Outlook 2016 for Mac

Snabbstartsguide

Den har nya versionen av Outlook ar genomtankt designad for Mac. Anvand den har guiden for att lara dig grunderna.

Fa snabbatkomst till verktyg och kommandon

Se vad Outlook 2016 fér Mac kan géra genom att klicka
pa flikarna pa menyfliksomradet och utforska nya och
valbekanta verktyg.

du anvander ofta har.
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Verktygsfaltet Snabbatkomst
Lagg till kommandon som

Hamta ny e-post
Klicka pa Skicka och ta emot for att
uppdatera den valda e-postmappen direkt.

E-post e Microsoft Exchange

] Office

Sok i Inkorgen eller e-postmappar

Borja skriva i rutan Sok for att direkt hitta
det du letar efter.

Ordna Verktyg
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3 Skickat Malorie Potvin

Dagordningspunkter for néasta veckas gruppmote
Hej, vi ska diskutera féljande punkter pa nasta grupp...

Tk Borttaget

Alaine Lang Z
Anteckningar fran statusmotet 13:44

Navigera idina e-postmappar Hej gruppen, om nagon missade veckans statusmote...

Klicka pa en mapp for att visa Suparna Acharya

dess innehall. Aktivera eller Méte for samtliga 13:01
inaktivera det har mappfonstret Skicka in era fragor i forvag infor..

genom att klicka Visa >

Mappfonster. Eva Charlton %
For omedelbar publicering 12:38
1 eftermiddag annonserade vi planerna fér var kommande...
Lan Lieu
Xbox-turnering i helgen! 12:33

Klicka for att @ndra vyer
Outlook ar fem appar i

en. Menyflikskommandon Utaift cor ok 15 in den hir veckan 1231
uppdateras for att matcha den giftsrapporter ska ‘amnas In den har veckan 12
Hej gruppen, en paminnelse om att ni ska skicka in era

vy du véljer. utgifts...

Samma plats, samma tid. Vem vill vara med?

Raymond Chasse

E-post Kalender  Kontakter Uppgifter Anteckningar
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upp e-post ta emot

Dagordningspunkter for nasta veckas gruppmote

Malorie Potvin
Idag 14:28

Hej,

Vi ska diskutera féljande punkter pa nista gruppmdte:

e Anstillning en till leverantér i atanke
® Semester behdver bekrafta tickning vid lanseringen
® Rolig event idéer om roliga stéllen?

Tack —
Malorie

Visa eller délja
menyfliksomradet
Behdver du mer plats pa
skarmen? Klicka pa pilen for
att aktivera och inaktivera
menyfliksomradet.

Las e-postmeddelanden
snabbare

Docka lasfonstret pa sidan
eller langst ned for att visa
meddelanden dar du vill.

Visa anslutningsstatus
Outlook visar hela

tiden mapparnas
synkroniseringsstatus och
serveranslutningsstatus har.
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Objekt: 6  Olasta: 5

Microsoft

Den har mappen ar uppdaterad.

Ansluten till: Microsoft Exchange
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Konfigurera kontot Organisera e-post med regler

Du kan bérja anvanda Outlook sa fort du anger din kontoinformation. Om du regelbundet far stora mangder e-post fran olika kéllor kan du stalla in regler
I menyfliksomradet klickar du pé fliken Verktyg och sedan pa Konton. Logga som automatiskt arkiverar meddelanden i e-postmappar som du skapat. Bérja med
in med valfri e-postadress eller anvand den kontoinformation du fatt fran din att klicka pa fliken Organisera och déarefter pa Regler > Skapa regel.

organisation eller skola.

[ ] Konton
Visa alla

Regler

Visa alla

Standardkonto

© Microsoft Exchange [E2 Microsoft Exchange Regelnamn: | Namnigs

Kontobeskrivning: Microsoft Exchange

Néir det kommer ett nytt meddelande: (Om alla villkor &r uppfyllda %]
Personlig i
Fullstandigt namn: [ Fran < [Innehaller 2 +
Espostadress: Gor foljande:
Autsrissning [ Andra status <] [Inte skra <) &
Metod: Anvéndarmamn och lésenord ’ = <
[ Ange kategori < [Inget 2] o @&

Anvandarnamn:
Anvénd inte andra regler for meddelanden som uppfyller de hér villkoren
Lésenord:

Avancerat... Aktiverad Avbryt

Skapa nya objekt Vaxla mellan vyer

| vyn E-post pa fliken Start, klickar du pa Ny e-post for att komponera ett nytt Outlook &r s& mycket mer &n e-post. Ladngst ned i appfonstret kan du enkelt vaxla
e-postmeddelande eller pa Nya objekt och véljer den typ av objekt du vill skapa. mellan vyerna E-post, Kalender, Personer, Uppgifter och Anteckningar for att
hantera alla aspekter av ditt hektiska liv.

