativer for automatisering av oppgaver

Rette stavefeil og feil bruk av store og sma 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 pa Verktgy-
menyen, og deretter velger du kategorien Stavekontroll.
2. Velg Innstillinger for Autokorrektur.
3. Du velger alternativer ved a gjare ett eller flere av fglgende:
m Du angir alternativene for bruk av store bokstaver ved a merke av
eller fjerne merkene for de aktuelle alternativene i dialogboksen.
m Du aktiverer eller deaktiverer Autokorrektur-oppfaringene ved a
merke av eller fjerne merket for Fortlogpende 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 a sette dette inn som autotekst-
oppfgringer

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

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

Hvis du vil lagre avsnittsformateringen sammen med oppfgringen, tar du
med avsnittsmerket (1) i det merkede omradet.



2.
3.

Velg Autotekst pa Sett inn-menyen, og velg deretter Ny.
Nar Microsoft Word foreslar et navn for autotekst-oppfgringen, kan du
godta navnet eller skrive inn et nytt.

Hvis du har tenkt & sette inn oppfaringen ved hjelp av Autofullfer, ma du
passe pa at navnet inneholder minst fire tegn, siden Word ferst setter inn en
oppfering etter at det er skrevet inn fire tegn.

Opprette en distribusjonsliste i stedet for & skrive inn navnene enkeltvis pa

Til-linjen

Gjear ett av fglgende:

A=

ok Wi

Opprett en distribusjonsliste ved hjelp av navnene i adresseboken

Velg Ny pa Fil-menyen, og velg deretter Distribusjonsliste.

Skriv inn et navn i boksen Navn.

Klikk Velg medlemmer.

I listen Vis navn fra klikker du adresseboken som inneholder e-
postadressene du vil ha med i distribusjonslisten.

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. Gjgr dette for
hver person du vil legge til pa 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 4 kopiere navn fra en e-postmelding

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

Velg Kopier pd Rediger-menyen.

Velg Ny pa Fil-menyen, og velg deretter Distribusjonsliste.

Skriv inn et navn pa distribusjonslisten i boksen Navn.

Klikk Velg medlemmer.

Hgyreklikk i listen Legg til i distribusjonsliste, og velg deretter Lim inn

pa hurtigmenyen.



Opprette regler for automatisk ordning av innboksen

Gjer ett av fglgende:

Opprett en regel fra en mal eller fra grunnen av

—_

. Klikk E-post i navigasjonsruten.

Klikk Regler og advarsler pa Verktgy-menyen.

3. Klikk innboksen du vil bruke, fra listen Bruk endringer pa denne
mappen, hvis du har mer enn én e-postkonto.

4. Klikk Ny regel.

Gjer ett av fglgende:

N

i

Bruk en mal med forhdndsdefinerte handlinger og betingelser

o Velg malen du vil bruke.

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

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

1. Klikk Start fra en tom regel og klikk deretter Neste .

2. Velg Kontroller meldinger nar de mottas eller Kontroller
meldinger etter sending under Velg nar meldinger skal
kontrolleres, og klikk deretter Neste.

6. Fglg resten av instruksjonene i regelveiviseren.

Hvis du vil kjgre regelen pa meldinger som allerede finnes i en av mappene,
merker du av for Kjor denne regelen na pa meldinger som allerede
ligger i mappen"" pa 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 pa
siste side i regelveiviseren.

Tips



Hvis du vil kjgre en regel regelmessig, men ikke hele tiden, gjar du falgende:

1.

ik W

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

Klikk Kjor regler na.

Merk av i boksen ved siden av regelen du vil kjare, i dialogboksen Kjer
regler na, under Velg hvilke regler du vil kjore.

Velg mappen du vil bruke regelen pa.

Velg meldingskategorien du vil bruke regelen pa.

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

Klikk Kjor na.

Opprette en regel basert pa en melding i en mappe

Apne mappen som inneholder meldingen.
Hgyreklikk meldingen som du vil basere regelen pa.
Velg Lag regel.
Velg handlingene og betingelsene du vil bruke, i Lag regel-dialogboksen.
Hvis du vil legge til flere handlinger, betingelser eller unntak til regelen,
klikker du Avanserte alternativer og deretter fglger du resten av
instruksjonene i regelveiviseren.

Tips

Hvis du vil kjgre en regel straks du har laget den, merker du av for Kjer denne
regelen na pa meldinger som allerede finnes i "mappen" pa siste side i
regelveiviseren.

Eal e

Opprette en regel basert pa en melding som du skriver

Legg til en mottaker eller skriv inn et emne for meldingen.

Klikk Lag regel.

Velg handlingene og betingelsene du vil bruke, i Lag regel-dialogboksen.
Hvis du vil legge til flere handlinger, betingelser eller unntak til regelen,
klikker du Avanserte alternativer og deretter fglger du resten av
instruksjonene i regelveiviseren.



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

1. Apne meldingen som du vil basere regelen pa.

2. Hayreklikk navnet eller distribusjonslisten i Fra-, Til- eller Kopi-listen, og

klikk deretter Lag regel.

Velg handlingene og betingelsene du vil bruke, i Lag regel-dialogboksen.

4. Huvis du vil legge til flere handlinger, betingelser eller unntak til regelen,
klikker du Avanserte alternativer og deretter fglger du resten av
instruksjonene i regelveiviseren.
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Opprette en regel basert pa et varsel som mottas fra et SharePoint-omrdde

1. Hgyreklikk varselmeldingen som du vil basere regelen pa.

Tips

o Du kan opprette regelen fra bekreftelsesmeldingen som du mottar nar
du farst oppretter varslet. Du trenger ikke vente pa pafglgende
varselmeldinger fra SharePoint-omradet.

o Du kan ogsa opprette en regel for et varsel fgr du har mottatt en
varselmelding.

Hvordan?

1. Klikk Regler og advarsler pa Verktgy-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. Huvis du vil legge til flere handlinger, betingelser eller unntak til
regelen, klikker du Avanserte alternativer og deretter fglger du
resten av instruksjonene i regelveiviseren.

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

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



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

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

Behandle innkallelser og svar automatisk

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen.
2. Velg E-postalternativer, og deretter Lese- og leveringsbekreftelse.

3. Angi behandlingsalternativer. Gjar ett eller flere av fglgende:

Registrer svar i det opprinnelige elementet automatisk

o Merk av for Behandle innkallelser og svar ved ankomst.

Slett varsler om leverte og leste meldinger

o Merk av for Behandle bekreftelser ved ankomst.

Flytt bekreftelser ut av innboksen etter behandling

o 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

o Merk av for Slett tomme svar og mgteinnkallelser etter behandling.

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

Forhandsvise elementer uten a dpne dem

Gjer ett av fglgende:



Forhandsvis de fgrste tre linjene i meldinger i hovedvinduet i Outlook

¢ Velg Automatisk forhandsvisning pa Vis-menyen.

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

Forhandsvise innholdet i et hvilket som helst element i visningsruten

I visningsruten kan du lese innholdet i et element, apne vedlegg, folge en
hyperkobling, bruke svarknapper, vise oppfglgingsinformasjon pa
informasjonslinjen og svare pa mgteforespgrsler.

¢ Velg Visningsrute pa Vis-menyen, og klikk deretter Hayre eller Bunn.
Gjenta dette trinnet og klikk Av hvis du vil skjule leseruten.

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

Samle og lime inn fra et program til et annet

Samle elementer som skal limes inn

1. Sarg for at Microsoft Office-utklippstavlen vises i oppgaveruten i
eventuelle apne Office-programmer, eller at alternativet Samle inn uten a
vise Office-utklippstavlen er aktivert.

o Hyvis du vil vise Office-utklippstavlen i det aktive programmet, velger
du Office-utklippstavle pa Rediger-menyen.

o Hvis du vil merke av for alternativet Samle inn uten a vise Office-
utklippstavlen, viser du fgrst Office-utklippstavlen. Velg
Alternativer, og merk deretter av for Samle inn uten a vise Office-
utklippstavlen.

2. Merk det fgrste elementet du vil kopiere.

Klikk Kopier 2/ pa standardverktgylinjen.

4. Fortsett a kopiere elementer fra dokumenter i et hvilket som helst Office-

w



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 nar
elementet limes inn fra galleriet.

Lime inn innsamlede elementer

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

Obs! Hvis Office-utklippstavlen ikke er tilgjengelig, er du i et program
eller en visning der det ikke er mulig a 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. Gjgr ett av fglgende:
o Hvis du vil lime inn elementene ett om gangen, klikker du hvert
element du vil lime inn pa Office-utklippstavlen.
o Hyvis du vil lime inn alle elementene du har kopiert, velger du Lim inn
alt 'Z) i oppgaveruten for Office-utklippstavlen.



Vis alt



Hurtigtaster

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

Hvis du vil skrive ut dette emnet, trykker du TAB for a merke Vis alle gverst pa
emnet, trykker ENTER, og deretter trykker du CTRL+P.



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

Hurtigtaster for & 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

Utfarer handlingen for det valgte elementet.
PIL OPP og PIL NED

Velger henholdsvis det neste og forrige elementet i en innholdsfortegnelse.
PIL VENSTRE og PIL HOYRE

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

Flytter tilbake til den forrige oppgaveruten.
ALT+PIL HOYRE

Flytter framover til den neste oppgaveruten.
CTRL+MELLOMROM

Apner menyen med alternativer i ruten.
CTRL+F1

Apner og dpner den gjeldende oppgaveruten pa nytt.
PIL HOYRE

Utvider en +/--liste.
PIL VENSTRE

Skjuler en +/--liste.



I hjelpevinduet

TAB
Velger neste skjulte tekst eller hyperkobling eller Vis alle eller Skjul alle
gverst pa et emne

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

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

ALT+PIL VENSTRE
Flytter tilbake til det forrige hjelpeemnet.

ALT+PIL HOYRE
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 ma vere aktivert og synlig for a utfgre fglgende
handlinger. Trykk ALT+H for a 4pne Hjelp-menyen, og trykk deretter C for a
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 gverst pa et emne, den neste skjulte teksten
eller hyperkoblingen, eller visningsknappen gverst pa en webartikkel for
Microsoft Office.
SKIFT+TAB
Velger forrige skjulte tekst, hyperkobling, Vis alle eller Skjul alle
ENTER
Utfgrer handlingen for Vis alle, Skjul alle, skjult tekst eller hyperkobling
som er valgt
ALT+F4
Lukker hjelpevinduet

Bruke hjelpeemneruten

ALT+PIL HOYRE
Gar til det neste hjelpeemnet
ALT+PIL VENSTRE
Gar til det forrige hjelpeemnet
TAB
Velger neste skjulte tekst eller hyperkobling eller Vis alle eller Skjul alle
gverst pa et emne
SKIFT+TAB
Velger forrige skjulte tekst eller hyperkobling, eller visningsknappen gverst
pa en webartikkel for Microsoft Office.
ENTER
Utfgrer 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
Gar til begynnelsen eller slutten av et hjel]peemne
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 spgrsmal

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

Hvis du vil velge et emne, bruker du tastene PIL OPP eller PIL NED, og deretter
trykker du ENTER for & apne 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 verktgylinjer

F10 eller ALT
Velger menylinjen eller lukker en apen meny og undermeny samtidig.
TAB eller SKIFT+TAB
Velger neste eller forrige knapp eller meny pa verktgylinjen nar det er valgt
en verktgylinje
CTRL+TAB eller CTRL+SKIFT+TAB
Velger neste eller forrige verktgylinje nar det er valgt en verktgylinje
ENTER
Apner menyen som er valgt eller utfgrer 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 nar en undermeny er dpen
PIL VENSTRE eller PIL. HOYRE
Velger menyen til venstre eller hgyre. Bytter mellom hovedmenyen og
undermenyen nar en undermeny er apen.
HOME eller END
Velger den farste eller siste kommandoen pa menyen eller undermenyen
ESC
Lukker en dpen meny. Lukk bare undermenyen nar en undermeny er apen.
SKIFT+PIL NED
Viser listen over kommandoer ndr en meny er valgt
CTRL+PIL NED
Viser det komplette settet over kommandoer nar en egendefinert meny er
apen
CTRL+ESC
Viser Start-menyen
F11
Skriver inn et navn i boksen Sgk etter en kontakt



Obs! Du kan bruke tastaturet til a velge hvilken som helst menykommando pa
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 stgrrelsen pa verktgylinjer

1. Trykk ALT hvis du vil velge menylinjen.

2. Trykk CTRL+TAB flere ganger hvis du vil velge verktgylinjen du vil
bruke.

3. Trykk CTRL+MELLOMROM hvis du vil vise Alternativimeny for
verktgylinje pa verktgylinjen.

4. Gijer ett av folgende:

Endre stgrrelsen pa en verktgylinje

1. Velg Stgrrelse-kommandoen og trykk deretter ENTER.
2. Bruk piltastene for a endre stgrrelsen pa verktgylinjen. Trykk CTRL+
piltastene hvis du vil endre stgrrelsen pa én piksel om gangen.

Flytte en verktgylinje

1. Velg Flytt-kommandoen, og trykk deretter ENTER.

2. Bruk piltastene for a plassere verktgylinjen. Trykk CTRL+ piltastene
for 4 flytte én piksel om gangen. Trykk PIL NED flere ganger hvis du
vil koble fra verktgylinjen. Hvis du vil forankre verktgylinjen loddrett
pa venstre eller hgyre side, trykker du henholdsvis PIL. VENSTRE
eller PIL HOYRE ndr verktgylinjen er helt til venstre eller hgyre.

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 apen rullegardinliste eller mellom
alternativer i en alternativgruppe
MELLOMROM
Utfarerer handlingen som er tilordnet til den valgte knappen. Merker av for
eller fjerner merket for den valgte avmerkingsboksen
Farste bokstav av et alternativ i en rullegardinliste
Apner 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
Apner en valgt rullegardinliste
ESC
Lukker en valgt rullegardinliste. Avbryter en kommando og lukker en
dialogboks
ENTER
Utfarer 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 oppfgring
i, for eksempel brukernavnet eller banen til en mappe.

HOME
Flytter til begynnelsen av en oppfering
END
Flytter til slutten av en oppfaering
PIL VENSTRE eller PIL HOYRE
Flytter ett tegn til venstre eller hgyre
CTRL+PIL VENSTRE
Flytter ett tegn til venstre
CTRL+PIL HOYRE
Flytter ett tegn til hgyre
SKIFT+PIL VENSTRE
Merker av eller fjerner merket for ett tegn til venstre
SKIFT+PIL HOYRE
Merker av eller fjerner merket for ett tegn til hgyre



CTRL+SKIFT+PIL VENSTRE

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

Merker av eller fjerner merket for ett ord til hgyre
SKIFT+HOME

Merker fra innsettingspunktet til begynnelsen av oppfagringen
SKIFT+END

Merker fra innsettingspunktet til slutten av oppfgringen

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

Dialogboksene Apne, Lagre som og Sett inn fil stgtter stgtter 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 stgtter ogsa hurtigtastene
nedenfor.

ALT+1

Gar til forrige mappe
ALT+2

Opp ett niva EY Apner mappen ett nivd over mappen som er dpen
ALT+3

Sek pa World Wide Web @l: Lukker dialogboksen og apner websgkesiden
ALT+4

Slett [X: Sletter den valgte mappen eller filen
ALT+5

Opprett ny mappe [E4: Oppretter en ny mappe
ALT+6

Visninger = : Bytter mellom tilgjengelige mappevisninger
ALT+7 eller ALT+E

Verktay-knappen: Viser Verktgy-menyen
SKIFT+F10

Viser hurtigmenyen for et valgt element, for eksempel en mappe eller fil
TAB

Flytter mellom alternativer eller omrader i dialogboksen
F4 eller ALT+I

Apner Sgk 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
apent, 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 nar mer enn ett vindu er apent
CTRL+SKIFT+F6
Bytter til forrige vindu
CTRL+F7
Utfgrer Flytt-kommandoen (pa System-menyen for vinduet) nar et
dokumentvindu ikke er maksimert. Bruk piltastene til a flytte vinduet, og
trykk ESC nar du er ferdig.
CTRL+F8
Utfgrer Sterrelse-kommandoen (pa System-menyen for vinduet) nar et
dokumentvindu ikke er maksimert. Bruk piltastene til & endre stgrrelsen pa
vinduet, og trykk ESC nar du er ferdig.
CTRL+F9
Minimerer et vindu til et ikon (fungerer bare for noen Microsoft Office-
programmer)
PrintScrn
Kopierer et bilde pa skjermen til utklippstavlen
ALT+PrintScrn
Kopierer et bilde i det valgte vinduet til utklippstavlen



Hurtigtaster 1 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 dpent element)
CTRL+punktum
Forrige element (med et apent 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
Gar til en annen mappe
PLUSS- eller MINUSTEGNET pa 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
Loggoppfering
CTRL+SKIFT+Q
Mgteinnkallelse
CTRL+SKIFT+M
Melding
CTRL+SKIFT+N
Notat
CTRL+SKIFT+H
nytt Office-dokument.
CTRL+SKIFT+S
Artikkel i denne mappen
CTRL+SKIFT+P
Sgkemapper
CTRL+SKIFT+K
Oppgave
CTRL+SKIFT+U
Oppgaveforespgrsler

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 oppfalging
CTRL+R
Videresend
CTRL+ENTER (bare med Outlook som redigeringsprogram for e-post)
Sender, legger inn, inviterer alle
F3 eller CTRL+E
Sgk etter elementer

CTRL+B

Saker etter tekst i elementer
ALT+N

Saker etter neste i et tekstsgk
CTRL+SKIFT+F

Bruker Avansert sgk
CTRL+SKIFT+P

Oppretter en ny sgkemappe
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 pa Til-linjen) og deretter TAB til Kontoer-knappen



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

Send
CTRL+R

Svarer pa en melding
CTRL+SKIFT+R

Svarer alle pa en melding
CTRL+ ALT+J

Merk en melding som ikke userigs
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

Gar til neste melding
PIL NED

Gar til forrige melding
ALT+ PIL OPP

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

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

Apner 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 oppfelging
CTRL+Q

Marker som lest

For kalender

ALT+G



Godta
ALT+A
Avsla
Se ogsa under Visninger, Dag-/Uke-/Maned-visning og For datovelger.

For kontakter

CTRL+SKIFT+D
Ring opp
F11
Skriver inn et navn i boksen Sgk etter en kontakt

For oppgaver

ALT+G
Godta

ALT+A
Avsla

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

Jk innrykk
CTRL+SKIFT+T

Reduser innrykk
CTRL+L

Venstrejuster
CTRL+E



Midtstilt
CRTL+U
Understreking
CTRL+SKIFT+P
@k skriftstgrrelsen
CTRL+SKIFT+P
Reduser skriftstgrrelsen
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 nar du bruker Word som redigeringsprogram for e-post)
Setter inn en hyperkobling.

For forhdndsvisning

CTRL+F2

Apner forh&ndsvisning
CTRL+P

Skriver ut en forhandsvisning
CTRL+P

Oppsett av forhandsvisningsside
ALT+Z

Zoom
ALT+SKIFT+L

Lukker forhandsvisning



For send eller motta

F9
Starter send eller motta for alle definerte grupper for sending/mottak nar 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 stgrrelse 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
Apner et element
CTRL+A
Merker alle elementer
PAGE DOWN
Gar til elementet nederst pa skjermen
PAGE UP
Gar til elementet gverst pa skjermen
SKIFT+PIL OPP eller SKIFT+PIL NED
Utvider eller reduserer de valgte elementene med ett element
CTRL+PIL OPP eller CTRL+PIL NED
Gar til neste eller forrige element uten a utvide det merkede omradet
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 omradet til gverst eller nederst i listen

Med en valgt gruppe

ENTER eller PIL HOYRE
Utvider gruppen
ENTER eller PIL VENSTRE
Skjuler gruppen
PIL OPP
Velger den forrige gruppen
PIL NED
Velger den neste gruppen
HOME
Velger den fgrste gruppen
END
Velger den siste gruppen



NUM -
Skjuler gruppen
NUM+
Utvider gruppen
PIL HOYRE
Velger det farste elementet pa skjermen i en utvidet gruppe eller det fgrste
elementet som ikke vises pa skjermen til hgyre

For alle grupper

CONTROL+NUM -
Utvider alle grupper

CONTROL+NUM+
Skjuler alle grupper

Dag-/Uke-/Méaned-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 maneder
CTRL+TAB eller F6
Flytter mellom kalenderen, oppgaveblokken og mappelisten
SKIFT+TAB
Velger forrige avtale
PIL VENSTRE
Gar til dagen for
PIL HOYRE
Gar til neste dag
ALT+PIL VENSTRE
Flytter valgt element til dagen fgr, nar mange dager vises
ALT+PIL HOYRE



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

Gar til samme dag i uken etter
ALT+PIL OPP

Gar til samme dag i forrige uke

For dagsvisning

HOME
Velger tidspunktet arbeidsdagen begynner
END
Velger tidspunktet arbeidsdagen slutter
PIL OPP
Velger forrige tidsomrade
PIL NED
Velger neste tidsomrade
PAGE UP
Velger tidsomradet gverst pa skjermen
PAGE DOWN
Velger tidsomradet gverst pa skjermen
SKIFT+PIL OPP eller PIL. NED
Utvider eller reduserer det valgte tidspunktet
ALT+PIL OPP eller PIL. NED med markgren i avtalen
Flytter en avtale
ALT+SKIFT+PIL OPP eller PIL NED med markgren 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 manedsvisning

HOME

Gar til den farste dagen i uken
END

Gar til den siste dagen i uken
PAGE UP



Gar til den samme dagen i uken i forrige uke (eller 5 uker fgr hvis det vises
etter maned)
PAGE DOWN
Gar til den samme dagen i uken i neste uke (eller 5 uker fgr hvis det vises
etter maned)
ALT+PIL OPP, NED, VENSTRE eller HOYRE
Flytter avtalen opp, ned, til venstre eller hgyre
SKIFT+ PIL VENSTRE, HOYRE, OPP eller NED eller SKIFT+HOME eller
END
Endrer varigheten til det valgte tidsomradet

For datovelger

ALT+HOME

Gar til den farste dagen i den gjeldende uken
ALT+END

Gar til den siste dagen i den gjeldende uken
ALT+PIL OPP

Gar til samme dag i forrige uke
ALT+PIL NED

Gar til samme dag i uken etter
ALT+PAGE UP

Gar til den farste dagen i maneden
ALT+PAGE DOWN

Gar til den siste dagen i maneden

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 farste kortet i listen
END
Velger det siste kortet i listen
PAGE UP
Velger det farste kortet pa den gjeldende siden
PAGE DOWN
Velger det farste kortet pa den neste siden
PIL HOYRE
Velger det nermeste kortet i den neste kolonnen
PIL VENSTRE
Velger det nermeste kortet i den forrige kolonnen
CTRL+MELLOMROM
Merker av eller fjerner merket for det aktive kortet
SKIFT+PIL OPP
Utvider det merkede omrddet til det forrige kortet, og opphever merkingen
av kort etter utgangspunktet
SKIFT+PIL NED
Utvider det merkede omradet til det neste kortet, og opphever merkingen av
kort fgr utgangspunktet
CTRL+SKIFT+PIL OPP
Utvider det merkede omradet til det forrige kortet, uavhengig av
utgangspunktet
CTRL+SKIFT+PIL NED
Utvider det merkede omradet til det neste kortet, uavhengig av
utgangspunktet
SKIFT+HOME
Utvider det merkede omradet til det fgrste kortet i listen
SKIFT+END
Utvider det merkede omrddet til det siste kortet i listen
SKIFT+PAGE UP
Utvider det merkede omradet til det fgrste kortet pa den forrige siden
SKIFT+PAGE DOWN
Utvider det merkede omrddet til det siste kortet pa den siste siden

Flytte mellom kort uten d endre det merkede omrddet

Hvis du vil bruke fglgende taster, ma du sgrge for at et kort er valgt. Klikk
kortoverskriften for a velge et kort.



CTRL+PIL NED

Til neste kort
CTRL+PIL OPP

Til forrige kort
CTRL+HOME

Til det farste kortet i listen
CTRL+END

Til det siste kortet i listen
CTRL+PAGE UP

Til det fgrste kortet pa den forrige siden
CTRL+PAGE DOWN

Til det fgrste kortet pa den neste siden
CTRL+PIL VENSTRE

Til det neermeste kortet i den forrige kolonnen
CTRL+PIL HOYRE

Til det neermeste kortet i den neste kolonnen
F2

Til et felt pa det aktive kortet

Flytte mellom felt pa et kort

Hvis du vil bruke fglgende taster, ma du sgrge for at et felt pa et kort er valgt.
Klikk feltet, eller trykk F2 for a velge et felt nar et kort er valgt.

TAB
Flytter til det neste feltet, og flytter til det fgrste feltet pa det neste kortet fra
det siste feltet pa et kort
SKIFT+TAB
Flytter til det forrige feltet, og flytter til det siste feltet pa det forrige kortet
fra det farste feltet pa 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 a ga ut av det aktive kortet
F2
Viser innsettingspunktet i det aktive feltet for a redigere tekst

Flytte mellom tegn i et felt




Hvis du vil bruke fglgende taster, ma du sgrge for at et felt pa et kort er valgt.
Klikk feltet eller trykk F2 for a velge et felt nar 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 HOYRE

Flytter til det neste tegnet i et felt

For tidslinjevisning (oppgaver eller logg)

Nar et element er valgt

PIL VENSTRE
Velger det forrige elementet
PIL HOYRE
Velger det neste elementet
SKIFT+PIL VENSTRE eller SKIFT+PIL HOYRE
Velger flere tilstatende elementer
CTRL+PIL VENSTRE+MELLOMROM eller CTRL+PIL
HOYRE+MELLOMROM
Velger flere elementer som ikke stgter inntil hverandre
ENTER
Apner de valgte elementene
PAGE UP



Viser elementene én skjerm over elementene pa skjermen

PAGE DOWN
Viser elementene én skjerm under elementene pa skjermen

HOME
Velger det fagrste elementet pa tidslinjen (hvis elementene ikke er gruppert)
eller det fagrste elementet i gruppen

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

CTRL+HOME
Viser (uten a velge) det farste elementet pa tidslinjen (hvis elementene ikke
er grupperte) eller det fgrste elementet i gruppen

CTRL+END
Viser (uten a velge) det siste elementet pa tidslinjen (hvis elementene ikke
er grupperte) eller det fgrste elementet i gruppen

Nar en gruppe er valgt

ENTER eller PIL HOYRE
Utvider gruppen
ENTER eller PIL VENSTRE
Skjuler gruppen
PIL OPP
Velger den forrige gruppen
PIL NED
Velger den neste gruppen
HOME
Velger den fgrste gruppen pa tidslinjen
END
Velger den siste gruppen pa tidslinjen
PIL HOYRE
Velger det farste elementet pa skjermen i en utvidet gruppe eller det fgrste
elementet som ikke vises pa skjermen til hgyre

Nar en tidsenhet for dager er valgt pa tidsskalaen

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



tidsskalaen
PIL HOYRE
Flytter framover i tidsintervaller som er de samme som dem som vises pa
tidsskalaen
SKIFT+TAB
Velger den gvre tidsskalaen ndr den nedre tidsskalaen er valgt
TAB
Velger den nedre tidsskalaen nar den gvre tidsskalaen er valgt
TAB
Velger det farste elementet pa skjermen eller den fgrste gruppen pa
skjermen hvis elementene er gruppert, nar den nedre tidsskalaen er valgt



Gjere Outlook til standardprogram
for e-post, kontakter og kalender

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen og deretter Annet.
2. Merk av for Sett Outlook til standardprogram for e-post, kontakter og
kalender. under Generelt .



Starte Outlook med a vise kalender,
kontakter eller oppgaver

1.
2.
3.

4.

Velg Alternativer pa Verktgy-menyen.

Velg kategorien Annet og velg deretter Avanserte alternativer.

Under Generelle innstillinger, ved siden av Oppstartsmappe, klikker du
Bla gjennom.

I dialogboksenVelg mappe merker du mappen du vil vise ndr du starter
Microsoft Outlook.

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



Sla av lyder

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen.
2. Velg kategorien Annet, og deretter Avanserte alternativer.
3. Fjern merket for Gi tilbakemelding med lyd.

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



Vis alt



Kommandolinjebrytere

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

Slik bruker du brytere

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

2. Klikk Start, og klikk deretter Kjgr.

3. 1 Apne-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 skrastrek (/) etterfulgt av bryteren.

Hvis du for eksempel vil bruke cleanrReminders-bryteren, bar
kommandoen du skriver inn i Apne-boksen, se slik ut:

"C:\Programfiler\Microsoft Office\Officel1\Outlook.exe"
/Cleanreminders

Obs! Baner som inneholder mellomrom mellom ord, ma omsluttes av
anfgrselstegn ("), og samtidig skiller de mellom store og sma bokstaver.

4. Hyvis du vil kjgre kommandoen, klikker du OK.

Bryterreferanse

Bryter Beskrivelse

Oppretter et element med den angitte filen som et vedlegg.
Eksempel:

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



/altvba otm-filnavn

/autorun
makronavn

/c meldingsklasse

/checkclient

/cleanclientrules

/cleandmrecords

/cleanfinders

dokumenter\etiketter.doc"

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

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

Apner Outlook og kjgrer umiddelbart makroen som er
angitt i makronavn.

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

Eksempler:

/c ipm.activity oppretter en oppfering 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

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

Starter Outlook og sletter klientbaserte regler.

Sletter loggposter som lagres nar behandlingen eller en
representant avviser et mgte.

Fjerner sgkemapper fra lagret pd Microsoft Exchange-
serveren.



/cleanfreebusy

/cleanprofile

/cleanpst

/cleanreminders

/cleanrules

/cleanschedplus

/cleanserverrules

/cleansniff

/cleansubscriptions

/cleanviews

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

Fjerner ugyldige profilngkler, og gjenoppretter standard
registerngkler der det er ngdvendig.

Starter Outlook med en tom fil for personlige mapper

(PST).

Fjerner og gjenoppretter paminnelser.

Starter Outlook og sletter klient- og serverbaserte regler.

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.

Starter Outlook og sletter serverbaserte regler.

Sletter identiske paminnelsesmeldinger.

Sletter abonnementsmeldinger og egenskaper for
abonnementsfunksjoner.

Gjenoppretter standardvisninger. Alle egendefinerte
visninger du opprettet, gar tapt.



/designer

/embedding

/explorer

/f msg-filnavn

/firstrun

/folder

/hol hol-filnavn

/ical ics-filnavn

/importprf prf-
filnavn

/1 olk-filnavn

Starter Outlook uten & finne ut om Outlook bgr veere
standardklient under fgrste kjgring.

Apner den angitte filen (MSG) som en OLE-innebygging.
Brukes ogsa uten kommandolinjeparametere for standard
OLE-oppretting.

Apner det nye vinduet i utforskermodus (koblingslinjen er
aktivert).

Apner den angitte meldingsfilen (MSG) eller lagret sgk i
Microsoft Office (OSS).

Starter Outlook som om det skal kjgres for fgrste gang.

Apner et nytt vindu i mappemodus (navigasjonsruten er
deaktivert).

Apner den angitte HOL-filen.

Apner den angitte ICS-filen.

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

Apner den angitte OLK-filen.



Mlaunchtraininghelp Apner et hjelpevindu med hjelpeemnet angitt i aktivalD.

aktivalD

/m e-postnavn

/nocustomize

/noextensions

/nopollmail

/nopreview

/p msg-filnavn

/profile profilnavn

/profiles

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

Eksempel:

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

Starter Outlook uten a laste outcmd.dat (tilpassede
verktgylinjer) og FAV-filen.

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

Starter Outlook uten 4 sjekke e-posten ved oppstart.

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

Skriver ut den angitte meldingen (MSG). Fungerer ikke
med HTML.

Laster den angitte profilen. Hvis profilnavnet inneholder et
mellomrom, setter du anfgrselstegn (') rundt profilnavnet.

Apner Velg profil-dialogboksen uavhengig av
Alternativer-innstillingen pa Verktgy-menyen.



/recycle

/regserver

/resetfoldernames

/resetfolders

/resetnavpane

/rpcdiag

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

Skriver alle Outlook-spesifikke registerngkler pa nytt, og
tilknytter filtyper pa nytt uten a matte installere Outlook pa
nytt eller kjgre installasjonen med bryteren /y. Innstillingene
lagres i filen Outlook.srg, som finnes i samme mappe som
Outlook-programmet.

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

Hvis du for eksempel fgrst 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 sprak, for eksempel japansk
eller engelsk, kan du bruke denne bryteren til a tilbakestille
standard mappenavn etter at du endrer spraket for
brukergrensesnittet, eller installerer en annen sprakversjon
av Outlook.

Gjenoppretter manglende mapper for standard
leveringsadresse.

Fjerner og gjenoppretter navigasjonsruten for gjeldende
profil.

Apner Outlook og viser dialogboksen for RPC-tilkoblingens
(remote procedure call) status.



/s filnavn

/safe

/safe:1

/safe:2

/safe:3

/safe:4

/select mappenavn

/sniff

/t oft-filnavn

/unregserver

Laster den angitte snarveifilen (FAV).

Starter Outlook uten utvidelser, leseruten eller
verktgylinjetilpasning.

Starter Outlook med leseruten deaktivert.

Starter Outlook uten a sjekke e-post ved oppstart.

Starter Outlook med utvidelser deaktivert, men listet opp i
Tilleggsbehandling.

Starter Outlook uten a laste Outcmd.dat (tilpassede
verktgylinjer) og FAV-filen.

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

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

Apner den angitte OFT-filen.

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



etter at du bruker denne bryteren.

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

/vcal ves-filnavn -~ Apner den angitte VCS-filen.

/x xnk-filnavn Apner den angitte XNK-filen.
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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.
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1 Navigasjonsrute
2 Knapper som brukes til a bytte ruter
3 Kommandoer for a endre utseendet pa navigasjonsruten

I e-postruten kan e-postmapper som du bruker ofte, legges til i favorittmapper
sammen med sgkemapper, og begge vises gverst 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 a raskt dele din egen
kalender. Datovelgeren vises na i kalenderruten og oppgaveblokken er
deaktivert som standard.

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



koblinger for a raskt dele mappen eller apne en annen persons delte mappe. Du
kan ogsa enkelt bytte visning ved a klikke pa en annen visning i visningene som
vises under Gjeldende visning.

Mne kontakter
=] Kontakter

Gieldende wisning

(%) Adressekort
S
O

Fone delte kontaker,.,

_‘d Epost
| Kalender

Mappelisteruten viser alle mappene, inkludert fellesmapper. Det finnes ogsa en
kobling som du kan bruke til & vise mappestgrrelser og handtere 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
webomrdder, overfgres automatisk til snarveierruten nar du oppgraderer til
Office Outlook 2003. Snarveier til Outlook-mapper overfgres ogsa automatisk til
tilhgrende rute. En snarvei for kalenderen legges for eksempel til i
kalenderruten. Snarveier for fellesmapper vises nd i Faveritter-mappen under
Fellesmapper i mappelisteruten. Du kan opprette flere snarveigrupper, og nye
snarveier kan legges til og ordnes pa nytt.

Du kan tilpasse navigasjonsruten til a vise flere eller feerre knapper eller endre
visningsrekkefglgen for knappene. Hvis du bruker Outlook pa flere
datamaskiner, kan du finne forskjeller i utseendet pa navigasjonsruten fordi litt
tilpasningsinformasjon er lagret pa hver datamaskin.
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Endre navigasjonsrutens utseende

Du kan endre antall og starrelse 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

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

Fjerne knapper

e 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 a dra den vannrette delelinjen til bunnen av
navigasjonsruten, er det ikke mulig a fjerne knapperaden i bunnen.

Endre rekkefglgen knapper vises i

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

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

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

Endre antall store og sma knapper som vises i navigasjonsruten

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



feerre knapper for a vise mindre knapper.
Merknader

¢ Du kan raskt vise flere knapper eller mapper ved a holde markgren over den
vannrette delelinjen mellom mappene og knappene og dra linjen opp eller
ned nér pekeren endres til en tohodet pil! . Hvis du drar den vannrette
delelinjen til bunnen av navigasjonsruten, konverteres alle store knapper til
sma knapper og vises pa en rad med ikoner nederst i navigasjonsruten.

¢ Hyvis du vil maksimere mapperutens omrade, drar du den vannrette
delelinjen til bunnen av navigasjonsruten, og deretter bruker du de sma
knappene til & bytte mellom mapperutene.

e Hyvis 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 stgrrelse pa navigasjonsruten

¢ Hold markgren over hgyre kantlinje i navigasjonsruten, og nar pekeren
endres til en tohodet pil 4#, drar du kantlinjen til venstre eller hgyre.
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Vise eller skjule visninger i
navigasjonsruten

I rutene Kontakter, Oppgaver, Notater og Logg kan du enkelt bytte visning
ved a klikke en annen visning i visningene som vises under Gjeldende visning.
Hvis du vil sla Gjeldende visning pa eller av, bruker du fremgangsmaten
nedenfor.

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

Merknader

¢ Denne endringen pavirker bare den aktive ruten, for eksempel E-post eller
Kalender, i navigasjonsruten. Hvis du vil vise eller skjule visninger i alle
ruter i navigasjonsruten, ma du gjere dette for hver rute.

e 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 pa Vis-menyen.

Obs! Du kan bare skjule hele navigasjonsruten. Det er ikke mulig a fjerne,
skjule, omordne eller skalere enkeltruter, for eksempel Favorittmapper, i
navigasjonsrutens E-post-rute.
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Legge til en mappe i1 Favorittmapper-
ruten

Nar du legger til en mappe i Favorittmapper i E-post-ruten i navigasjonsruten,
forblir mappen pa sin opprinnelige plassering, og Favorittmapper gir rask og
enkel tilgang til mappen. Bare e-postmapper kan legges til i Favorittmapper.

1.

2.

Hgyreklikk mappen du vil legge til, og klikk deretter Legg til
Favorittmapper pa hurtigmenyen.

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

Merknader

Hvis du er i E-post-ruten, kan du raskt legge til en mappe i
Favorittmapper ved a klikke mappen du vil legge til, og deretter dra den
til Favorittmapper.

Du kan omorganisere listen med mapper i Favorittmapper ved a
hgyreklikke mappen og deretter klikke Flytt oppover i listen eller Flytt
nedover i listen. Favorittmapper er en liste med mapper og det er umulig
a la en mappe vere underordnet en annen mappe.

Hvis du vil legge til en fellesmappe i Favorittmapper, ma du fgrst legge til
mappen i Favoritter-mappen under Fellesmapper, og deretter fglge trinn 1
ovenfor.

Favorittmapper er bare tilgjengelig i E-post-ruten. Favorittmapper kan
ikke fjernes, skjules eller skaleres. Det er ikke mulig a 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 a 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 Sgkemappe, for eksempel Ulest e-post eller For
oppfelging, fra Favorittmapper, ma du opprette den pd nytt manuelt.
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Endre rekkefglgen pa mapper i
Favorittmapper-ruten

1. I Favorittmapper i E-post-ruten hgyreklikker du mappen du vil flytte, i

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

e [ E-post-ruten hgyreklikker du mappen du vil fjerne, og deretter klikker du
Fjern fra Favorittmapper pa snarveimenyen.

Merknader

e Nar 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 bade Mappeliste- og Favorittmapper-ruten,
hgyreklikker du mappen, og deretter klikker du Slett mappenavn pa
snarveimenyen.

¢ Hyvis du sletter en Sgkemappe, for eksempel Ulest e-post eller For
oppfelging, fra Favorittmapper, ma du opprette den pd nytt manuelt.

e Favorittmapper er bare tilgjengelig i E-post-ruten. Favorittmapper-ruten
kan ikke fjernes, skjules eller skaleres. Det er ikke mulig a vise
Favorittmapper i andre ruter, for eksempel i Mappeliste.
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Feilsgke navigasjonsruten

Jeg forsgker d velge flere kontaktmapper i navigasjonsruten.

e Du kan ikke velge flere mapper i Kontakter i navigasjonsruten.

Min navigasjonsrute mangler.

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

Min mappe mangler.

e 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. Nar du har mapper for en elementtype i mappen
for en annen elementtype, bytter du til Mappeliste-ruten. Pa Ga til-menyen
klikker du Mappeliste.

e Mappen kan vere 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 nar jeg oppgraderte til Microsoft
Office Outlook 2003.

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

Jeg vil deaktivere gruppering for alle e-postmapper.

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



deretter Vis i grupper.

Noen av koblingene mine har forsvunnet i navigasjonsruten.

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

Jeg vil ikke se eller bruke navigasjonsruten.

e Hyvis du vil deaktivere navigasjonsruten, klikker du Navigasjonsrute pa
Vis-menyen, og deretter bruker du Ga til-menyen til & navigere mellom
mappene.
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Legge til en snarveigruppe

Du kan opprette snarveigrupper for a hjelpe deg a 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.
2.
3.

Klikk Snarveier pa Ga til-menyen.

I snarveierruten, i navigasjonsruten klikker du Legg til ny snarvei.
I dialogboksen Legg til i navigasjonsruten klikker du mappen du vil
opprette en snarvei for, og klikker deretter OK.

Nye snarveier legges til i den fgrste 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

e Hyvis 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 rekkefglgen av snarveigrupper

1. Hgyreklikk snarveigruppen du vil flytte, i Snarveier-ruten i

navigasjonsruten.
2. Klikk Flytt oppover i listen eller Flytt nedover i listen pa hurtigmenyen.
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Gi nytt navn til en snarveigruppe

1. I Snarveier-ruten i navigasjonsruten hgyreklikker du snarveigruppen du
vil gi nytt navn til.

2. Pa 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

¢ | Snarveier-ruten i navigasjonsruten hgyreklikker du snarveigruppen du
vil fjerne, og deretter klikker du Fjern gruppe pa 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 pa Ga til-menyen.
2. 1 Snarveier-ruten hgyreklikker du snarveien du vil slette, og deretter
klikker du Slett snarvei pa snarveimenyen.