PR . vVerkiyg Kommandon pa menyfliksomradet andras for att matcha den vy du har valt och det
oy Bl x gor aven den information som visas pa Outlooks statusfalt langst ned i appfonstret.

gE)Avtaladtid
%o E-post Kalender Kontakter Uppgifter Anteckningar
2] uepsit

°Lj Anteckning

O | Mapp
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Outlook ar sa mycket mer an e-post

Byt till kalendervy for att hantera alla aspekter av ditt hektiska liv.

Enkla kalenderverktyg och kommandon Byt till din synvinkel Sla upp nagon innan du schemaldgger Sok efter moten och avtalade tider
| kalendervyn visar menyfliksomradet allt du behover for Klicka for att se hur upptagna Skriv ett namn och sok for att verifiera Borja skriva i rutan Sok for att direkt hitta det
att hantera varje dag, vecka, manad och ar. dina dagar, veckor och nagons kontaktinformation innan du du letar efter.

manader &r. bestdmmer ett méte.

@ | Kalender
Start Ordna  Verktyg
TR s DE=ElE Y &
o H8 &5 »:
Avtalad tid Méte Nya Idag Gatill Dag Vecka Manad Oppna delad  Kalender- G Adressbok
objek Arbetsvecka kalender  behérigheter
© s e Juli2015 s DU R IE®
S M T O T F L . . . .
Séndag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag
1 2 38 4
TN (28 29 30 1 2 3 4
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25 Navigera i ditt schema Behdver du solsken?

v [ Kalender ® Oavsett om du tittar pa aktuell Ta en titt pa vaderprognosen for
T emieiae 5 6 dag, vecka eller ménad klickar 9 10 11 att sékerstéllg att ditt mote eller
[ Bla kategori du pa knapparna Féregdende, evenemang inte regnar bort.

Idag eller Nasta for att byta till
O cren kategori
aktuell vy.
@ Orange kategori
— 12 13 16 17 18
@ Lila kategori
O Rrsd kategori
[ Gul kategori Se skogen for alla trad Skapa nya objekt pa plats
Tréngs fér manga eveneman
ikl i din%/y‘? Valj en?(elt willa J 22 28 24 25 Hall ned Control-tangenten
objekt du vill se nar som medan du klickar var som helst
helst. Kategorier kan anpassas ! kaIendgrn for att skapa ett
pa fliken Organisera pé& nytt objekt.
26 menyfliksomradet. 29 30 31 1
E-post Kalender KontakterUppgifter Anteckningar <

Microsoft
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Ange installningar

Fungerar nagot pa ett annorlunda satt? Det ar enkelt att &ndra och anpassa
alternativ nar som helst. P4 Outlook-menyn klickar du pa Instéllningar och
darefter konfigurerar du Outlook som du vill.

[ ] Instéllningar fér Outlook

Visa alla

Personliga instéllningar

F.iﬂ Q =i. AA. ABfg 4

Allmant Konton iseri Kateg

E-post

= [£] W4 ] s

Lésning skriva Signaturer Regler Skrappost

Annan

i & g

Kalender Kontakter Sékerhet och
sekretess

Hamta andra snabbstartsguider

Outlook ar bara en av de nydesignade apparna i nya Office 2016 for Mac.
Ga till http://aka.ms/office-mac-guides for att hdmta vara kostnadsfria
snabbstartsquider for de nya Mac-versionerna av Word, Excel, PowerPoint och

OneNote.

Om du har nagon feedback pa vara guider far du garna skicka in dina kommentarer
langst ned pa hamtningssidan. Tack!
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Hjalp om Outlook

Pa menyraden klickar du pa Hjalp for att soka efter Outlook-funktioner och
kommandon som du behover hjalp med eller sa klickar du pa Hjdlp om Outlook
for att bladdra i populért innehall. Anvand feedbackformuléret Iangst ned i varje
hjalpartikel for att berétta for oss om den information vi har tillhandahallit var

anvandbar for dig.

sok )

Hjélp om Outlook

Sok efter uppdateringar

Skicka feedback till oss

Alskar du Outlook fér Mac? Har du ndgon idé om férbattring? Klicka pé smiley-
ikonen i det Ovre hogra hornet pa appfonstret for att skicka feedback direkt till

Outlook utvecklingsteam.
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g Beratta vad du tycker...

@ Berdtta vad som kan forbattras...