Planer 1 dag

Siden Planer i dag gir deg et raskt overblikk over dagen i dag. Du féar en
oversikt over avtalene dine, en liste over oppgaver, og angivelse av hvor mange
nye e-postmeldinger du har fatt. Du kan angi at denne siden skal veere den fgrste
som dpnes nar du starter Outlook, og du kan endre maten Planer i dag vises pa.
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Tilpasse Planer i dag

Klikk Snarveier pa Ga til-menyen.

Klikk Planer i dag i navigasjonsruten.

Velg Tilpass Planer i dag pa siden Planer i dag.
Gjear ett av fglgende:

A=

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 pa 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 omradet 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 omradet Oppgaver.
2. Velg Lagre endringer.

Endre hvilke e-postmapper som vises

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

Sorter oppgavelisten

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

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



3. Velg Lagre endringer.

Gjer Planer i dag til standardside

1. Merk av for Ga direkte til Planer i dag ved oppstart i omradet Oppstart.
2. Velg Lagre endringer.
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Gjere siden Planer i dag til
standardside

1. Klikk Planer i dag ~'| pa Avansert-verktgylinjen.

Hvis verktgylinjen ikke er synlig, velger du Verktgylinjer pa Vis-menyen,
og deretter klikker du Avansert.

2. Velg Tilpass Planer i dag pa siden Planer i dag.
Merk av for Ga direkte til Planer i dag ved oppstart.
4. Velg Lagre endringer.

w
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Outlook-ikonet og tipsbobler pa
oppgavelinjen

Microsoft Outlook-ikonet og knapper pa oppgavelinjen

Som standard vises alle minimerte Microsoft Outlook-vinduer og elementer pa
oppgavehn]en Du kan imidlertid skjule knappene pa Outlook-oppgavelinjen for
a spare plass. Nar du skjuler disse knappene, vises bare Outlook-ikonet i
systemstatusfeltet helt til hgyre pa oppgavelinjen. Hvis du bruker Microsoft
Windows XP, kan du gosa skjule Outlook-ikonet i varslingsomradet. Hvis du vil
vite mer om tilpasning av varsler, se Hjelp for Windows.

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

Tipsbobler pa oppgavelinjen

Som standard vises det nettverksadvarsler og tilkoblingsmeldinger i tipsbobler i
systemstatusfelt, pa hagyresiden av oppgavelinjen. Hvis du i tillegg bruker en e-
postkonto pa Microsoft Exchange Server, vises ogsa meldinger fra Exchange-
serveren i tipsballonger. Du kan velge a 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.
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Skjule meldinger i bobletipset for
oppgavelinje

Som standard vises meldinger om nettverksadvarsel og nettverkstilkobling i
bobletipset i systemstatusfeltet helt til hgyre pa oppgavelinjen. Hvis du i tillegg
bruker en e-postkonto for Microsoft Exchange Server, vises ogsa meldinger fra
Exchange-serveren i bobletipset.

Slik stopper du visningen av noen eller alle slike meldinger:

e Hgyreklikk Microsoft Outlook-ikonet i systemstatusfeltet, og deretter
klikker du meldingstypene du vil skjule, pa snarveimenyen.

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

Obs! Nar 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 verktgy i Kontrollpanel, og deretter dobbeltklikker du
Hendelsesliste. Hvis du vil ha mer informasjon, se Windows Hjelp.
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Skjule knapper pa oppgavelinjen i
Outlook

Som standard vises alle minimerte Microsoft Outlook-vinduer og elementer pa
oppgavelinjen. Du kan imidlertid skjule knappene pa Outlook-oppgavelinjen for
a spare plass. Nar du skjuler disse knappene, vises bare Outlook-ikonet i
systemstatusfeltet helt til hgyre pa oppgavelinjen.

e Hgyreklikk Outlook-ikonet i systemstatusfeltet, og klikk deretter Skjul nar
minimert pd snarveimenyen.

Tips!

e Hyvis du har skjult knappene pa Outlook-oppgavelinjen eller har minimert
Outlook, kan du hgyreklikke Outlook-ikonet i systemstatusfeltet for a
gjenopprette Outlook. Etter at du har hgyreklikket Outlook-ikonet i
systemstatusfeltet, klikker du Apne Outlook p4 snarveimenyen.

e Hvis du bruker Microsoft Windows XP, kan du ogsa skjule Outlook-ikonet i
systemstatusfeltet. Hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du tilpasser
systemstatuser, ser du Windows Hjelp.



Feilsgke tipsbobler pa oppgavelinjen

Jeg kan ikke se all tekst i oppgavelinjens tipsboble.

e 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 a klikke meldingsteksten. Nar du klikker meldingsteksten,
vises hele meldingen i en meldingsboks.
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Skrivebordsvarsler

Et skrivebordsvarsel er et varsel som vises pa skrivebordet nar du mottar ett av
folgende elementer:

e E-postmelding Varslet viser navnet pa avsender, emne og de fgrste to
linjene i meldingen.

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

o Mgteforespgrsel Varslet viser avsender, emne, dato, klokkeslett og stedet
motet skal holdes.

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

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

Du kan bruke skrivebordsvarsler til a forhandsbehandle innkommende elementer
uten at du trenger a apne innboksen fgrst. Nar et skrivebordsvarsel vises, kan du
utfgre flere handlinger som vanligvis ville kreve at du dpner elementer. Du kan
for eksempel angi et flagg for en melding, slette meldingen eller merke den som
lest. Alt dette kan du gjgre uten & matte apne innboksen.

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

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



ogsa endre hvor skrivebordsvarsler vises ved a dra et av dem til et annet sted pa
skrivebordet.

Du kan ogsa dra forhdandsvisningen 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 lgpet av en bestemt periode, vises det ett skrivebordsvarsel som angir
at du mottok flere nye elementer. Dette hindrer at skrivebordet plutselig blir
oversvgmmet av varsler, noe som helt sikkert ville veert forstyrrende for arbeidet
og i tillegg blokkere store deler av skrivebordet.
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Tilpasse skrivebordsvarsler

Gjer ett av fglgende:

e e

6.

Flytte skrivebordsvarslet til en annen plassering

Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen.

Klikk Alternativer for e-post.

Klikk Avanserte e-postalternativer.

Klikk Innstillinger for skrivebordsvarsel.

Klikk Forhandsvisning i dialogboksen Innstillinger for
skrivebordsvarsel.

Et eksempel pa et skrivebordsvarsel vises pa skrivebordet.

Dra skrivebordsvarslet til plasseringen du vil ha.

Tips

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

ik

6.

7.

Endre utseendet til skrivebordsvarsler

Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen.

Klikk Alternativer for e-post.

Klikk Avanserte e-postalternativer.

Klikk Innstillinger for skrivebordsvarsel.

Under Varighet drar du glidebryteren til antallet sekunder du vil at nye
skrivebordsvarsler skal vere synlige pa skrivebordet.

Under Gjennomsiktighet drar du glidebryteren til verdien for
gjennomsiktighet du vil ha.

Klikk Forhandsvisning hvis du vil kontrollere innstillingene.

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



Deaktivere skrivebordsvarsler

Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen.

Klikk Alternativer for e-post.

Klikk Avanserte e-postalternativer.

Fjern merket for Vis et skrivebordsvarsel ved ny melding (bare
standardinnboks).

=

Tips

Du kan ogsa deaktivere skrivebordsvarsler ved a hgyreklikke Microsoft
Outlook-ikonet i systemstatusfeltet og klikke Vis skrivebordsvarsel ved ny e-
post.
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Legge til en knapp, meny eller
kommando

Gjear ett av fglgende:

Legge til en knapp eller en meny pa en verktgylinje

1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen, og klikk deretter verktgylinjen du vil
vise.

Pa verktgylinjen klikker du pilen Alternativer for verktgylinje 4.

Velg Legg til eller fjern knapper, og klikk deretter Tilpass.

Gjer ett av fglgende:

o

Legge til en knapp

1. Klikk kategorien Kommandoer.

2. Klikk en kategori for kommandoen du vil at knappen skal utfgre, fra
listen Kategorier.

3. Klikk kommandoen eller makroen du vil bruke, fra listen
Kommandoer, og dra den til verktgylinjen 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 verktgylinjen
som vises.

4. Hgyreklikk den nye menyen pa verktgylinjen, skriv inn et navn i
boksen Navn pa hurtigmenyen, og trykk deretter ENTER.

5. I dialogboksen Tilpass velger du Lukk.



ok Wi

Legge til en kommando pd en meny

Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen, og klikk deretter verktgylinjen du vil
vise.

Pa verktgylinjen klikker du pilen Alternativer for verktgylinje 4.

Velg Legg til eller fjern knapper, og klikk deretter Tilpass.

Klikk kategorien Kommandoer.

Klikk en kategori for kommandoen, fra listen Kategorier.

I listen Kommandoer klikker du kommandoen du vil bruke, og drar den
uten a slippe museknappen, til den er over menyen du vil endre. Nar
menyen viser en liste med kommandoer, peker du pa stedet hvor du vil at
kommandoen skal vises, og slipper museknappen.



Lage en egendefinert verktgylinje

ok Wi

Velg Tilpass pa Verktesy-menyen, og velg deretter kategorien
Verktgylinjer.

Velg Ny.

Skriv inn navnet du vil bruke, og klikk deretter OK.

Velg kategorien Kommandoer.

Velg en kategori i listen Kategorier.

Klikk kommandoen du vil ha, fra listen Kommandoer, og dra den deretter
til verktgylinjen.

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



Vis alt



Feilsake menyer

Ga til-kommandoen mangler pa Vis-menyen.

Ga til-undermenyen har beholdt navnet Ga til, og har blitt oppgradert til en
meny pa gverste niva mellom Vis- og Verktgy-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 pa nytt
pa hovedmenyen i Outlook.

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

A=

Legge til menyen pa nytt

Klikk Tilpass pa Verktgy-menyen.

Klikk Kommandoer-kategorien.

Klikk Ny meny fra listen Kategorier.

Klikk Ny meny fra Kommandoer-listen, og deretter drar du den til
hovedmenyen.

Hgyreklikk den nye menyen, skriv inn Faveritter i Navn-boksen pa
hurtigmenyen, og trykk deretter ENTER.

Legge til kommandoer pa Favoritter-menyen

Klikk Ga til i Kategorier-listen.

Klikk Legg til i Favoritter i Kommandoer-listen, og dra den, uten 4 slippe
museknappen, til den hviler over Favoritter-menyen du la til ovenfor. Nar
menyen vises, peker du pa stedet hvor du vil at kommandoen skal vises, og
slipper museknappen.

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



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

Mine Nyheter-kommandoer er fjernet.

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

Hvordan?

Klikk Tilpass pa Verktgy-menyen.

Klikk Kommandoer-kategorien.

Klikk Ga til i Kategorier-listen.

Klikk Nyheter i Kommandoer-listen, og dra den, uten a slippe
museknappen, til den hviler over Ga til-menyen. Nar menyen viser en liste
med kommandoer, peker du pa stedet hvor du vil at kommandoen skal
vises, og slipper museknappen.

=

Webleser-kommandoen er fjernet.

Webleser-kommandoen er fjernet fra Ga til-undermenyen (Vis-menyen). Du
kan apne standard webleser eller legge til kommandoen pa nytt pa Ga til-
menyen.

Hvordan?

Klikk Tilpass pa Verktgy-menyen.

Klikk Kommandoer-kategorien.

Klikk Ga til i Kategorier-listen.

Klikk Webleser i Kommandoer-listen, og dra den, uten a slippe
museknappen, til den hviler over Ga til-menyen. Nar menyen viser en liste
med kommandoer, peker du pa stedet hvor du vil at kommandoen skal
vises, og slipper museknappen.

A=

Min Internett-oppringing-kommando er fjernet.

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



kommandoen pa nytt pa Ga til-menyen.

Hvordan?

Klikk Tilpass pa Verktgy-menyen.

Klikk Kommandoer-kategorien.

Klikk Ga til i Kategorier-listen.

Klikk Internett-oppringing i Kommandoer-listen, og dra den, uten a
slippe museknappen, til den hviler over Ga til-menyen. Nar menyen viser
en liste med kommandoer, peker du pa stedet hvor du vil at kommandoen
skal vises, og slipper museknappen.

A=



Vis alt



Bruke musen til a 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 4 flytte rundt i visningen for dag/uke/méned

Hyvis du vil Gjor dette
Apne avtalen. Dobbeltklikk flyttehandtaket til avtalen.
Endre start- eller Merk avtalen, og dra deretter den gverste eller
sluttidspunkt for en avtale. nederste kantlinjen i avtalen (nar du viser dager).
Endre tidspunkt for en Klikk venstre kantlinje i avtalen og dra (nar du
avtale. viser dager).

Kopiere en avtale til en
annen dag, men til samme Trykk CTRL, og dra avtalen til datovelgeren.
tid.

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

Opprette en hendelse. Dobbeltklikk gverst pa en dag.

Dra avtalen til datovelgeren.

Bruke musen til & flytte rundt i datovelgeren

Datovelgeren er den lille kalenderen ved siden av avtaleomradet i kalenderen.
Med den kan du endre og vise datoer pa en rask og enkel mate.

Hyvis du vil Gjor dette
Flytte til en bestemt uke. Klikk til venstre for uken, eller klikk
ukenummeret.
Flytte til forrige maned. Klikk pil venstre i datovelgeren.

Flytte til neste maned. Klikk pil hgyre i datovelgeren.



Vise gjeldende maned, velge fra de tre Klikk mdnedsnavnet eller dret. Dra opp
forrige manedene eller de tre neste eller ned ndr du vil velge en annen
manedene. maned.

Bruke musen til 4 flytte rundt pa en tidslinje

Hyvis du vil bla Gjor dette

Fremover etter
tidsenhetene som vises Klikk den hgyre rullepilen i det vannrette rullefeltet.
pa tidsskalaen

Tilbake etter
tidsenhetene som vises Klikk den venstre rullepilen i det vannrette rullefeltet.
pa tidsskalaen

Fremover i tid med

omtrent ett Klikk til hgyre for rulleboksen i det vannrette rullefeltet.
skjermbilde
Bakover i tid med
omtrent ett
skjermbilde

Klikk til venstre for rulleboksen i det vannrette
rullefeltet.

Raskt for a vise

o Dra rulleboksen mot venstre eller mot hgyre i det
elementene pa en

vannrette rullefeltet.

tidslinje

Til en hvilken som Klikk pil ned ved siden av maneden og aret pa den

helst dag pa en gverste tidsskalaen, og velg deretter den aktuelle dagen i
tidslinje den lille kalenderen.

Bruke IntelliMouse-pekeenheten

Generell bruk
Hyvis du vil Gjor dette
Raskt panorere vannrett eller Hold nede hjulknappen, og flytt musepekeren
loddrett. mot venstre og hgyre eller opp og ned.

Bla opp eller ned tre linjer om

Roter hjulet frem eller tilbake.
gangen.

Hold nede SKIFT, og drei hjulet frem eller



Vise eller skjule mapper eller tilbake over mappen nar du vil vise
elementer i en gruppe. undermapper.

B;:tte mel.lom c.lager, uker og Hold nede SKIFT, og drei hjulet frem eller
maneder i visningen for tilbake

dag/uke/maned.

I en tabell

Hyvis du vil Gjor dette

Flytte opp eller ned i en tabell tre

Roter hjulet frem eller tilbake.
elementer om gangen.

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

Hold nede hjulknappen, og flytt musepekeren

mot venstre eller hgyre over feltene.
Bla raskt mot venstre eller hgyre

gjennom feltene i en tabell. Obs! Automatisk kolonneskalering ma vere
slatt av.
I ikonvisning
Hyvis du vil Gjor dette

Bla opp eller ned gjennom ikonene ett

skjermbilde om gangen. Roter hjulet frem eller tilbake.

Bla mellom store ikoner, sma ikoner og en Hold nede SKIFT, og drei hjulet
liste over ikoner. frem eller tilbake.

I et kontaktkort

Hyvis du vil Gjor dette

Bla én
kortkolonne om
gangen mot hgyre
eller venstre.

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

Roter hjulet frem eller tilbake.



antall kort som  kortene stgrre og vise ferre kort. Hold nede SKIFT, og drei
vises. hjulet frem hvis du vil gjgre kortene mindre og vise flere
kort.

Pa en tidslinje

Hyvis du vil Gjor dette
Bla mot hgyre eller
venstre én linje om Roter hjulet frem eller tilbake.
gangen.
Endre tidsmengden som Hold nede SKIFT, og drei hjulet frem hvis du vil vise
vises. mindre tid, og tilbake hvis du vil vise mer tid.
I forhdndsvisning
Hyvis du vil Gjor dette

Flytte opp eller ned pa en side
eller i en visning.

Bla raskt opp eller ned pa siden =~ Hold nede hjulknappen, og flytt

eller i visningen. musepekeren opp eller ned over elementene.
Veksle mellom faktisk stgrrelse, én Hold nede SKIFT, og drei hjulet frem eller
side og flersidersvisning. tilbake nar du vil endre visning.

Roter hjulet frem eller tilbake.



Vise Hjelp for skjemaer

1. Hyvis innholdsfortegnelsen for Hjelp ikke allerede vises, klikker du Vis pa
verktgylinjen gverst i hjelpevinduet.
2. Klikk boken Informasjon om skjemaer og programmering i kategorien

Innhold.
3. Finn det aktuelle emnet.



Vis alt



Outlook-skjemaer

Et skjema gjor det enkelt & distribuere og samle inn informasjon elektronisk. Et
skjema kan for eksempel vere tilgjengelig for alle til 4 bestille ekstra forsyninger
eller legge inn informasjon i en fellesmappe. Microsoft Outlook har innebygde
skjemaer, for eksempel et meldingsskjema til & opprette meldinger og et
kontaktskjema til a 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 pa et skjema.

Du bruker utformingsmiljget for Outlook-skjemaer til a opprette egendefinerte
skjemaer. Bruk et innebygd skjema til a 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 pa 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 a gjore skjemaet
tilgjengelig for andre.

Utviklere kan utvide skjemaer med ActiveX-kontroller og legge websider rett pa
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 a bruke EFD, ma du installere
en valgfri EFD-kjgretidskomponent 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 a velge et av Outlooks standardskjemaer. I de fleste tilfeller avgjares
skjemaet du vil tilpasse, av lgsningen du oppretter. I tabellen nedenfor vises
skjematypene og hvordan de vanligvis brukes.

Skjema Beskrivelse
Brukes til a holde oversikt over informasjon om en person

Kontakt .
eller organisasjon.
. . . Brukes til a rette lister over kontakter og e-postadresser
Distribusjonsliste uKes Ul d opprette ,ste ove & &P
som kan brukes som én e-postadresse.
Brukes til & spore informasjon om en oppgave som ma
Oppgave ukes p J PP8

fullfares.

Brukes til a sende informasjon til noen i et bestemt format,
E-postmelding eller for 4 gi dem muligheten til a registrere data slik at de kan
sende dataene til noen.

Brukes til a forenkle en diskusjonstrad i en fellesmappe i

Innlegg Microsoft Exchange, eller til a legge inn filvedlegg i en
mappe.
Avtale Brukes til a representere et mgte eller en planlagt hendelse.
. Brukes til a logge informasjon om andre elementer eller
Loggoppforing hendelser.

Nedenfor angis et par ting du bgr vurdere nar du avgjer hvilken skjematype du
vil bruke:

e Hvilken type lgsninger oppretter du? Hvis skjemaet skal sendes, vil en e-
post veere pa sin plass. Hvis lgsningen skal brukes til & spore informasjon i
en mappe, vil det veere mer hensiktsmessig med et skjema for innlegg,
kontakt, oppgave eller avtale.

e Huvilket skjema inneholder de fleste av de ngdvendige funksjonene?
Standardskjemaene i Outlook kan inneholde de fleste funksjonene, sa du
bgar velge et skjema som krever minst mulig tilpasning.

e Huvilke standardfiler er tilgjengelige for skjemaet? Hvert Outlook-skjema



har sitt eget sett med standardfiler for a holde oversikt over informasjon for
disse elementtypene. Du bgr vurdere a bruke skjemaet som inneholder felt
som narmest oppfyller kravene dine.

e Huvilke sider i skjemaet kan tilpasses? Noen sider i Outlook-skjemaer kan
ikke tilpasses, selv om du kan skjule dem hvis du gnsker 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 pa samme mate som en post i en
database ved at det bestar av en gruppe felt som lagrer informasjon for det
bestemte elementet.

Outlook viser innholdet for et element pa en av to madter: 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 pa flere mater. Et skjema er pa en mate elementets hovedgrensesnitt.
Outlook inneholder et eller flere standardskjemaer for hver elementtype (e-
postmelding, kontakt, og sa videre). Du kan opprette egendefinerte versjoner av
disse skjemaene for a endre mdten Outlook viser elementer pa. Du kan vise flere
sider som vanligvis er skjulte, og du kan legge til kontroller pa 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 ogsa tilpasse
standardsider for et skjema.

Hvert element inneholder et meldingsklassefelt. Dette feltet inneholder navnet pa
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 pa. Den
tredje delen vises bare hvis skjemaet er en egendefinert versjon av et standard
Outlook-skjema.



Vis alt



Forsta alternativer for e-postkonto i
Outlook

Microsoft Outlook stgtter en rekke e-postservertyper og kommuniserer med
disse serverne pa forskjellige mater.

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 miljget. MAPI bruker profiler til a konfigurere
hvordan en e-postmelding sendes og hvor den lagres. Exchange-serveren
inneholder ogsa mange av samarbeidsegenskapene i Outlook, for eksempel
bibliotek for organisasjonsskjemaer og fellesmapper.

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

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



Oversikt over en vanlig mappebasert
lgsning

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

Hvis du vil bygge en gruppevarelgsning, bgr du fgrst vurdere a jobbe med
Outlook for d utvikle en lgsning for én enkelt bruker. Siden bygging av en
gruppevarelgsning ofte er sa enkelt som a plassere et egendefinert skjema i en
fellesmappe i Microsoft Exchange, vil det d leere det grunnleggende ved a bygge
en personlig mappebasert skjemalgsning, veere nyttig for a utvikle lgsninger for
fellesmapper.

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

1. Bestem deg for hvilken type mappe og/eller skjema du vil tilpasse.
2. Apne 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 pa
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 nar de dpnes. 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, bar du opprette det
egendefinerte skjemaet far du oppretter elementer basert pa skjemaet. Dette vil
sikre at alle elementene i mappen bruker det samme feltsettet.

Hvis du trenger a oppdatere skjemaet etter a ha opprettet elementer i mappen,
bruker du fglgende trinn:

1. Apne et nytt, tomt element basert p& det egendefinerte skjemaet.
2. Oppdater skjemaet slik at det tilpasses dine behov.

3. Legg til skjemaet pa nytt i mappen under det samme navnet.
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Angi skjemaene som skal veere
tilgjengelige for en mappe

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

Du ma ha tillatelse som redaktgr, ansvarlig redaktgar eller eier for & 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 vere tilgjengelig for andre som bruker mappen.

1.

2.
3.

Hgyreklikk mappen i mappelisten i navigasjonsruten, og klikk deretter
Egenskaper pa hurtigmenyen.

Velg kategorien Skjemaer.

Hvis du vil legge til et skjema i listen Skjemaer tilknyttet denne mappen,
klikker du Behandle.

Hvis du vil begrense hvor mange skjemaer som skal veere tilgjengelige for
andre som bruker mappen, velger du et alternativ under Tillat disse
skjemaene i denne mappen.
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Konvertere handskrift fra et
Windows Journal-notat til et
Outlook-element

Du ma kjgre Microsoft Outlook pa en tavle-PC for a bruke denne funksjonen.

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

Obs! Windows Journal konverterer automatisk handskriften til innskrevet tekst
far den settes inn i Outlook. I lgpet av konverteringen kan du rette teksten.

1. Apne Windows Journal-notatet som inneholder h&ndskriften du vil bruke.
2. Velg handskriften du vil sette inn i e-postmeldingen.

Hvordan?

1. Tapp Utvalgsverktgy pa standard verktgylinjen.

2. Tegn en lgkke rundt handskriften du vil velge.
3. Klikk Konverter utvalg til e-post pa Handlinger-menyen.
4. Angi alternativer for tekstformatering, om ngdvendig.

Hvordan?

1. Tapp Alternativer i dialogboksen Konverter til e-post.
2. Tapp hvis du vil velge eller fjerne ett av fglgende alternativer:
= Behold linjeskift fra notater Hvis det merkede omradet bestar

av flere linjer, beholdes disse linjene i Konvertert tekst-boksen
og i utdatateksten. Merk av i denne boksen nar du konverterer
handskrift der linjeskift er viktig, for eksempel en liste eller et
dikt. Fjern merket i denne boksen nar du konverterer avsnitt der
linjeskift ikke er viktig.



= Vis konvertert tekst med stor skrift Teksten i Konvertert
tekst-boksen vises med stor skrift. Dette pavirker ikke stgrrelsen
pa utdatateksten.
» Inkluder valgt handskrift Handskriften du har valgt, blir lagt
ved e-postmeldingen som en bildefil.
5. Rett teksten ved a bruke Alternativ-listen, om ngdvendig.

Hvordan?

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

2. Handskriften som tilsvarer ordet du tappet, vises i boksen Handskrift
fra notat. Handskriften velges ogsa i notatet for & 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 a bruke Microsoft Tablet PC Inndatapanel, om ngdvendig.

Hvordan?
Hvis du vil skrive inn tekst uten et standardtastatur, gjer du fglgende:

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

2. Tapp Tastatur-kategorien.

3. Dra for a merke et ord i dialogboksen Konverter til e-post, i
Konvertert tekst-boksen. Du kan ogsa tappe for a 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

e Du kan leere mer om Hjelp og stgtte for Tablet PC Edition i Windows
Journal i Microsoft Windows XP. Hvis du vil apne Hjelp og statte, tapper
du Start pa oppgavelinjen i Microsoft Windows, og deretter tapper du



Hjelp og stotte.

e Du kan bare konvertere handskrift til tekst nar handskriftgjenkjenning er
aktivert i Windows Journal. I Windows Journal kan du aktivere eller
deaktivere handskriftgjenkjenning i Annet-kategorien i Alternativer-
dialogboksen.

¢ Du kan ikke konvertere handskrift som er skrevet med en merkepenn.
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Sende en melding pa nytt

1. Klikk Sendte elementer i navigasjonslisten i E-post.

2. Apne meldingen du vil sende pa nytt.

3. Velg Send denne meldingen pa nytt pa Handlinger-menyen.
4. Klikk Send.



Vis alt



Gi beskjed nar nye meldinger
kommer inn

1. Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen.
2. Klikk E-postalternativer og deretter Avanserte e-postalternativer.
3. Velg ett eller flere av disse alternativene:

Vise et skrivebordsvarsel nar det kommer inn e-postmeldinger

1. Merk av for Vis et skrivebordsvarsel ved ny melding (bare
standardinnboks), under Nar 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 pa varselet med alternativene du har valgt,
klikker du Forhandsvisning.

Spille en lyd nar det kommer inn e-postmeldinger

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

Endre musepekeren nar det kommer inn e-postmeldinger

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

Obs! Microsoft Office Outlook 2003 vil ikke spille av en lyd, endre markgren
eller vise et Skrivebordsvarsel ved ny e-post nar du kjgrer en Microsoft Office
PowerPoint 2003-lysbildefremvisning pa denne datamaskinen.



Angi hvor nye meldinger skal leveres

1. Klikk E-postkontoer pa Verktgy-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
folgende plassering.

4. Klikk Fullfer.

Avslutt og start Microsoft Outlook pa nytt.

i
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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 Sgk.

Velg navnet i listen med navn, og velg deretter Blindkopi.

4. Klikk Send.

W

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
hgyre 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 pa Vis-menyen i en ny melding.
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Vise totalt antall meldinger i1 en
mappe

Du kan vise totalt antall elementer i en mappe, i stedet for a vise antallet uleste
elementer i en mappe. Totalt antall elementer i en mappe vises i grgnn tekst etter
navnet pa mappen, mens antall uleste elementer vises i bla tekst. Kladd-mappen
og sgkemappen For oppfelging viser totalt antall elementer som standard.

1. Hayreklikk mappen du vil vise det totale antallet elementer for, og klikk
deretter Egenskaper pa 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



Feilsgking i forbindelse med sending
og mottak av meldinger

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

E-posten gar til feil person.

Outlook kontrollerer navn, og du godtar adressene som har grgnn bglgete
understreking uten a bekrefte dem.

Jeg far 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 vere overfgrt til nyere HTTP-kontoer. Hvis du vil ha
hjelp til & fastsla hvilken type e-postkonto du bruker, kontakter du MSNs
kundestgtte.

MSN HTTP-kontoer

1. Klikk E-postkontoer pa Verktgy-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. Ga videre til trinn 4.

w

Velg HTTP og klikk deretter Neste.

4. 1 Ditt navn-tekstboksen skriver du inn navnet slik du vil at andre skal se
det.

5. Itekstboksen E-postadresse skriver du inn hele e-postadressen, inkludert

(@msn.com.

Listen Leverander av HTTP-e-post endres automatisk til MSN nar du
skriver inn en e-postadresse som slutter pa msn.com.



w

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

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

Viktig! Du ber ikke gjore dette hvis noen andre har tilgang til Windows-
kontoen.

La avmerkingsboksen Logg pa med sikker godkjenning av passord
(SPA) sta tom.
Klikk Neste og deretter Fullfgr.

MSN POP3-kontoer

Klikk E-postkontoer pa Verktgy-menyen.
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. Ga videre til trinn 4.

Velg POP3 og klikk deretter Neste.

I Ditt navn-tekstboksen skriver du inn navnet slik du vil at andre skal se
det.

I tekstboksen E-postadresse skriver du inn hele e-postadressen, inkludert
(@msn.com.

I tekstboksen Server for innkommende e-post (POP3) skriver du inn
pop3.email.msn.com.

I tekstboksen Server for utgaende e-post (SMTP) skriver du inn
smtp.email.msn.com.

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

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

Viktig! Du ber ikke gjore dette hvis noen andre har tilgang til Windows-
kontoen.



10. Merk av for Logg pa med sikker godkjenning av passord (SPA).

11. KIlikk Flere innstillinger.

12. I kategorien Utgaende server velger du Serveren for utgaende e-post
(SMTP) krever godkjenning.

13. Velg Bruk like innstillinger som serveren for innkommende e-post.

14. Klikk OK.

Velg Test kontoinnstillinger for a kontrollere at kontoen fungerer. Hvis
noe av informasjonen mangler eller er feil, for eksempel passordet, blir du
bedt om 4 angi eller rette informasjonen. Pass pa at datamaskinen er koblet
til Internett.

15. Klikk Neste og deretter Fullfar.

Jeg kan ikke finne en melding jeg startet pa tidligere.
Velg Kladd i mappelisten, og dobbeltklikk deretter meldingen.

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

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter E-
postalternativer.
2. Fjern merket fra avmerkingsboksen Automatisk lagre usendte meldinger.

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

Standard redigeringsprogram for e-post er Microsoft Word. Nar du har en
melding apen i Microsoft Outlook, og du skriver inn et spgrsmal i boksen Skriv
spersmal for hjelp, far 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 a bytte tilbake til Outlook, og deretter
skriver du inn et spgrsmal i boksen Skriv spgrsmal 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 veere et Microsoft Word-tema som ikke har en tilsvarende



meldingsbakgrunn i Microsoft Outlook og derfor ikke kan lagres.

Sending og mottak av meldinger gar tregt.

¢ Lukk eventuelle Word-dialogbokser som ikke er i bruk, far du begynner a
bruke Microsoft Word for a opprette en melding.

e Hvis du bruker Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post, bgr du
ha minst 128 MB internminne pa maskinen. Hvis du vil velge eller endre
redigeringsprogram, velger du Alternativer pa Verktgy-menyen, og
deretter kategorien E-postformat. Deretter setter du inn eller fjerner merket
for Bruk Microsoft Word for a redigere e-postmeldinger.

e Programmer som arbeider i bakgrunnen, for eksempel
antivirusprogrammer, kan senke hastigheten pa Microsoft Word. Bruk
Systemmonitor - et tilbehgrsprogram for Microsoft Windows - for a finne ut
om du bruker programmer som senker ytelsen pa maskinen, og for a se
hvilket program som bruker mest prosessortid.

e Hvis du bruker ekstern post, kan du skille ut meldingene ved a se pa
meldingshodene fgr du laster ned hele meldingene.

e Hyvis du bruker frakoblede mapper og synkroniserer alle mappene, kan du
pragve a synkronisere bare de mappene du trenger. Ettersom mappen
Slettede elmenter oppdateres automatisk, ma du tgemme den fgr du
synkroniserer mappene. Hvis du vil at mappen Slettede elementer skal
tgmmes automatisk nar du avslutter Microsoft Outlook, velger du
Alternativer pa Verktgy-menyen. Deretter velger du kategorien Annet, og
merker av for Tem mappen Slettede elementer nar du avslutter
programmet.

e Beskjeder kan senke farten du mottar meldinger i.

Jeg kan ikke sende eller motta e-postmeldinger.

e Hvis du bruker modem, ma du vere sikker pa at alternativer for ekstern
tilkobling er angitt riktig. Du md ha et modem, en e-postkonto og en
telefonlinje for a sende og motta e-postmeldinger. Se i Hjelp for Microsoft
Windows hvis du vil ha mer informasjon.

e Det er ikke sikkert at serveren er tilgjengelig. Vent og prgv pa nytt senere,
eller kontakt systemansvarlig.

¢ Det kan hende at innstillingene for e-postkontoen ikke samsvarer med det
Internett-leverandgren krever. Du kan for eksempel ha skrevet navnet pa




serveren eller e-postadressen feil. De fleste Internett-adresser og
tilkoblingsinnstillinger skiller ogsa mellom store og sma bokstaver.
Kontroller at innstillinger har riktig bokstavtype. Se i Hjelp for Microsoft
Windows hvis du vil ha informasjon om hvordan du kontrollerer
serverinnstillingene.

e Hvis du mottar en forsinket e-postmelding via Internett, kan du se pa
overfgringslisten for meldingen over Internett nar meldingen ble levert pa
hver plassering langs ruten. Apne meldingen du vil se Internett-
meldingshodene for, og velg deretter Alternativer pa Vis-menyen

e Hvis du brukte et annet e-postprogram tidligere, kan det vere at noen av
innstillingene ikke er riktig importert, eller du kan ha gitt kontoen nytt
navn.

e Huvis e-postserveren ikke svarer, kan det vere at du vil gke tiden for
tilkoblingsforsgk.

Jeg kan ikke sende bilder til mottakere.

e 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. Nar du sender vedlegg over Internett, kan vedleggene bli
betydelig stgrre enn den opprinnelige filstgrrelsen. Noen e-postservere
sender eller mottar bare meldinger under en viss stgrrelse. Kontakt
systemansvarlig eller Internett-leverandgren (ISP).

Jeg kan ikke d apne en delt mappe for a se meldinger.

¢ Du har kanskje ikke tillatelse til & @pne mappen. Kontakt mappeeieren eller
systemansvarlig.

e Serveren som fellesmappen ligger pd, er kanskje ikke tilgjengelig. Vent litt
og prev pa nytt senere, eller kontakt systemansvarlig.

e Hvis du er en representant, er det ikke sikkert du har tilgang. Spar
vedkommende som gav deg representanttilgang om a verifisere tilgangen
du ble gitt, ved a utfgre fglgende trinn: Velg Alternativer pa Verktgy-
menyen, og velg deretter kategorien Representanter. Merk representantens
navn pa listen, og velg deretter Tillatelser.

Jeg far ikke til 4 se alle meldingene.




e Du har kanskje aktivert et filter som skjuler noen eller alle elementene i
mappen. Hvis det er et filter pa den aktive mappen, vises "Filtrering er
aktivert" pa statuslinjen. Hvis du vil fjerne et filter, klikker du Arrange By
og deretter Gjeldende visning pa Vis-menyen. Klikk deretter Tilpass
gjeldende visning, Filter, og til slutt Fjern alle.

e Grupperte elementer kan vere 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 =.

o Elementet er kanskje i en annen mappe. Kontroller mulige mapper i
mappelisten.

¢ Du har kanskje konfigurert mappen til a kjgre automatisk arkivering pa
elementer etter en viss tid. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen. Velg
kategorien Annet, og velg deretter Automatisk arkivering. Hvis det er
merket av for Arkiver automatisk hver, kan elementet du vil ha, veere
arkivert. Navnet pa arkivefilen vises i boksen Standard arkivfil. Nar du
vet navnet pa arkivfilen, kan du hente frem arkiverte elementer.

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

e Hyvis du har endret stedet der meldinger blir sendt eller mottatt, ser du
kanskje i feil innboks.

e Hvis du arbeider frakoblet, er det mulig at mappen ikke er konfigurert for
frakoblet bruk, eller at den ikke er synkronisert.

e Hyvis du har konfigurert regler, er meldingen kanskje automatisk flyttet eller
slettet.

Meldingene forblir i utboksen og blir dermed ikke sendt.

e Hvis du bruker frakoblede mapper eller ekstern e-post, ma du bruke
forskjellige kommandoer for a sende og motta meldinger.

e Hvis du dpner en melding i utboksen, eller redigerer den og deretter lagrer
endringene, blir ikke meldingen sendt. Apne meldingen og klikk Send.
Meldinger som venter pa d bli sendt, vises i kursiv i utboksen.

e Du har kanskje angitt at meldinger ikke skal sendes far neste
sending/mottak. Velg Alternativer pa Verktey-menyen, og velg deretter



kategorien Oppsett av e-post. Merk av for Send meldinger umiddelbart
nar du er tilkoblet. En melding blir sendt nar du klikker Send i meldingen.
Hvis du kobler til ved hjelp av LAN, blir meldinger sendt i bakgrunnen.
Hvis du bruker en ekstern paloggingsforbindelse, vil Microsoft Outlook
prove a koble til serveren etter at du klikker Send i en melding.

e Hvis du bruker bufret Exchange-modus, kan det hende du har valgt a
arbeide frakoblet og har dermed ingen innstillinger fro Send/motta-gruppen
konfigurert til jevnlig a koble til Exchange-serveren. Hvis du arbeider
frakoblet, viser statuslinjen Frakoblet. Pa Fil-menyen klikker du Arbeide
frakoblet for a returnere alle kontoer i profilen til tilkoblet, eller du klikker
Koble til Microsoft Exchange Server pa Fil-menyen for a koble pa nytt
bare til Exchange Server-kontoen.

Nar jeg starter Outlook, blir jeg bedt om a angi alternativer jeg ikke vil

bruke.

e Hvis du blir bedt om a angi en brukerprofil hver gang for a starte Outlook,
og du vil samme profil hver gang, kan du angi at én profil blir brukt hver
gang du starter Outlook.

e Hvis du blir bedt om a bestemme om skal koble til serveren eller om du
skal arbeide frakoblet, og du alltid foretrekker samme mate, kan du angi at
én mate skal brukes hele tiden. Velg E-postkontoer pa Verktgy-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 4 sende og motta e-postmeldinger via Internett.

e Hvis du mottar en forsinket e-postmelding via Internett, kan du se pa
overfgringslisten for meldingen over Internett nar meldingen ble levert pa
hver plassering langs ruten. Apne meldingen du vil se Internett-
meldingshodene for, og velg deretter Alternativer pa Vis-menyen

e Hvis mottakerne av meldinger som sendes via Internett, far 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 pa Verktgy-
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 fgre til problemer. Hvis du mottar en melding om at filen
Mapi32.dll er gdelagt eller er i feil versjon, kan du ordne det ved a kjare et
program i systemmappen for Microsoft Windows.

e Dobbeltklikk Fixmapi.exe i C:\winnt\system32 eller
C:\windows\system32 for a kjgre programmet.

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

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

mapper (PST).

Obs! Ytterligere feilsgkingsinformasjon 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 & 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
veere 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 fa frem alternativer, slik at du slipper a
kontrollere rettskrivning og grammatikk fagr 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 & ordne informasjon. Nar 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 a 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 nd angi en del alternativer i Outlook som tidligere bare kunne
handteres 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 ogsa angi noen alternativer for
stavekontroll, og skrift for nye meldinger og meldinger du videresender eller
svarer pa. Hvis du endrer disse alternativene fra Word, endres de tilsvarende
innstillingene i Outlook, og omvendt.

Selv om du slar av Word som redigeringsprogram for e-post, kan du likevel
bruke programmet til a vise meldinger du mottar. Pa denne maten kan du ta vare
pa formatering som ellers kunne ha gatt tapt.
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Kontrollere mottakernes navn fer du
sender en melding

Far 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 adressebgker for Outlook. Hvis det blir
funnet et identisk navn, et sakalt treff, understrekes navnet. Hvis det blir funnet
flere treff, vises det en rgd bglgelinje under navnet. Hgyreklikk navnet for a se
treffene.

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

Du kan ogsa kontrollere navnene i meldinger manuelt ved a klikke Kontroller
navn #/| pa meldingsverktgylinjen.



Kopier og blindkopier

Kopi

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



Blindkopi

Blindkopi angir en mottaker av en blindkopi. Hvis du legger navnet pa en
mottaker inn i denne boksen i en melding, vil en kopi av meldingen bli sendt til
mottakeren, men mottakerens navn vil ikke vare synlig for de andre som mottar
meldingen. Hvis Blindkoepi-boksen ikke vises nar du oppretter en ny melding,
kan den tilfgyes.
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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 a 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 ogsa dra bare merket tekst fra et element for a 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 mgteinnkallelse eller oppgaveforespgrsel fra innboksen til
kalenderen eller til Oppgaver, godtas forespgrselen automatisk, og et
bekreftende svar blir sendt til avsenderen.
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Lage en melding

1. Velg Ny pa Fil-menyen, og velg deretter E-postmelding.
2. Skriv inn navnene pa 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.

Skriv inn et emne for meldingen i boksen Emne.

Skriv i meldingen i feltet for meldingstekst.

Du kan angi meldingsalternativer hvis du vil. Gjar ett eller flere av
folgende:

ok W

Endre viktighetsnivdet

o Merke som meget viktig. Klikk !.

o Merke som ikke viktig. Klikk 1.

Gjer en melding utilgjengelig etter en angitt dato

1. Velg Alternativer.
2. Under Alternativer for levering merker du av for Utlgper etter, og
angir deretter gnsket utlgpsdato.

Forsink leveringen av en melding

1. Velg Alternativer.
2. Under Alternativer for levering merker du av for Ikke lever far, og
angir deretter gnsket leveringsdato og klokkeslett.

Hvis du vil angi et klokkeslett, ma 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

e Hyvis 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.

e Hyvis du vil sende en melding til deler av en distribusjonsliste, klikker du
plusstegnet (+) ved siden av navnet pa distribusjonslisten, og deretter sletter
du navnene du ikke vil sende meldingen til.



Vis alt



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.

Skriv inn meldingsteksten.

4. Klikk Send =]

w

Tips!

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

Gjor ett av folgende:

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

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

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

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

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

Aktivere Word for visning av alle meldinger formatert i Rikt tekstformat

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

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

2. Merk av for Bruk Microsoft Word til a 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.
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Vise eller skjule Blindkopi-feltet

Du kan vise boksen Blindkopi i alle nye meldinger du skriver.

e Gjgr ett av fglgende i en ny melding:

Hvis Microsoft Word er redigeringsprogram for e-post

o KiIikk pilen til hgyre for Alternativer-knappen, og klikk deretter
Blindkopi.

Hvis Microsoft Outlook er redigeringsprogram for e-post

o Kilikk Felt for blindkopi pa Vis-menyen.

Tips

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




Bruke kommaer til a skille e-
postadresser fra hverandre

1. Velg Alternativer pa Verktgy-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 a skille e-postadresser fra
hverandre, selv om du setter et merke i denne boksen.



Redigere en HITML-melding

1. Apne meldingen du vil redigere.
2. Velg Rediger melding pa Rediger-menyen.
3. Gjgr 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 & forsinke levering av alle meldinger ved
a holde dem igjen i utboksen i en nermere angitt tid etter a ha klikket Send.

Forsinke levering av en melding

1. Velg Alternativer i meldingen.
2. Merk av for Ikke lever fgr under Alternativer for levering, og velg
deretter gnsket leveringsdato og klokkeslett.

Forsinke levering av alle meldinger

1. Klikk Regler og varsler pa Verktgy-menyen, og klikk deretter Ny regel.

Velg Begynn med en tom regel.

3. Klikk Kontroller meldinger etter sending i boksen Trinn 1: Velg nar
meldinger skal kontrolleres, og klikk deretter Neste.

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

N

Hvis du ikke merker av for noen alternativer, vises en
bekreftelsesdialogboks. Hvis du klikker Ja, brukes regelen pa 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 for de sendes.
Velg OK og deretter Neste.
Velg eventuelle unntak og deretter Neste.
9. Skriv inn et navn pd regelen i boksen Trinn 1: Angi et navn pa denne
regelen.
10. Velg Fullfer.

® N
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Vise eller skjule Fra-boksen i en
melding

1. Lag en melding.
2. Gjer ett av fglgende:

Hvis du bruker Microsoft Outlook som redigeringsprogram for e-post

Velg Fra felt pa Vis-menyen.

Hvis du bruker Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post

Klikk pilen ved siden av Alternativer-knappen.
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Fa detaljer om avsenderen av en e-
postmelding

Gjer ett av fglgende i boksene Fra, Til eller Kopi i en e-postmelding,
mgteinnkallelse eller oppgaveforespgrsel du har mottatt:

e Dobbeltklikk avsenderens navn.
e Hgyreklikk kontaktnavnet, og klikk deretter Egenskaper for Outlook pa

hurtigmenyen.
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Sende en snarvei til en mappe

Gjer ett av fglgende:

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.

w

D.
6.
7.

Dele en fellesmappe eller en privat mappe ved hjelp av tillatelser

Hgyreklikk den private mappen eller fellesmappen du vil dele, i
mappelisten pad Ga til-menyen, og klikk deretter Egenskaper pa
hurtigmenyen.

Du ma ha eiertillatelse til en fellesmappe for 4 kunne angi
delingstillatelser for mappen. Du kan bare angi tillatelser for én mappe
om gangen.

Velg kategorien Tillatelser.

Velg Legg til.

Angi navnet pa personen du vil gi delingstillatelser til, i boksen Skriv
inn navn eller velg fra listen.

Velg Legg til og deretter OK.

Velg navnet pa personen du nettopp la til, i boksen Navn.

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 a velge Standard i boksen Navn.

Dele private mapper ved d gi noen representanttilgang




4.
D.

6.

Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien
Representanter.

Velg Legg til.

Angi navnet pa 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.

Velg Legg til og deretter OK.

Velg Tillatelser, og velg deretter en type tillatelse for hver Microsoft
Outlook-mappe du vil at representanten skal ha tilgang til.

Velg eventuelle andre alternativer du vil bruke.

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

ok W

Hvordan?

Velg Ny pa Fil-menyen, og velg deretter E-postmelding.
Skriv inn navnene pa 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.

Skriv inn et emne for meldingen i boksen Emne.

Skriv i meldingen i feltet for meldingstekst.

Du kan angi meldingsalternativer hvis du vil. Gjar ett eller flere av
folgende:

Endre viktighetsnivdet

m Merk som meget viktig. Klikk ! .

m Merk som mindre viktig. Klikk /.

Gjer en melding utilgjengelig etter en angitt dato



1. Velg Alternativer.
2. Under Alternativer for levering merker du av for Utlgper etter,
og angir deretter gnsket utlgpsdato.

Forsink leveringen av en melding

1. Velg Alternativer.
2. Under Alternativer for levering merker du av for Ikke lever for,
og angir deretter gnsket leveringsdato og klokkeslett.

Hvis du vil angi et klokkeslett, ma 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 dpnet i trinn 2, fra mappelisten til meldingen pa
oppgavelinjen i Microsoft Windows, og deretter inn i tekstdelen av
meldingen.

5. Velg Send.

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

Send en snarvei til en fellesmappe i en melding

e Hgyreklikk fellesmappen som du vil sende en kobling til i en melding, i
mappelisten pa Ga til-menyen, og klikk deretter Send kobling til denne
mappen pa hurtigmenyen.
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Sette inn en horisontal linje 1 en
melding

1. Lag eller apne en melding.
2. Klikk der du vil sette inn linjen.
3. Velg Vannrett linje pa Sett inn-menyen.

Merknader

¢ [ Microsoft Outlook er denne fremgangsmaten 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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Oppfelgingsflagg

Nar du flagger en melding, mgteinnkallelse, kontakt eller post, blir det lagt til et
flaggikon. Bruk flagg til @ minne deg selv om 4 fglge opp en sak eller til a
indikere en forespgrsel til andre. Du kan ogsa bruke flagg til 4 angi en
paminnelse for meldingen eller kontakten.

Bruk de seksfargede meldingsflaggene til @ behandle innkommende e-
postelementer ved a flagge elementene for ulik type oppfalging. Bruk for
eksempel det rgde flagget til 8 merke meldinger som ma sees pa umiddelbart, og
det bla flagget for meldinger som kan leses senere. Nar du legger til et
meldingsflagg, endres bakgrunnsfargen for Flaggstatus-kolonnen for a gjgre det
enkelt a finne elementer raskt i meldingslisten nar du ruller. Elementer du legger
til et meldingsflagg i, vises automatisk i sgkemappen Flagg for oppfelging. Et
e-postelement som sendes til deg med et meldingsflagg, vil imidlertid ikke vises
i sgkemappen, hvis du ikke legger til et flagg i elementet.

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

Flagg Betydning
ingen Ikke flagget

v Flagget

«  Flagget som fullfart

Nar mottakeren far en melding med et flagg, blir det vist en kommentar om
formalet med flagget gverst i meldingen. Hvis du angir en paminnelse, vises
ogsa datoen gverst i meldingen.
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Legge til eller fjerne et flagg

Gjer ett av fglgende:

Legge til et flagg

1. Klikk Fglg opp ¥ /i meldingen eller kontakten.
Velg gnsket tekst, eller skriv inn egen tekst, i listen Flagg til.
3. Velg flaggfargen du vil bruke, fra listen Flaggfarge.

N

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 pa Verktgy-menyen.

Klikk Ny regel.

3. Klikk Flagg meldinger fra noen med et farget flagg under Trinn 1: Velg
en mal.

4. Klikk Neste.

Folg instruksjonene i regelveiviseren.

N

i

Hvis du vil kjare en nylig opprettet regel pa meldinger som allerede finnes i
innboksen , merker du av for Kjer denne regelen na pa meldinger som
allerede finnes i innboksen pa 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 pa siste side i
regelveiviseren.



Fjerne et flagg

1. Klikk Fglg opp ¥ /i meldingen eller kontakten.
2. Velg Fjern flagg.

Fjerne flagg automatisk pa meldinger sendt til meg

Klikk Regler og advarsler pa Verktgy-menyen.

Klikk Ny regel.

Klikk Begynn med en tom regel.

Klikk Kontroller meldinger nar de mottas under Trinn 1: Velg nar
meldinger skal kontrolleres, og klikk deretter Neste.

Velg flagget for handling under Trinn 1: Velg betingelse(r).

Klikk handling, og klikk deretter flagget du vil bruke.

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

>

Klikk OK, og klikk deretter Neste.

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

9. Fglg instruksjonene i regelveiviseren.

Hvis du vil kjare en nylig opprettet regel pa meldinger som allerede finnes i
innboksen , merker du av for Kjer denne regelen na pa meldinger som
allerede finnes i innboksen pa 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 pa siste side i
regelveiviseren.
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Endre fargen pa meldingsflagget

For meldinger

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

For alle nye meldinger (standard flaggfarge)

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

1. Hgyreklikk det eksisterende flagget pa en hvilken som helst melding.
2. Velg Angi standardflagg pa hurtigmenyen, og klikk deretter Farge flagg
som standard som du vil bruke.
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Vise eller skjule
meldingsflaggkolonnen

Nar Hurtigflagg-kolonnen er synlig, kan du raskt legge til et flagg, eller merke
flagget fullstendig, ved a klikke pa kolonnen.

Vise meldingsflaggkolonnen

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

2. Klikk Andre innstillinger.

3. Fjern merket for Vis kolonne for hurtigflagg under Andre alternativer.

Obs! Nar meldingsflaggkolonnen er skjult, kan du fremdeles flagge meldinger,
og de vil fremdeles vises i sgkemappen For oppfalging.
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Endre dato eller klokkeslett for et
flagg

1. Apne meldingen eller kontakten du vil endre forfallsdato for.
2. Klikk Fglg 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 rede.
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Se gjennom meldinger som er flagget
for oppfelging

Meldinger du har flagget, vises automatisk i ssgkemappen For oppfelging.

e Hyvis du vil vise meldinger du har flagget, dobbeltklikker du sgkemappen
For oppfelging under Favorittmapper i navigasjonsruten i E-post.

Obs! Sgkemappen For oppfelging viser totalt antall meldinger, ikke antallet
uleste meldinger. Bare meldinger som er flagget av deg, vises i sgkemappen.
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Soke etter flagg med en bestemt farge

Meldinger med flagg i alle farger, vises automatisk i sgkemappen For
oppfelging. Hvis du vil vise meldinger med flagg i bare én farge, kan du enten
sgke etter dem eller opprette en egendefinert sgkemappe. Hvis du vil lagre
sgkeresultatene og bruke dem pa nytt, oppretter du en egendefinert sskemappe.

Sgke etter flagg med én farge

1. Klikk Sgk og klikk deretter Avansert sgk pa Verktgy-menyen.

2. Klikk kategorien Flere valg.

3. Merk av for Bare elementer som, og deretter klikker du har farge flagg.
4. Klikk Sgk na.

Opprette en egendefinert sgkemappe for a finne flagg med én farge

Klikk Ny pd Fil-menyen i E-post, og klikk deretter Sekemappe.

Klikk Opprett en egendefinert sskemappe.

Klikk Velg under Tilpass sekemappe.

I dialogboksen Egendefinert sskemappe skriver du inn navnet pa den
egendefinerte sgkemappen.

Klikk Vilkar, og deretter klikker du Flere alternativer-kategorien.

Merk av for Bare elementer som, og deretter klikker du har farge flagg.
Klikk OK.

Klikk Bla gjennom, velg mappene du vil sgke i, og klikk deretter OK tre
ganger.

A=
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Flagge en melding eller kontakt som
fullfart

1. Apne meldingen eller kontakten du vil flagge som fullfgrt.
2. Klikk Fglg opp [¥],
3. Merk av for Fullfert.

Tips

Hvis du vil vise dialogboksen Flagg for oppfelging uten a apne meldingen,
merker du meldingen og trykker CTRL+SKIFT+G.
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Feilsgke meldingsflagg

Legg til paminnelse mangler fra hurtigmenyen.

e Du har merket flere elementer. Paminnelser kan bare angis for individuelle
elementer. Merk hvert element for seg, og angi deretter paminnelsen.

Meldingsflagget mangler.

¢ Du buker Hotmail eller en annen kontotype som ikke stgtter flagging av
meldinger.

e Hurtigflagg-kolonnen er skjult. Hvis du vil vise den, klikker du Ordne
etter og deretter Egendefinert pa 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 paminnelse i meldingen.

e Du er ikke i en tabellvisning. Bytte til en tabellvisning.
¢ Du forsgker a flagge en hel meldingsdiskusjon eller -trdd. Bare individuelle

meldinger i en diskusjon kan flagges.

Jeg flagget et element, og det vises ikke i sgkemappen For oppfelging.

e Du har flyttet elementet til mappen Slettede elementer. Flaggede elementer
i mappen Slettede elementer vises ikke i sskemappen For oppfelging.

e Du fjernet meldingsflagget. Hvis du viser sgkemappen For oppfelging og
fjerner flagget for meldingen, forsvinner elementer fra mappevisningen.
Hvis dette var den siste handlingen du utfgrte, kan du legge til flagget pa
nytt og legge elementet tilbake i visningen ved a klikke Angre flagging pa
Rediger-menyen. Hvis dette ikke var den siste handlingen du utfgrte, ma
du sgke etter elementet.

Jeg far meldinger i sgkemappen For oppfelging jeg ikke vil ha.
e 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). Nar du viser elementer i
Office Outlook 2003, vises de som flagget, og blir fortsatt vist i
sgkemappen For oppfelging. Hvis du vil fjerne flagginformasjonen (ikon-
[Den), bruker du Office Outlook 2003 og klikker Flaggstatus-kolonnen.
Du har flagget et meldingshode. Dette forer til at hele elementet lastes ned.
Du ma slette meldingen manuelt.
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Sette inn en hyperkobling.

Du kan sette inn en hyperkobling i et element ved a gjore ett av fglgende:

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

Merknader

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

e Hyvis Internett-adressen inneholder mellomrom eller kinesiske, japanske
eller koreanske tegn, ma du sette hele adressen i vinkelparenteser (<>).
Eksempel: <file://C:\Mine dokumenter\MinFil.doc>.
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Endre en hyperkobling 1 en melding

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

Gjer ett av fglgende:

Endre typen hyperkobling i en HTML-formatert melding

1. Hgyreklikk koblingen.
2. Velg Egenskaper pa hurtigmenyen.
3. Ilisten 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 omradet.

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

1. Merk teksten til hyperkoblingen.
2. Gjer ett av fglgende:
o Velg en skrifttype i Skrift-boksen pa E-post-verktgylinjen.
o Velg en skriftstarrelse i Skriftsterrelse-boksen pa E-post-
verktgylinjen.
o Velg Fet E, Kursiv ¥ ] eller Understreking [u],

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

Fjerne hyperkoblingen, men beholde teksten

1. Merk teksten til hyperkoblingen.
2. Velg Fjern hyperkobling pa 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

Nar du skriver inn en av fglgende 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 stgtter
protokollen, kan de klikke hyperkoblingen for a ga raskt til malet.

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

Protokoll Beskrivelse
Hypertext Transfer Protocol (HTTP). Protokollen som er mest brukt
http:// ° :
for websider.
https:// Hypertext Transfer Protocol, Secure. Utviklet med tanke pa sikker
ps: kommunikasjon ved bruk av HTTP pa Internett.
file:// Brukes til a dpne en fil pa et intranett.
ftp:// File Transfer Protocol (FTP). Brukes til a overfgre filer pa Internett.

Brukes til a sende meldinger til en e-postadresse. Nar mottaker
mailto:  klikker denne hyperkoblingen, dpnes en ny melding med mailto-
adressen ferdig utfylt.

En protokoll som benytter gopher, en funksjon som finner
gopher:// informasjon og presenterer den i form av menyer, undermenyer og
filer som kan lastes ned og vises.
news: Brukes til & 4pne en nyhetsgruppe pa Internett.

Network News Transfer Protocol. Brukes til & hente og legge inn
bestemte nyhetsartikler fra Usenet pa Internett.

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

nntp://

Cﬂltlook: Protokoll som brukes til a apne en Outlook-mappe, eller et element
E)uetiook- / eller en fil i Outlook. Denne protokollen stgttes bare i Outlook.

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



element, kan du bruke fglgende i meldingsteksten:

Hyvis du vil koble til
Innboks
Kontakter

Hvilken som helst mappe i

postboksen
Kalender

En melding i innboksen

En kontakt i Kontakter-mappen

Bruker du
Outlook:Innboks
Outlook:Kontakter

Outlook:mappenavn\undermappe

Outlook:Kalender
<Outlook:Innboks/~Meldingens emne>

<Outlook:Kontakter/~Navn pd
kontakten>



Vis alt



Feilsgking 1 hyperkoblinger

En hyperkobling virker ikke.

Dette kan skyldes fglgende:

e Malet kan veere skrevet inn feil. Kontroller at malet for hyperkoblingen er
riktig.

e Malfilen kan vere flyttet eller den finnes ikke lenger. Bekreft at filen
finnes. Hvis den befinner seg pa Internett, sgk etter den i webleseren. Hvis
den befinner seg pa harddisken din eller pa et nettverk, kan du sgke etter
den i Microsoft Windows Utforsker.

¢ Det kan vere du ikke har tilgang til mdlfilen. Hvis den befinner seg pa
Internett, kontroller at du har en tilkobling til Internett. Hvis den befinner
seg pa et nettverk, kontakt systemansvarlig for a sikre at du har tilgang til
nettverket.



Foresla navn i Autofullfer

Funksjonen Autofullfgr aktiveres som standard, og den foresldr navn etter hvert
som du skriver i de fglgende boksene:

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

Nar du skriver inn den fgrste bokstaven av et navn i en av disse boksene, foreslar
Autofullfgr treff basert pa navnene du tidligere har skrevet inn. Jo flere
bokstaver du skriver inn, jo stgrre er sannsynligheten for at Autofullfgr finner et
treff.

Navn som du ikke bruker sa 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 a 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 a skrive inn. Funksjonen Autofullfgr husker det du skrev inn neste
gang du skriver inn det navnet.

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



Slette et navn fra Autofullfer-listen

1. Merk det ugnskede navnet ved & bruke PIL OPP eller PIL NED.
2. Trykk SLETT.



Deaktivere navneforslag for
Autofullfer

1. Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen.

2. 1 Innstillinger-kategorien klikker du E-postalternativer, og deretter
klikker du Avanserte e-postalternativer.

3. Fjern merket for Foresla navn under utfylling av feltene Til, Kopi og
Blindkopi.
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Adresseboken

Adresseboken er en samling adressebgker eller adresselister. Du kan bruke
adresseboken til & sla opp og velge navn, e-postadresser og distribusjonslister nar
du adresserer meldinger. Nar 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
lgst, 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 a klikke Ny
kontakt. Hvis det er flere navn som har bokstavene du skrev inn, kan du velge et
navn fra listen.

I tillegg til & bruke adresseboken til a adressere meldinger, kan du sla opp navn
og annen informasjon, for eksempel kontorplasseringer og telefonnumre, ved a
skrive inn navnet i Sgk etter en kontakt-boksen pa standardverktgylinjen.

Nar du farst apner adresseboken, vises standard adressebok (vanligvis den
globale adresselisten din). Du kan endre standard adressebok, og ogsa angi andre
Adressebok-innstillinger, for eksempel hvilken adressebok som skal kontrolleres
fgrst nar du sender en melding samt hvor personlige adresser skal lagres.

Adressebgker 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 ogsa inneholde globale distribusjonslister og e-postadresser for
fellesmapper. Delsett av den globale adresselisten vises i adresseboken nar du
velger en oppfering 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 kontaktoppfering i E-post- eller Faks-
boksene. Disse kontaktene vises i dialogboksen Adressebok nar 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 fadselsdager, flere typer telefonnumre, jubileer,
webomradeadresser og annen tilpasset informasjon, med kontaktene dine.
Outlook-adresseboken er tilgjengelig nar du er frakoblet.

Hvis du oppretter flere kontaktmapper, kan du angi egenskapene for hver enkelt
mappe for a inkludere kontaktene som en del av Outlook-adresseboken.

Personlig adressebok

Personlige adressebgker kan ikke lenger opprettes i Outlook. Den personlige
adresseboken er en liste med navn og distribusjonslister du kan opprette og
vedlikeholde. Oppfaringer 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 a sgke etter e-postadresser som ikke finnes i
en lokal adressebok eller en bedriftsdekkende katalog som for eksempel den
globale adresselisten. Det er ngdvendig a ha Internett-forbindelse for a kunne
vise en LDAP-adressebok, med mindre LDAP-katalogen er en del av nettverket
til organisasjonen du tilhgrer.

Adressebok fra tredjepartsleverandgrer

Adressebgker fra tredjepartsleverandgrer kan legges til i Outlook ved hjelp av
installasjonsprogrammet til tredjepartsleverandgren. I Outlook vises
adressebgker fra tredjepartsleverandgrer i listen Flere adresseboktyper.
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Legge til eller fjerne en adressebok

Gjer ett av fglgende:

Legg til en adressebok

1. Velg E-postkontoer pa Verktgy-menyen.

2. Velg Legge til ny katalog eller adressebok under Katalog, og velg
deretter Neste.

3. For a legge til den typen adressebok du vil bruke, gjor du ett av fglgende:

1.
2.

3.

i

Legg til en adressebok ved hjelp av en Internett-katalogtjeneste (LDAP)

Velg Internett-katalogtjeneste (LDAP), og velg deretter Neste.

I boksen Servernavn skriver du inn servernavnet du har fatt av
Internett-leverandgren din, eller av systemansvarlig.

Hvis serveren du har angitt er passordbeskyttet, merker du av for Jeg
ma logge pa denne maskinen, og deretter skriver du inn brukernavn
og passord.

Velg Flere innstillinger.

Under Visningsnavn skriver du inn navnet pa LDAP-adresseboken du
vil vise pa listen Vis navn fra i dialogboksen Adressebok.

Under Tilkoeblingsinformasjon skriver du inn portnummeret du har
fatt oppgitt av Internett-leverandgren din, eller av systemansvarlig.
Velg kategorien Sgk, og endre deretter serverinnstillingene etter
behov.

Med innstillingen Tidsavbrudd for sgk angir du i hvor mange sekunder
Microsoft Outlook skal sgke i LDAP-katalogen for a finne navnene i
en melding. Du kan ogsa begrense antall navn som skal vises i
adresseboken etter et vellykket navnesgk.

Hvis boksen Sgkegrunnlag under Sgkealternativer ikke er utfylt,
skriver du inn de atskilte navnene som du har fatt av systemansvarlig.
Klikk OK, klikk Neste, og klikk deretter Fullfer.




ok W

Legge til flere adressebgker

1. Velg Flere adressebgker.
2. Velg adresseboken du vil legge til, og velg deretter Neste.

Obs! Du ma avslutte og starte Outlook pa nytt for a kunne bruke
adresseboken som er lagt til.

Fjern en adressebok

Velg E-postkontoer pa Verktgy-menyen.

Velg Vise eller endre eksisterende kataloger eller adressebgker under
Katalog, og velg deretter Neste.

Velg adresseboken du vil slette.

Velg Fjern.

Velg Fullfer.
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Endre innstillinger for adresseboken

Gjer ett av fglgende:

Endre servertilkoblingen og innstillingene for sgking for en eksisterende
LDAP-katalog

1. Velg E-postkontoer pa Verktgy-menyen.

Velg Vise eller endre eksisterende kataloger eller adressebgker under
Katalog, og velg deretter Neste.

Velg adresseboken du vil endre, og velg deretter Endre.

Foreta de endringene du vil, og velg deretter OK.

Hvis du vil endre flere innstillinger, velger du Flere innstillinger.

Velg OK, og deretter Fullfer.

N

ok W

Endre stedet der personlige adresser plasseres

1. Velg Adressebok pa Verktgy-menyen.
2. Velg Verktgy 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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Sagke etter navn i adresseboken

Sgke etter navn ved hjelp av Sgk etter en kontakt pa standardverktgylinjen

o Skriv inn navnet pa kontakten du vil sgke etter i boksen Sgk etter en

N

kontakt pa standardverktgylinjen. Alle tilgjengelige adressebgker tas med i
sgket, inkludert eventuelle adressebgker 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 apne
en kontakt du har sgkt etter tidligere, klikker du pilen ved siden av boksen
Sek etter en kontakt, og velger et navn.

Sgke etter navn i dialogboksen Adressebok

Velg Adressebok pa Verktgy-menyen.

Velg adresseboken du vil sgke etter navn i, i boksen Vis navn fra.

Velg Sgk pa Verktgy-menyen i dialogboksen Adressebok, og skriv deretter
inn navnet du vil sgke etter.

Obs!

e Avhengig av adresseboken du har valgt fra listen Vis navn fra, kan du

skrive inn mer sgkeinformasjon i dialogboksen Sek, for eksempel
personens alias, eller navnet pa avdelingen der vedkommende arbeider.
Hvis du utfarer et sgk etter en e-postadresse i en Internett-katalog av typen
LDAP, kan du velge mellom & sgke pa bokstaven navnet begynner med,
eller bokstaver navnet inneholder. Velg enten Begynner med eller
Inneholder.



Fa detaljer om et navn i adresseboken

1. Velg Adressebok pa Verktgy-menyen.

2. Velg adresseboken som inneholder navnet du vil ha informasjon om, i listen
Vis navn fra.

Skriv inn navnet du vil ha, i boksen Skriv inn eller velg et navn.

4. Hgyreklikk navnet i listen, og velg deretter Egenskaper.

W
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Gjere adresseboken tilgjengelig for
frakoblet bruk

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

¢ Velg Send og motta pa Verktgy-menyen, og velg deretter Last ned
adressebok.

Merknader

e Hyvis du vil sende krypterte meldinger mens du arbeider frakoblet, ma du
passe pa at du klikker Detaljerte opplysninger . Nar du bruker en e-
postkonto i bufret Exchange-modus, lastes adresseboken ned som standard
med detaljerte opplysninger, hvis ikke du bruker en langsom
nettverkstilkobling.

e Hvis du arbeider frakoblet, men er koblet til nettverket, eller hvis du bruker
ekstern palogging, kan du bruke denne kommandoen til a koble til serveren,
laste ned den frakoblede adresseboken, og deretter koble fra igjen.




Oppdatere adresseboken nar 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 pa
Verktgy-menyen, og klikk deretter Definer grupper for sending/mottak.
Velg den aktuelle gruppen fra listen, og velg deretter Rediger.

Velg Exchange Server-kontoen din under Kontoer.

Merk av for Last ned frakoblet adressebok.

Velg Innstillinger for adressebok.

Merk av for Last ned endringer siden forrige sending/mottak.

Velg Detaljerte opplysninger under Informasjon som skal lastes ned.

NoUuhkwWN

Merknader

e A laste ned detaljerte opplysninger anbefales ikke hvis du ikke har en rask
lokal nettverksforbindelse (LAN). En frakoblet adressebok kan veere flere
hundre MB i en stor organisasjon.

e Det er standard at endringer som er foretatt siden forrige sending/mottak,
lastes ned.
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Feilsgking i adresseboken

Jeg finner ikke en kontakt i adresseboken.

Adresseboken kan inneholde flere adressebgker. Navnet du leter etter, kan vere i
en annen adressebok. Prgv a velge en annen adressebok.

Hvordan?

1. Velg en annen adressebok fra listen Vis navn fra i dialogboksen
Adressebok.

2. Huvis du vil vise kontakter fra kontaktlisten din i Microsoft Outlook, velger
du navnet pa kontaktmappen du vil vise under Outlook-adressebok i listen
Vis navn fra.

En kontakt ma ha en oppfering i feltet E-post eller et av Telefaks-feltene
for a 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. Hoyreklikk Kontakter-mappen, velg Egenskaper pa 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. Oppfaringene i Kontakter-mappen legges imidlertid ikke automatisk
inn i din personlige adressebok. Du ma legge til kontakten direkte i din



personlige adressebok ved a dpne den personlige adresseboken og deretter velge
Ny.

Nar jeg prgver a velge en mappe med kontakter i dialogboksen Adressebok,
far jeg en feilmelding.

Mappen med kontaktene kan ha blitt slettet. Hvis mappen er en fellesmappe, kan
det ogsad veere at du ikke har tillatelse til a bruke den lenger.

I sd fall spgr du mappens eier om a fa tillatelse, og deretter konfigurerer du
mappen i adresseboken igjen.

Hvis du finner ut at mappen med kontaktene ikke finnes, eller at du ikke kan fa
tillatelse til a bruke den, kan du fjerne mappen fra adresseboken.

Hvordan?

1. Velg E-postkontoer pa Verktgy-menyen.

2. Velg Vise eller endre eksisterende kataloger eller adressebgker under
Katalog, og velg deretter Neste.

Velg adresseboken du vil slette.

Velg Fjern.

Velg Fullfer.

ok W

Det tar lang tid d kontrollere navnene i e-postmeldingene.

Det kan ta ganske lang tid a kontrollere et navn du har skrevet inn mot
adresseboken, dette er avhengig av stgrrelsen og hastigheten til katalogene du
sgker i. Prgv ett av fglgende:

Utelat en LDAP-katalog fra listen over adressebgker som skal brukes ved
kontroll av navn

1. Velg Adressebok pa Verktgy-menyen.

2. Velg Verktgy og deretter Alternativer i dialogboksen Adressebok.

3. Velg adresseboken du vil utelate, fra listen Kontroller navn i meldinger
som sendes mot disse adresselistene i folgende rekkefglge.

4. Velg Fjern.



Reduser tiden Microsoft Outlook bruker pa a sgke i LDAP-mapper

Velg E-postkontoer pa Verktgy-menyen.

Velg Vise eller endre eksisterende kataloger eller adressebgker under
Katalog, og velg deretter Neste.

Velg adresseboken du vil endre, og velg deretter Endre.

Velg kategorien Sgk, og endre deretter verdien for Tidsavbrudd for sgk i
sekunder under Serverinnstillinger til et lavere tall.

Velg OK og deretter Fullfer.

Endre rekkefglgen til adressebgkene ved kontroll av navn

Hvis du bruker en bestemt adressebok mer enn de andre, kan du sgrge for at den
alltid kontrolleres forst.

A=

Velg Adressebok pa Verktgy-menyen.

Velg Verktay og deretter Alternativer i dialogboksen Adressebok.

Velg adresseboken du vil flytte, fra listen Ved sending av e-post, bruk.
Klikk pil opp ved siden av listen Kontroller navn i meldinger som sendes
mot disse adresselistene i folgende rekkefglge. Adressebgkene i denne
listen kontrolleres ovenfra og ned.

Jeg vil at en annen adressebok skal vises fgrst i listen Vis navn fra i

dialogboksen Adressebok.

1.
2.
3.

Velg Adressebok pa Verktgy-menyen.

Velg Verktay og deretter Alternativer i dialogboksen Adressebok.

Fra listen Vis denne adresselisten farst, velger du adresseboken du vil at
skal vises fgrst i listen Vis navn fra.

Hvis du vil at en Kontakter-mappe skal vises fagrst, ma du velge navnet pa
denne mappen i stedet for Outlook-adressebok.

Sek-knappen i Velg navn-dialogboksen er forsvunnet.

Hvis du vil vise Sgk-dialogboksen, klikker du Avansert, og deretter klikker du
Sek.



Jeg kan ikke skille e-postadresser fra faksnumre i adresseboken eller i
dialogbokser.

Hvis du vil vise mer informasjon om navn i adressebgker, endrer du stgrrelsen pa
dialogboksen ved a klikke i hgyre 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 gjar det enkelt & sende
meldinger til en gruppe personer. Hvis du for eksempel ofte sender meldinger til
markedsfgringsteamet, kan du opprette en distribusjonsliste som heter
Markedsfgringsteam, og som inneholder navnene til alle medlemmene i
markedsfgringsteamet. En melding som sendes til denne distribusjonslisten,
sendes til alle mottakerne som er oppfart i distribusjonslisten. Mottakerne ser
sine egne navn og navnene pa alle andre mottakere pa Til-linjen i meldingen, i
stedet for a se navnet pa distribusjonslisten. Du kan bruke distribusjonslister i
meldinger, oppgaveforespgrsler, mgteinnkallelser 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 vere 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 gjgre dem tilgjengelig for flere
ved a kopiere dem og sende dem til andre.

Du kan sende en melding eller en mgteinnkallelse til deler av distribusjonslisten
ved a klikke plusstegnet (+) ved siden av navnet pa distribusjonslisten for a 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

=

ok Wi

Opprette en distribusjonsliste ved hjelp av navnene i adresseboken

Velg Ny pa Fil-menyen, og velg deretter Distribusjonsliste.

Skriv inn et navn i boksen Navn.

Klikk Velg medlemmer.

I listen Vis navn fra klikker du adresseboken som inneholder e-
postadressene du vil ha med i distribusjonslisten.

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. Gjgr
dette for hver person du vil legge til pa 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 & kopiere navn fra en e-postmelding

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

Velg Kopier pd Rediger-menyen.

Velg Ny pa Fil-menyen, og velg deretter Distribusjonsliste.

Skriv inn et navn pa distribusjonslisten i boksen Navn.

Klikk Velg medlemmer.

Hgyreklikk i listen Legg til i distribusjonsliste, og velg deretter Lim inn

pa hurtigmenyen.
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Legge til et navnien
distribusjonsliste, eller slette et navn
fra listen

1. Apne distribusjonslisten fra Kontakter-mappen.
Distribusjonslister er markert med .
2. Gjear ett eller flere av fglgende:

o Huvis du vil legge til en adresse fra en adressebok eller en Kontakter-
mappe, velger du Velg medlemmer.

o Hyvis du vil legge til en adresse som ikke er i en Kontakter-mappe eller
en adressebok, velger du Legg til ny.

o Hyvis du vil slette et navn, velger du navnet og velger Fjern.



Sende en melding til deler av en
distribusjonsliste

1. Velg Ny pa 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 .

w

Klikk OK.

4. Klikk plusstegnet (+) ved siden av navnet pa distribusjonslisten for a vise
personene i listen, og slett deretter navnene pa dem som du ikke vil sende
meldingen til.

Obs! Nar du har utvidet en distribusjonsliste, erstattes navnet pa
distribusjonslisten med alle de individuelle navnene i listen. Du kan ikke skjule
navnene til & bare vise navnet pa distribusjonslisten igjen.



Vis alt



Sende en distribusjonsliste

1. Apne en ny melding.
2. Klikk i meldingsteksten.
3. Gjgr ett av fglgende:

Hvis Microsoft Word er redigeringsprogram for e-post

o Dra distribusjonslisten fra Kontakter til meldingen.

Hvis Microsoft Outlook er redigeringsprogram for e-post

1. Velg Element pa Sett inn-menyen.

2. Velg mappen som inneholder distribusjonslisten du vil sende fra listen
Sek 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! Hyvis du vil sende en distribusjonsliste til noen, og denne listen inneholder
medlemmer fra den globale adresselisten, ma du forsikre deg om at den som
mottar distribusjonslisten bruker samme globale adresseliste som du har.




Sende en mgteinnkallelse til en del av
en distribusjonsliste

1. Velg Ny pa Fil-menyen, og klikk deretter Ny mgteinnkallelse.

2. Velg Til, og angi deretter distribusjonslisten som inneholder personene du
vil innkalle til mgtet, 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 pa distribusjonslisten for a vise personene som er oppfart i listen.

5. Marker hver person som du ikke vil sende mgteinnkallelsen til ved a klikke
konvolutten til venstre for navnet, og deretter velge Ikke send
meoteinnkallelse til denne deltakeren. Nar du gar tilbake til kategorien
Avtale, vil bare navnene du ikke har strgket vises i boksen Til.

Obs! Nar du har utvidet en distribusjonsliste, erstattes navnet pa
distribusjonslisten med alle de individuelle navnene i listen. Du kan ikke skjule
navnene til & bare vise navnet pa distribusjonslisten igjen.



Vis alt



Vise navnene i en distribusjonsliste

Hvis du vil kontrollere medlemmene i en distribusjonsliste fgr du sender en
melding, kan du gjgre fglgende:

1. I en ny melding velger du Til.

2. 1listen 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 pa
distribusjonslisten. I listen nedenfor klikker du navnet.

4. Klikk Avansert, og deretter Egenskaper.

Tips

Du kan klikke plusstegnet (+) ved siden av navnet pa distribusjonslisten i boksen
Til for a vise personene i listen pa en rask mdte. Nar listen er utvidet, kan du
slette noen navn for a sende en melding eller mgteinnkallelse til deler av
distribusjonslisten. Distribusjonslistene i feltet E-post for en kontakt kan ikke
vises.



Oppdatere en distribusjonsliste med
nye e-postadresser

1. Apne distribusjonslisten i Kontakter-mappen.
Distribusjonslister markeres med .

2. Velg Oppdater na.



Flytte en distribusjonsliste fra en
melding til Kontakter

1. Apne meldingen som inneholder distribusjonslisten.
2. Klikk den vedlagte distribusjonslisten, og dra den til Kontakter-mappen.
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Feilsgking i distribusjonslister

Jeg far en feilmelding nar jeg lagrer distribusjonslisten min.

e Du ma gi distribusjonslisten et navn.

e Avhengig av e-postsystemet du bruker, kan det veere at stgrrelsen pa den
personlige distribusjonslisten er begrenset. Hvis e-postserveren melder at
distribusjonslisten er for stor for a lagres, kan du opprette mindre
distribusjonslister og inkludere dem i den store distribusjonslisten. Du kan
ogsa lagre en distribusjonsliste i kontaktmappe.

Hvordan?

1. Apne distribusjonslisten du opprettet.

. Velg Overfar til mappe pa Fil-menyen.

3. Velg en mappe du vil flytte distribusjonslisten til i mappelisten, eller
velg Ny for a flytte den til en ny mappe.

No

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 pa distribusjonslisten min.

Du m4 oppdatere distribusjonslisten. Apne distribusjonslisten, og velg deretter
Oppdater na.

E-postadressene i distribusjonslisten min virker ikke.

e Du ma lagre en distribusjonsliste fgr du kan bruke den til 4 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 ma fa 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.

Nar du bruker en distribusjonsliste, blir navnene pa alle i distribusjonslisten vist i
Til-feltet i alle mottakeres meldinger.
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Spore nar meldinger blir levert eller
lest

Du kan spore nar meldinger du sender, blir levert til eller lest av mottakerne. Du
far en bekreftelsesmelding nar hver enkelt melding blir levert eller lest.
Innholdet i denne meldingen registreres deretter automatisk i kategorien
Oppfelging til den opprinnelige meldingen, i mappen Sendte elementer. Du
kan slette disse bekreftelsesmeldingene automatisk i meldingslisten.



Vis alt



Endre hvordan visningsruten ser ut
og virker

Endre nar meldinger merkes som lest

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og deretter kategorien Annet.

2. Klikk Visningsrute.
3. Velg alternativene du vil bruke.

Tips
Hvis du vil vise hurtigmenyen for visningsruten raskt, hgyreklikker du kantlinjen
for visningsruten ved siden av listen over meldinger.

Skjule meldingsoverskriften

1. Velg Ordne etter pa Vis-menyen, og klikk deretter Egendefinert.

2. Klikk Andre innstillinger.
3. Merk av for Skjul meldingshodeinformasjon under Visningsrute.

Obs! Hyvis du vil vise meldingsoverskriftene, fjerner du merket for Skjul
meldingshodeinformasjon.

Endre plasseringen av visningsruten

e Velg Visningsrute pa Vis-menyen, og klikk deretter Hayre eller Bunn.

Tips
Hvis du vil deaktivere visningsruten og vise mer av listen med meldinger, velger
du Visningsrute pa Vis-menyen, og klikker deretter Av.

Endre stgrrelsen pa leseruten

e Pek pa venstre kantlinje i Leseruten. Nar markgren blir en tohodet pil 4k,



drar du kanlinjen mot venstre eller hgyre.
Merknader

¢ Outlook konfigureres som standard til & 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
pa Internett. Nar du apner eller forhandsviser 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 & bekrefte at e-
postmeldingene er "gyldige", og til a legge den til i listen over userigs e-
post. Hvis du vil ha mer informasjon, se blokkere eksternt innhold.

e Med unntak for alternativer som er angitt i dialogboksen Leserute (velg
Alternativer pa Verktgy-menyen, og klikk deretter Leserute-knappen i
kategorien Annet), kan ikke ednringer i leseruten utgfres globalt, de ma
utfgres pa hver enkelt mappe.
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Forhandsvise meldinger

Gjer ett av fglgende:

Forhandsvise de fgrste tre linjene i meldinger i hovedvinduet i Microsoft
Outlook

e Velg Automatisk forhandsvisning pa Vis-menyen.

Obs! Hyvis du bare vil vise de tre fgrste linjene av uleste meldinger, velger du
Ordne etter og Gjeldende visning pa Vis-menyen, og deretter klikker du
Tilpass gjeldende visning. Klikk Andre innstillinger og deretter Forhandsvis
uleste elementer.

Forhdndsvise innholdet i et hvilket som helst element i visningsruten

I visningsruten kan du lese innholdet i et element, dpne vedlegg, falge en
hyperkobling, bruke svarknapper, vise oppfglgingsinformasjon pa
informasjonslinjen og svare pa mgteforespgrsler.

¢ Velg Visningsrute pa Vis-menyen, og klikk deretter Hayre eller Bunn.

Hvis du vil skjule visningsruten, klikker du Visningsrute pa Vis-menyen, og
deretter klikker du Awv.

Merknader

e Nar du viser en melding i visningsruten, kan du vise e-postegenskaper for et
navn i feltene Fra, Til eller Kopi ved a dobbeltklikke dem.

¢ Outlook konfigureres som standard til & 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
pa Internett. Nar du apner eller forhandsviser 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 & bekrefte at e-
postmeldingene er "gyldige", og til d legge den til i listen over userigs e-
post. Hvis du vil ha mer informasjon, se blokkere eksternt innhold.
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Lese meldinger 1 ren tekst

Hvis du er bekymret for potensielle virus i HTML-formaterte meldinger, kan du
fa Microsoft Outlook til & automatisk vise meldinger som du apner, i ren tekst i

stedet. A lese meldinger i ren tekst gir imidlertid ikke full beskyttelse mot virus

eller skript i e-postmeldinger.

1. Velg Alternativer pa Verktgy-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

e Huvis du tvinger en digitalt signert melding som ikke er i ren tekst-format, til
a leses i ren tekst, vil den digitale signaturen ikke virke. Du vil kunne lese
meldingen, men prosessen for a bekrefte signaturen, for a vite hvem
senderen er og om meldingen er endret eller ikke, vil ikke virke.

e Hyvis du bestemmer deg for a 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 pa mappen i navigasjonsruten.

Markere meldinger manuelt

1. Merk meldingene du vil endre.

Hvordan?

o Hyvis du vil merke tilstgtende elementer, klikker du det farste
elementet, og holder deretter nede SKIFT mens du klikker det siste
elementet.

o Hvis du vil merke elementer som ikke stgter inntil hverandre, klikker
du det fgrste elementet, og deretter holder du nede CTRL mens du
klikker de andre elementene.

o Hvis du vil merke alle elementene, klikker du Merk alt pa Rediger-
menyen.

Obs! Ved at du endrer visningen av elementene, kan merking av bestemte
elementer gjgres 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. Gjear ett av fglgende pa Rediger-menyen:
o Hyvis du vil markere en melding som lest, klikker du Marker som lest.
o Hvis du vil markere en melding som ulest, klikker du Marker som
ulest.
o 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 apen konvolutt. Den anses imidlertid fremdeles
som ulest nar det gjelder sortering, gruppering eller filtrering.

Automatisk markere meldinger som lest i visningsruten

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen og deretter kategorien Annet.

Klikk Visningsrute.

3. Merk av for Merk elementer som lest nar de vises i leseruten, og skriv
deretter inn et tall i boksen Vent n sekunder fgr elementet merkes som
lest.

N
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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 pa og bruker Microsoft Outlook, og enna ikke har lest meldingen eller
flyttet den fra innboksen sin.

1. Klikk Sendte elementer i navigasjonslisten i E-post.

2. Apne meldingen du vil tilbakekalle eller erstatte.

3. Velg Kall tilbake denne meldingen pa Handlinger-menyen.
4. Gijer ett av fglgende:

Tilbakekalle meldingen

1. Velg Slette uleste kopier av denne meldingen.

2. Hvis du vil vite om du lyktes med a 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 a 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, ma 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 pa
lesebekreftelser

Velg Alternativer pa Verktgy-menyen.
Velg Alternativer for e-post.

Velg Lese- og leveringsbekreftelse.
Gjear ett av fglgende:

A=

Send alltid lesebekreftelse nar det kommer forespgrsel om det

o Velg Send alltid et svar.

Send aldri lesebekreftelse nar det kommer forespgrsel om det

o Velg Send aldri et svar.

Bli varslet hver gang det kommer forespgrsel om lesebekreftelse

o Velg Sper for svar sendes.



Angi handlingen som skal finne sted
etter at en melding er blitt flyttet eller
slettet

Velg Alternativer pa Verktgy-menyen.

Velg E-postalternativer.

Velg gnsket handling fra listen Nar et apent element er flyttet eller slettet.
Merk av eller fjern merket for Lukk originalmeldingen ved svar eller
videresending.

A=
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Fa en bekreftelse nar meldinger er
levert eller lest

Gjer ett av fglgende:

Fa en bekreftelse om alle meldinger

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen.
Velg Alternativer for e-post.
3. Velg Spore alternativer.

N

4. Merk av for Lesebekreftelse eller Leveringsbekreftelse.

Fa 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 nar denne meldingen er levert eller Gi meg beskjed nar denne
meldingen er lest.
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Svare automatisk pa innkommende
meldinger nar du er fravaerende

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

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

1.
2.
3.

Velg Fraveersassistent pa Verktgy-menyen.

Velg Jeg er ikke pa kontoret.

I boksen Send automatisk bare ett svar til hver avsender med faglgende
tekst skriver du inn meldingen du vil sende til andre mens du er bortreist.
Hvis du gnsker det, kan du lage regler for behandling av innkommende
post.

N

Hvordan?

Velg Fraveersassistent pa Verktgy-menyen.

Velg Legg til regel.

Under Nar det kommer en melding som oppfyller falgende vilkar,
angir du de betingelsene for regelen som meldingen ma oppfylle for at
handlingen skal utfgres.

Hvis du vil angi flere betingelser, velger du Avansert, og deretter
alternativene du vil bruke. Velg deretter OK.

Hvis du vil at denne regelen skal vere den siste som utfgres, merker
du av for Stopp behandling hvis denne regelen aktiveres.

Under Utfgr felgende handlinger, velger du alternativene du vil
bruke. Du kan velge mer enn ett alternativ.

Obs! Hvis du angir at en melding ma slettes, vil reglene som kommer etter
slettingsregelen i listen over regler i dialogboksen Fravarsassistent, ikke
ha innvirkning pa meldingen.
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Svare pa eller videresende en melding

1. Merk meldingen du vil svare pa eller videresende.
2. Gjer ett av fglgende:

Svare pa 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 pd 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.



Vis alt



Endre utseendet til videresendte
meldinger og svarmeldinger

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen i hovedvinduet i Microsoft Outlook.
2. Velg kategorien Innstillinger, og velg deretter E-postalternativer.
3. Gjgr ett eller flere av fglgende:

Endre formatet til videresendte meldinger

o Velg alternativet du vil bruke, i boksen Nar du videresender en
melding.

Endre formatet til svarmeldinger

o Velg alternativet du vil bruke, i boksen Nar du svarer pa en melding.

Endre tegnet som brukes som prefiks for svarmeldinger eller
videresendte meldinger

1. Velg Prefiks i alle linjene i opprinnelig melding, i boksen Nar du
svarer pa en melding eller Nar du videresender en melding.

2. Skriv inn tegnet du vil bruke, i boksen Begynn hver linje med
prefikset.



Tilpasse teksten som brukes til a
markere merknader i svar pa
meldinger

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen.
2. Velg E-postalternativer.

3. Merk av for Marker mine merknader med, og skriv deretter inn teksten
du vil bruke til a identifisere merknadene dine.

Obs! Nar du svarer pa en melding, brukes denne teksten til a identifisere
eventuelle merknader du skriver inn i den opprinnelige teksten i avsenderens
melding.



Fjerne merknadsmarkering fra et
svar pa en melding

1. Velg Alternativer pa Verktgy-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 pa dine meldinger bli sendt til
en annen person

Lag en melding.

Velg Alternativer.

Merk av for Send svar til under Alternativer for levering.

Skriv inn navnet pa en annen person, eller velg Velg navn hvis du vil velge
fra en liste.

A=

Obs! Du kan ikke la svar pa dine meldinger bli sendt til en distribusjonsliste.
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Svare pa informasjon som er lagt inn
i en fellesmappe

Gjer ett av fglgende:

Legg inn et svar i fellesmappen

1. Apne fellesmappen som inneholder informasjonen du vil svare pa.

Hvordan?

o Klikk Fellesmapper fra mappelisten i navigasjonsruten, og klikk
deretter mappen du vil apne.

Hvis mappen du vil dpne ligger i en annen mappe, klikker du
plusstegnet (+) ved siden av hver undermappe inntil du finner riktig
mappe.

2. Apne elementet eller filen du vil legge inn et svar pé.

3. Hyvis du vil bruke standardskjemaet til 4 svare pa informasjon andre har lagt
inn, velger du Legg inn svar i denne mappen pa Handlinger-menyen.

4. Skriv inn informasjonen du vil legge inn, i skjemaet.

Klikk Legg inn.

i

Send svar til personen som la inn informasjon i en fellesmappe

1. Apne fellesmappen som inneholder informasjonen du vil svare pa.

Hvordan?

o Klikk Fellesmapper fra mappelisten i navigasjonsruten, og klikk
deretter mappen du vil apne.

Hvis mappen du vil dpne ligger i en annen mappe, klikker du



plusstegnet (+) ved siden av hver undermappe inntil du finner riktig
mappe.

. Velg elementet eller filen du vil svare pa.
. Klikk Svar ¢/

. Skriv inn svaret.

. Velg Send.
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Sette inn et vedlegg

Gjer ett av fglgende:

W

Sett inn en fil

. Opprett eller dpne elementet som du vil sette inn et filvedlegg. For

meldinger ma du opprette en ny melding for a sette inn et vedlegg
Klikk i tekstdelen av elementet og klikk deretter Sett inn fil [0],
Klikk filen du vil legge ved, og klikk deretter Sett inn.

Klikk Send i en ny melding og klikk Lagre og lukk i alle andre typer
elementer.

Merknader

e Det er standard at vedleggsfiler som kan vere 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 veere usikkert. Hvis du svarer Ja,
sendes vedlegget.

Du kan ogsa sette inn vedlegg ved a dra en fil fra datamaskinen til et
Outlook-element, eller ved a kopiere og lime en fil inn i et Outlook-element
som et vedlegg.

En sikrere madte a dele filer pa er a legge filene ut pa 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

. Opprett eller dpne elementet som du vil sette inn et element. For meldinger

ma du opprette en ny melding for a sette inn et vedlegg
Klikk i tekstdelen til elementet.
Hvis du bruker Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post, klikker

du pil ned | ved siden av bindersikonet [0], og deretter klikker du Sett inn
element. Ellers velger du Element pa Sett inn-menyen.
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 pd 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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Apne et vedlegg

Gjer ett av fglgende:

Apne et vedlegg fra et element

1. Apne (eller forhdndsvise) elementet som inneholder vedlegget du vil dpne.
2. Dobbeltklikk ikonet for vedlegget.

Apne et vedlegg uten d apne elementet

1. Hayreklikk elementet som inneholder vedlegget.
2. Velg Vis vedlegg pa hurtigmenyen, og velg deretter navnet pa vedlegget du
vil vise.

Merknader

e FEtvedlegg i en melding som har meldingsformatet HTML eller Ren tekst
vises pd 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.

e 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 fa 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 gverst i meldingen.

e Det anbefales at du skanner vedlegg for virus ved hjelp av et
antivirusprogram, for du apner vedleggene. Du kan konfigurere de fleste
antivirusprogrammene til 4 skanne e-postmeldinger automatisk.

e En sikrere mate a dele filer pa er a legge filene ut pa 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

Gjer ett av fglgende:

Lagre et vedlegg fra et element

1. Apne (eller forhdndsvis) elementet som inneholder vedlegget du vil &pne.

2. 1 elementet hgyreklikker du ikonet for vedlegget, og velg deretter Lagre

som.

I Lagre vedlegg-dialogboksen velger du en mappeplassering.

4. 1Filnavn-boksen kan du skrive inn et nytt navn for filen, og deretter klikke
Lagre.

w

Obs! Hvis elementet inneholder mer enn ett vedlegg, kan du lagre flere vedlegg
pa samme sted. I meldingen klikker du Lagre vedlegg pa Fil-menyen. Velg
vedleggene du vil lagre fra listen, og deretter klikker du OK. Du kan holde nede
CTRL mens du klikker vedleggsnavnene for a velge flere vedlegg.

Lagre et vedlegg uten a dpne elementet

1. Hvis du vil merke et element, klikker du elementet som inneholder
vedlegget.

2. Klikk Lagre vedlegg pa Fil-menyen, og klikk deretter navnet pa vedlegget

du vil lagre.

I Lagre vedlegg-dialogboksen velger du en mappeplassering.

4. Du kan skrive inn navnet pa den nye filen i Filnavn-boksen, og deretter
klikke Lagre.

w

Obs! Hvis elementet inneholder mer enn ett vedlegg, kan du lagre flere vedlegg
pa samme sted. Klikk elementet som inneholder vedleggene. Pa 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 a fjerne valget.

Merknader



e Det anbefales at du skanner vedlegg for virus ved hjelp av et
antivirusprogram, fgr du apner vedleggene. Du kan konfigurere de fleste
antivirusprogrammene til 4 skanne e-postmeldinger automatisk.

e En tryggere mate a deler filer pa, er a legge filene pa 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 a
bruke et program, som WinZip, til & pakke filer og deretter legge til pakken
som et vedlegg.



Vis alt



Slette et vedlegg

Slette et vedlegg fra Vedlegg-linjen

1. Hayreklikk vedlegget.
2. Klikk Fjern pa 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 ogsa plassere markgren til
hgyre for vedlegget og deretter trykke TILBAKE to ganger.

Slette et bilde fra en HTML-meldingstekst

1. Klikk Rediger melding pa Rediger-menyen.
2. Klikk bildet i meldingsteksten.
3. Trykk SLETT.

Merknader

e 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 stgrrelsen pa postboksen ved a fglge trinnene over for a
slette vedlegg fra meldinger du har mottatt. Det kan hende at du vil lagre
filvedlegg pa datamaskinen fgr 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 dpne vedlegget. Hvis du fjerner vedlegg med disse filtypene fra
meldingen for du sender meldingen, kan mottakerne lagre og dpne vedleggene
dine.

Slette et vedlegg fra boksen Vedlegg

1. Hayreklikk vedlegget.
2. Velg Fjern pa hurtigmenyen.

Slette et vedlegg fra meldingsteksten

1. Klikk vedlegget.
2. Trykk Slett.

Tips!

Hvis meldingen er i RTF-format, kan du plassere markgren til hgyre 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 a
sende meldinger og vedlegg

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien E-
postformat.

2. Velg Internett-format under Meldingsformat.

3. Merk av for Kode vedlegg i UUENCODE-format nar du sender en
melding i ren tekst.



Tilpasse hvordan skjermleseren viser
vedlegg

1. Bruk tastaturet til & 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 fglgende i boksen Format:

Hyvis([Vedlegg]=Sann," Vedlegg"," ")

6. Velg OK tre ganger.
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Feilsgking i1 forbindelse med vedlegg

Jeg mottok en melding med et vedlegg, men jeg kan ikke se eller dpne
vedlegget

e 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 fa 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 gverst i meldingen. Hvis du prgver a apne vedlegget ved
a hayreklikke elementet, vil ikke alternativet Vis vedlegg vises pa
hurtigmenyen. Hvis du ma bruke filer, for eksempel EXE-filer, som ble
sendt til deg fra andre, ma du be avsenderne legge ut filene pa en delt
nettverksressurs eller webressurs som du har tilgang til.

Mottakeren av meldingen fikk ikke meldingen eller kan ikke dpne vedlegget.

e Mottakeren bruker kanskje et e-postprogram som ikke stgtter vedlegg, eller
som sperrer vedlegg med visse filtyper. Hvis du ma distribuere filer, for
eksempel EXE-filer, til andre personer, ma du legge ut filene pa en delt
nettverksressurs eller webressurs som de har tilgang til. Eller du ma bruke
et program, som WinZip, til & pakke en eller flere filer fgr du legger dem
ved i meldinger.

¢ Det kan hende du brukte en Outlook-funksjon som hindrer Outlook i a
konvertere rikt tekstformat til HTML. Kontroller at du ikke har noen av
disse funksjonene i e-postmeldingene:

o Oppgaveforespgrsler

o Svarknapper

o Brukerdefinerte egenskaper
o Egendefinerte skjemaer

o Innebygde OLE-objekter

¢ Du har kanskje sendt meldingen i rikt tekstformat til en kontakt som bruker
et e-postprogram som ikke stgtter dette formatet. Du ma angi at det skal
brukes et annet format nar du sender meldinger til denne kontakten.



Hvordan?

1. Dobbeltklikk kontakten du vil apne, i Kontakter.
2. Dobbeltklikk kontaktens e-postadresse.
3. Velg ett av fglgende 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 stgtter MIME-formatet. Prgv a sende vedlegget
pa nytt i UUENCODE-format.

Hvordan?

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien E-
postformat.

2. Velg Internett-format under Meldingsformat.

3. Merk av for Kode vedlegg i UUENCODE-format nar du sender en
melding i ren tekst.

Jeg gjorde endringer i et vedlegg, men jeg ser ikke disse endringene na.

e Hyvis du vil lagre endringene i et vedlegg i et element, ma du lagre
elementet. Hvis du dpner et vedlegg i et element, endrer vedlegget og
deretter lukker elementet uten a 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 pa
Fil-menyen, i det programmet du dpnet vedlegget i.

e Hyvis du vil lagre alle endringene i et vedlegg, lar du elementet veere apent
mens du endrer vedlegget. Nar du er ferdig med a endre vedlegget lagrer og
lukker du det, og deretter lagrer og lukker du elementet.

e Du kan ha dpnet flere kopier av vedlegget og deretter gjort endringer i de
forskjellige kopiene. I sa fall blir bare endringene du lagret i den siste
kopien du dpnet, lagret sammen med elementet.

e Hvis du opprettet vedleggsfilen, kan du ha gjort endringene i originalfilen,
ikke i vedlegget. Kontroller originalfilen pa harddisken, og tilknytt
originalfilen pa nytt hvis det er ngdvendig.



Vedlegget skrives ikke ut.

Vedlegg kan bare skrives ut fra standardskriveren. Hvis du for eksempel har satt
opp skriver A som standardskriver, og apner en melding med et vedlegg og
velger a 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)

Nar du lager en melding i Outlook, er standardformatet HTML. Dette formatet
statter tekstformatering, nummerering, punktlister, justering, vannrette linjer,
bilder (inkludert bakgrunner), HTML-stiler, meldingsbakgrunner, signaturer og
kobling til websider. Siden de fleste populere e-postprogrammer bruker HTML,
er dette det anbefalte formatet for e-post over Internett. Det er ogsa 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 forstar. Du kan angi at
Outlook dpner meldinger du mottar, bare i rikt tekstformat. Ren tekst stgtter
imidlertid ikke fet, kursiv og farget skrift og annen type tekstformatering. Det
statter 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 fglgende e-
postprogrammer forstar: 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 nar du sender meldinger innenfor
et selskap som bruker Microsoft Exchange Server, men det anbefales at du
bruker HTML. RTF stgtter tekstformatering, inkludert punktlister, justering og
koblede objekter. Outlook konverterer RTF-meldinger til HTML nar du sender
en melding til en Internett-mottaker slik at formateringen opprettholdes og




vedlegg mottas riktig. Mate- og oppgaveforespgrsler formateres ogsa 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. Nar du sender en
HTML-melding til andre e-postprogrammer som ikke forstar HTML, viser disse
e-postprogrammene automatisk en ren tekstversjon av meldingsteksten.

Nar 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 a 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 mgteforespgarsel,
konverteres den automatisk til iCal-format, som er et vanlig format for Internett-
kalenderelementer. Dermed kan andre e-postprogrammer lese meldingen.

Nar du svarer pa en melding, opprettholdes formatet til meldingen du svarer pa.
Hvis du imidlertid valgte alternativet Les alle meldinger i klartekst, brukes
formatet meldingen vises i. Nar du har aktivert alternativet Les alle meldinger i
klartekst og du svarer uten d 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 veere du foretrekker a 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 pa den i HTML-format og de funksjonene dette
formatet stgtter. Det kan ogsa veere 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 stgttes 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

Gjer ett av fglgende:

Endre standard meldingsformat for alle nye meldinger

1. Velg Alternativer pa Verktgy-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 pa Handlinger-menyen, og velger deretter formatet du vil bruke.

Endre formatet for en melding du har mottatt, eller allerede har opprettet

Gjer ett av fglgende:

Nar du leser en melding i rikt tekstformat

e Nar meldingen er dpen, klikker du formatet du vil bruke, pd Format-
menyen (HTML eller Rik tekst).

Obs! Hvis du bruker Word til a lese e-postmeldinger, kan du ikke endre
formatet pd meldingen.

Nar du leser en melding i ren tekst eller HTMI.-format
1. Nar meldingen er dpen, klikker du Rediger melding pa Rediger-menyen.

2. Klikk formatet du vil bruke (Ren tekst, HTML eller Rik tekst), pa
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.

Nar du oppretter en ny melding med Word som redigeringsprogram for e-
post

o Nar meldingen er dpen, klikker du formatet du vil bruke, fra
rullegardinlisten (Ren tekst, HTML eller Rik tekst) pa verktgylinjen for e-
post.

Nar du oppretter en melding uten Word som redigeringsprogram for e-post

e Nar meldingen er dpen, klikker du formatet du vil bruke (HTML, Rik tekst
eller Ren tekst), pa Format-menyen.

Obs! Hyvis 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. Apne 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 pa 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

Gjer ett av fglgende:

Legg til et bakgrunnsbilde

1. Nar HTML-meldingen er apen, klikker du i meldingsteksten.
2. Velg Bakgrunn pa 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 pa harddisken, skrive
inn URL-adressen til et bilde pa Internett, eller velge Bla gjennom for a
finne et bilde.

Hvis bildet ikke er stort nok til a fylle meldingsteksten, blir det gjentatt sa
mange ganger som ngdvendig for a fylle meldingen.

Obs!

¢ Denne fremgangsmaten fungerer bare for meldinger i HTML-format.
e Hvis du bruker Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post, se
Hjelp for Word.

Legg til en bakgrunnsfarge

1. Nar meldingen er apen, klikker du i meldingsteksten.
2. Velg Bakgrunn pa Format-menyen, velg Farge, og velg deretter fargen du
vil bruke.

Obs!

¢ Denne fremgangsmaten fungerer bare for meldinger i HTML-format.
e 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 ogsa
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. T hovedvinduet i Outlook velger du Alternativer pa Verktgy-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

e P4 Utfer-menyen velger du Ny e-postmelding ved hjelp av, og deretter
velger du meldingsbakgrunnen du vil bruke.

Hvis meldingsbakgrunnen vil ha, ikke er pa listen, velger du Flere
meldingsbakgrunner, og pa listen Meldingsbakgrunner velger du den du
vil bruke. Hvis du vil ha flere meldingsbakgrunner som er tilgjengelige pa
weben, velger du Hent flere meldingsbakgrunner.

Obs! Disse fremgangsmatene gjelder bare hvis du bruker HTML som
meldingsformat.



Markere en melding som privat,
personlig eller konfidensiell

1. Velg Alternativer i meldingen du vil angi fglsomhetsniva for.
2. Velg gnsket alternativ i boksen Fglsomhet.

Obs! A merke en melding med en av disse innstillingene er bare veiledende.
Mottakere kan gjgre hva de vil med meldingene, som a videresende dem til en
annen person. Hvis du vil hindre at mottakere gjar noe med meldinger, kan du

opprette en e-postmelding med begrenset tillatelse.
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Legge til et bilde 1 en melding

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

Gjer ett av fglgende, avhengig av hvilken type melding du arbeider med:

HTML-melding

Nar meldingen er apen, velger du Bilde pa Sett inn-menyen.

I boksen Bildekilde kan du enten skrive inn banen til et bilde pa
harddisken, skrive inn URL-adressen til et bilde pa Internett eller velge Bla
gjennom for 4 finne et bilde.

Angi eventuelle andre alternativer du vil bruke.

RTF-melding eller annet Microsoft Outlook-element

Fremgangsmatene nedenfor kan brukes for flere forskjellige objekter, deriblant
bilder. Bruk et koblet objekt eller et innebygd objekt til a 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 stgtter koblede og innebygde objekter.

Uik whe

Opprette et nytt innebygd objekt

Klikk i elementet der du vil plassere det innebygde objektet.

Velg Objekt pa Sett inn-menyen.

Velg Opprett ny(tt).

Velg typen objekt du vil opprette, i boksen Objekttype.

Hvis du vil vise det innebygde objektet som et ikon, merker du av for Vis
som ikon.

Obs! Bare installerte programmer som stgtter koblede og innebygde objekter
vises i boksen Objekttype.

Opprette et koblet eller innebygd objekt fra en del av en eksisterende fil




1. Apne elementet som inneholder informasjonen du vil opprette et koblet
eller innebygd objekt fra, og merk deretter informasjonen.
2. Klikk Kopier 2/ eller Klipp ut |* | pa standardverktgylinjen.
3. Bytt til elementet du vil plassere informasjonen i, og klikk deretter der du
vil sette inn informasjonen.
4. Velg Lim inn utvalg pa Rediger-menyen.
Gjer ett av fglgende:
o Hyvis du vil opprette et koblet objekt, velger du Lim inn kobling.

o1

o Hvis du vil opprette et innebygd objekt, velger du Lim inn. I boksen
Som velger du oppfgringen som har det filformatet du vil bruke.

Opprette et koblet eller innebygd objekt fra en hel eksisterende fil

Klikk pa elementet der du vil plassere det koblede eller innebygde objektet.
Velg Objekt pa Sett inn-menyen.

Velg Opprett fra fil.

I boksen Fil skriver du inn navnet pa 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.

A=

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 pa filen pa nettet — merker du av for Vis
som ikon.

Obs!

e Hyvis du vil sende et objekt i en e-postmelding, mgteinnkallelse eller
oppgaveforespgrsel, og vil at mottakerne skal kunne redigere objektet, ma
du lagre kildefilen pa en server.

e Hvis du oppretter et koblet objekt fra en Microsoft Office-fil, og vil at andre
skal kunne redigere det koblede eller innebygde objektet, ma kildefilen
lagres pa en nettverksserver, meldingsmottakerne ma ha tilgang til den delte
nettverksressursen som filen er lagret pa, nettverket ma stgtte UNC -
adresser, og du ma 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 pa 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 paminnelse i en melding
eller kontakt

1. Klikk Fglg opp ¥ /i meldingen eller kontakten.
Velg gnsket tekst, eller skriv inn egen tekst, i listen Flagg til.
3. Velg flaggfargen du vil bruke, fra listen Flaggfarge.

N

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 oppfelging uten a apne meldingen,
merker du meldingen og trykker CTRL+SKIFT+G.



Vis alt



Endre hvordan meldinger lagres
automatisk

w

. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen i hovedvinduet i Microsoft

Outlook.

Velg E-postalternativer.

Velg Avanserte e-postalternativer.
Gjear ett eller flere av fglgende:

Endre hvor ofte uferdige meldinger lagres automatisk

o Skriv inn et tall i boksen Lagre usendte meldinger automatisk hvert.

Endre mappen som meldingene automatisk lagres i

o Velg en mappe fra listen Lagre usendte elementer i.

Lagre svar sammen med den opprinnelige meldingen

o Merk av for Lagre svar med opprinnelig melding i andre mapper
enn innboksen.

Lagre en kopi av videresendte meldinger

o Merk av for Lagre videresendte meldinger.



Vis alt



Feilsgking i forbindelse med
meldingenes utseende

Jeg far ikke til 4 endre utformingen av teksten.

Nar du skriver en melding i ren tekst, kan du ikke legge til formatering. Hvis du
vil formatere teksten, ma 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
meldingsbakgrunnsmgnstrene 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, ma det gjares i en melding der Word brukes
som redigeringsprogram for e-post.

Jeg vil at mine svar pa meldinger i ren tekst skal inneholde formatering.

Nar du svarer pa en melding i Outlook, formateres svaret som standard pa
samme madte som den opprinnelige meldingen. Du kan imidlertid endre
meldingsformatet i svaret.

e Nar meldingen er dpen, velger du formatet du vil bruke pa Format-menyen
(HTML eller Rik tekst).

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

Nar jeg redigerer en HTMIL.-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 ma redigere meldingen i
Excel, og lagre endringene i en egen fil.



Jeg mottok en melding pa et annet sprak, og tegnene vises ikke riktig.

e Ingen av tegnene i meldingen kan leses.

Avsenderen brukte et e-postprogram som ikke merket meldingen med
sprakkoding (tegnsett). Du kan rette teksten i selve meldingen (ikke hodet)
slik at de riktige tegnene vises, ved a angi hvilken koding Outlook skal
bruke. (Fremgangsmaten nedenfor gjelder bare for meldinger i HTML- eller
ren tekst-format.)

1. Apne meldingen du vil lese.

2. Velg Koding pa Vis-menyen, og velg deretter tegnsettet (kodingen) du vil
bruke.

3. Nar du har har tatt i bruk riktig koding og lest meldingen, lukker du den, og
deretter velger du Ja for a lagre endringene.

e Meldingen inneholder bokser der tegnene skulle veert.

Meldingen er pa et sprak som systemet for gyeblikket ikke stgtter. Hvis du
vil lese denne meldingen, og eventuelle senere meldinger pa samme sprak,
ma du legge til stgtte for spraket ved hjelp av Innstillinger for region og
sprak (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 bla skrift og understreket.

Du kan ha skrevet inn begynnelsen pa en Internett-adresse (eller protokoll). Nar
du skriver noe som fremstar som en Internett-protokoll i tekstdelen av en
melding, oppretter Outlook en hyperkobling fra teksten, slik at de som mottar
meldingen raskt kan ga til hyperkoblingsadressen. (De som mottar meldingen
ma ha en Internett-leser (for eksempel Microsoft Internet Explorer) som stgtter
protokollen, installert pa sine datamaskiner.)

Noen meldinger vises i gratt med gjennomstreking i hovedvinduet i




Outlook.

Nar en melding utlgper, vises den med gra tekst og gjennomstreking i
meldingslisten. Hvis meldingen er lagret i en Microsoft Exchange Server-
postboks, slettes meldingen ndr systemansvarlig fjerner utlgpte meldinger fra
serveren. Du kan angi at utlgpte meldinger skal slettes automatisk nar du
arkiverer.

Jeg bruker innstillinger for hgy kontrast, men det er vanskelig a 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 hgykontrast 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 hgykontrast, velger du Alternativer pa Verktgy-
menyen, og velger deretter kategorien E-postformat. Velg Skrifter, og merk
deretter av for Vis rikt tekstformat automatisk i kladdeskrift nar du bruker
Hgykontrast. Du kan ogsa aktivere denne innstillingen for enkeltmeldinger i
rikt tekstformat. Nar meldingen er apen, velger du Kladdeskrift pa Vis-menyen.



Legge til svarknapper 1 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 pa svarknappene, kan du slette standardnavnene,
og deretter skrive inn gnsket 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.

Nar du mottar en melding som inneholder svarknapper, kan du bruke knappene
til & svare raskt pa senderens spgrsmal. I Microsoft Outlook kan du ogsa
automatisk tabulere resultatene av svaret for senderen.

1. Apne meldingen som inneholder svarknappene.
2. Klikk den riktige svarknappen.

Hvis du vil, kan du redigere meldingsteksten fgr du sender den.

Obs! Hvis du viser meldingen i visningsruten, kan du svare uten a dpne
meldingen. Klikk Informasjonslinje, og velg deretter alternativet du vil bruke.
Hvis det finnes mer enn 20 valg, klikker du Mer pa menyen for a 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. Apne den opprinnelige meldingen du vil spore. Denne meldingen
ligger normalt i mappen Sendte elementer.
2. Velg kategorien Oppfalging.

Obs! Som standard registreres svar som ikke inneholder kommentarer, i
den opprinnelige meldingen, og svar som inneholder kommentarer i
innboksen. Du kan fa Microsoft Outlook til  slette de tomme svarene
automatisk.

2. Merk svarene du vil kopiere. Gjar ett av fglgende:

Alle rader

o Klikk i den farste raden, hold nede SKIFT, og klikk deretter i den siste
raden.

Rader som ikke er ved siden av hverandre

o Klikk i den farste raden, hold nede CTRL, og klikk deretter i andre
rader.

3. Kopier svarene.
4. Bytt til Microsoft Excel.
5. Velg Lim inn pa Rediger-menyen.



Signaturer i meldinger

En e-postsignatur bestar av tekst og/eller bilder som automatisk legges til i
slutten av utgdende 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 ogsa bruke en signatur til 4 legge inn
"standardtekst", for eksempel en forklaring pa hvordan du gnsker at andre skal
svare pad meldinger fra deg. Du kan ha en forskjellig signatur for hver e-
postkonto.

Selv om det er mulig 4 opprette signaturer i Microsoft Outlook, har det sine
fordeler d 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 sdkalt vCard-format, ma det gjares i Outlook.)

Nar du bruker Word til & opprette en signatur, vil denne signaturen veere
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

Gjer ett av fglgende:

Opprette en signatur

Hvis du bruker Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post, se Hjelp for
Word. Word har flest tilpasningsalternativer for signaturer.

1.

2.

ok W

10.

Fra hovedvinduet i Microsoft Outlook velger du Alternativer pa Verktoy-
menyen, og velger deretter kategorien E-postformat.

Velg meldingsformatet som signaturen skal brukes for, fra listen Skriv i
dette meldingsformatet.

Klikk Signaturer under Signatur, og klikk deretter Ny.

Skriv inn et navn i boksen Skriv inn et navn pa den nye signaturen.
Velg alternativene du vil bruke, under Velg hvordan du vil opprette
signaturen.

Velg Neste.

Skriv inn teksten du vil ta med i signaturen, i boksen Signaturtekst.

Du kan ogsa lime inn tekst fra et annet dokument i denne boksen.

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.

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.

Klikk Fullfer nér du er ferdig med a redigere den nye signaturen.

Legge til eller fjerne signaturer

Nar du har opprettet en signatur kan du sette den inn i alle nye meldinger, i alle



meldinger du svarer pa eller videresender, eller i bare én bestemt melding. Du
kan ogsa ha ulike signaturer for hver e-postkonto.

Gjear ett av fglgende:

Sett automatisk inn en signatur i alle nye meldinger, eller i alle meldinger du
svarer pa eller videresender

1. Fra hovedvinduet i Microsoft Outlook klikker du Alternativer pa Verktgy-
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 nar du bruker Microsoft Outlook
redigeringsprogram for e-post.

1. Skriv eller apne en melding.

2. Itekstdelen av meldingen klikker du der du vil sette inn signaturen.

3. Velg Signatur pa Sett inn-menyen, og velg deretter signaturen du vil
bruke.

Hvis signaturen du vil bruke ikke er oppfart i listen, velger du Mer. Velg
deretter signaturen i boksen Signatur.



Vis alt



Sette inn en signatur i en melding

Gjer ett av fglgende:

Sett automatisk inn en signatur i alle nye meldinger, eller i alle meldinger du
svarer pa eller videresender

1. Fra hovedvinduet i Microsoft Outlook velger du Alternativer pa Verktoy-
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 apne en melding.

2. Itekstdelen av meldingen klikker du der du vil sette inn signaturen.

3. Velg Signatur pa Sett inn-menyen, og velg deretter signaturen du vil
bruke.

Hvis signaturen du vil bruke ikke er oppfert 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 pa Verktoy-
menyen, og deretter velger du kategorien E-postformat.

2. Velg meldingsformatet som signaturen skal brukes med, fra listen Skriv i

dette meldingsformatet.

Velg Signaturer under Signatur.

Velg signaturen du vil endre, og velg deretter Rediger.

Skriv inn teksten du vil ta med i signaturen, i boksen Signaturtekst.

ok W

Du kan ogsa 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 gjgre endringene
direkte i signaturen i meldingen.



Vis alt



Stoppe bruken av en automatisk
signatur

Gjer ett av fglgende:

Stopp bruken av en automatisk signatur for alle nye meldinger, eller for de
du svarer pa eller videresender

Denne fremgangsmaten 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 pa Verktgy-menyen, og
deretter kategorien E-postformat.
2. Gjer ett av fglgende:

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 pd 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 sla av
signaturene i Word ogsa. Se Hjelp for Word hvis du vil ha mer informasjon.

La den automatiske signaturen veere av for en ny melding du lager

o Etter at du har laget meldingen, merker du signaturen, og deretter trykker



du DEL.

Slett en signatur fra listen over tilgjengelige signaturer

. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien E-
postformat.

. Under Signatur klikker du Signaturer.

. 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 pa meldinger. De inneholder angivelser av skrifter,
punktmerker, bakgrunnsfarge, vannrette linjer, bilder og andre
utformingselementer som du vil ta med i utgaende e-postmeldinger.

I Microsoft Outlook kan du velge fra en forhandsdefinert liste over
meldingsbakgrunner, eller endre ett av mgnstrene pa listen slik at det passer for
deg. Du kan ogsa 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
mgnstrene for meldingsbakgrunner som du finner i Outlook. Ved hjelp av
oppsettene kan du bruke flere mgnstre 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 nar du oppretter eller apner 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 ogsa, og omvendt. Endringer du foretar i
meldingsbakgrunner i Outlook, vil ogsa 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 sa legges til pa listen over
meldingsbakgrunner i Word.

1.

2.
3.

6.
7.

Fra hovedvinduet i Outlook velger du Alternativer pa Verktgy-menyen, og
deretter kategorien E-postformat.

Velg HTML fra listen Skriv i dette meldingsformatet.

Velg Meldingsbakgrunn, og deretter Ny.

Skriv inn et navn i boksen Skriv inn et navn pa den nye
meldingsbakgrunnen.

Velg alternativet du vil bruke under Velg hvordan du vil lage
meldingsbakgrunner.

Hvis du vil velge en fil som bakgrunnen skal baseres pa, velger du Bruk
denne filen som en mal, og skriver deretter inn banen og filnavnet. Du kan
ogsa velge Bla gjennom og velge en fil fra listen.

Velg Neste.
Velg alternativene du vil bruke.

Obs! Denne fremgangsmaten gjelder bare hvis du bruker HTML som
meldingsformat.



Endre utseendet pa
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
meldingsbakgrunnsmegnster i Microsoft Outlook, vil ogsa gjelde for den
tilsvarende meldingsbakgrunnen i Word.

1.
2.
3.
4.

5.

Fra hovedvinduet i Outlook velger du Alternativer pa Verktgy-menyen, og
deretter kategorien E-postformat.

Velg HTML fra listen Skriv i dette meldingsformatet.

Velg Meldingsbakgrunn.

Velg meldingsbakgrunnen du vil endre i boksen Meldingsbakgrunn, og
velg deretter Rediger.

Velg alternativene du vil bruke.

Obs! Denne fremgangsmaten gjelder bare hvis du bruker HTML som
meldingsformat.



Lagre meldingsbakgrunnen fra en
melding du har mottatt

1. Klikk Lagre meldingsbakgrunn pa Fil-menyen i meldingen.
2. Skriv inn et filnavn, og velg deretter OK.

Obs! Nar du lagrer en meldingsbakgrunn i Microsoft Outlook, blir den lagret i
listen med meldingsbakgrunner i Microsoft Word.



Slette en meldingsbakgrunn fra
meldingsbakgrunnsoversikten

Nar du sletter en meldingsbakgrunn i Microsoft Outlook, slettes ogsa den
tilsvarende meldingsbakgrunnen i Microsoft Word.

1.

2.
3.
4.

Fra hovedvinduet i Outlook velger du Alternativer pa Verktgy-menyen, og
deretter kategorien E-postformat.

Velg HTML fra listen Skriv i dette meldingsformatet.

Velg Meldingsbakgrunn.

Velg meldingsbakgrunnen du vil slette, fra listen Meldingsbakgrunn, og
velg deretter Fjern.

Obs! Denne fremgangsmaten gjelder bare hvis du bruker HTML som
meldingsformat.



Vis alt



Angi standard meldingsbakgrunn for
nye meldinger

Nar du angir standard meldingsbakgrunn i Microsoft Outlook, angis ogsa
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 a fa mer informasjon.

Angi standard meldingsbakgrunn for alle nye meldinger

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

2. 1listen 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 pa Handlinger-menyen, og velg
deretter bakgrunnen du vil bruke.

Hvis meldingsbakgrunnen du vil bruke, ikke er oppfert 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 pa World Wide Web, velger du Hent flere
meldingsbakgrunner.

Obs! Disse fremgangsmatene er bare tilgjengelige hvis du bruker HTML som
meldingsformat.



Vis alt



Slutte a bruke automatisk
meldingsbakgrunn

Gjer ett av fglgende:

Slutte 4 bruke automatisk meldingsbakgrunn for alle nye meldinger

Hvis du deaktiverer meldingsbakgrunner i Microsoft Outlook, vil dette ogsa
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 pa Verktsy-menyen, og deretter kategorien 