Harnosands Hedda Wisingskolan sidadavia

En plats fér utmaningar, nyfikenhet och larande. 2016‘08‘31

Outlook - Lagstaniva for anvandning av Outlook pa Hedda Wisingskolan

Nu nar vi gar over fran FC till Outlook kan det vara viktigt att alla
vet vad som forvantas av var och en i anvandningen av det nya
mailprogrammet. Darfor har en ”lagstaniva” for vad som
forvantas av anstallda pa Hedda Wisingskolan formulerats for
anvandningen av Outlook (tillagg till denna lagstaniva kommer
att ske under lasaret). Lagstanivan ar indelad i tva delar —steg 1
och steg 2. De ar formulerade i prioriteringsordning. Till
respektive del finns instruktionsfilmer pa insidan och en
oversiktlig lathund har for steg 1.

Foljande delar forvantas du lara dig och anvdanda under september manad 2016 — steg 1.

Lasa och svara pa / skicka mail.

Skapa kontakter / kontaktlistor.

Oppna och gora bokningar i sin kalender.
Oppna en delad kalender.

Sortera mail

ukhwnN e

Foljande delar forvantas du lara dig och anvanda innan hostlovet 2016 — steg 2.

1. Skapa mappar for mail.
2. Hantera inbjudningar till méten via kalendern.
3. Forainsitt schema i kalendern.

Postadress Bescksadress Hemsida Telefon Organisationsnr

Harndsands kommun Stadshuset www.harnosand.se 0611-34 80 00 vx 212000-2403

871 80 Harnosand E-post Fax Bankgiro
kommun@harnosand.se 0611-34 80 30 5576-5218
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Kort lathund for respektive punkt i ldgstanivan

1. Ldsa och svara pa / skicka mail.
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Nar du 6ppnar Outlook kommer du direkt in i “inkorgen” och det ar harifran du skoter det
mesta som har med mailen att gora.

Oppna och lisa.

Nye- Nya
post objekt~
Nytt
4 Favoriter

Inkorg
Skickat

Utkast

4 test04@test.harn...
I> Inkorg
Utkast
Skickat
Borttagna objekt
Arkiv
Konversationshistorik
RSS-feeds
Skrappost
test sparamapp
Utkorg
[> S6kmappar

Objekt: 8 = paminnelser: 4

Overst hamnar det senaste
inkomna mailet (enligt
standardinstallningen).
Markera med enkelklick -
oppna i nytt fonster med
dubbelklick.

Skicka och ta emot

Alla Olast

Inkorg - tes

Mapp Visa

Mo afee e-postgenomsokning

Om du vill svara pa eller vidarebefordra
ett mail klickar du pa aktuell symbol

har. Nar du gor det 6ppnas ett nytt
mail. Samma symboler visas ldngts
om du dubbelklickat 6ppnat mailet
nytt fonster.

upp
i

£ a (E > m Flytta till; 7 :
€ ) 4 E3 Till chef - =jRegler - H. Kategorisera ~ [ Adressbok e
Svara Svara Vidarebefordra By~ = G e post _ > T il _ | Sparatill
alla fupp-e-pos "] BB OneNote | I Folj upp ~ fltrera e-post™ | pornote
Svara Snabbsteg I} Flytta Taggar Sék Evernote = -~
Sok i Aktuell postlada (Ctrl+E) ,O Aktuell postlada - @ Svara @ Syara alla ﬁ% Vidarebefordra

Sjokortet
Hej, Har kommer veckans Skokortet. Om du vill

Test04

Testmail

4 Tva veckor sedan

Test05
Fika

n

Tidigare den hir manaden

IT-avdelningen - personalrum
Accepterat:Mate test
Din farfragan har accepterats.

n

Tidigare

Lena Salomonsson

Arcantarat: tast

Efter Datum ~

Senast &

09:20

I @

09:19

09:17

i)

2016-08-18

v
2016-08-04

=7

201A-NA-20

Alla mappar ar uppdaterade.

-

Ansluten till: Microsoft Exchange

Det hér ser ju bra ut... Bla bla....

Om du markerar ett
mail i listan till vanster
med ett enkelklick sa
det har for
férhandsgranskning.

Fran: Test04
Skickat: den 29 augusti 2016 09:19
Till: Test04 <testO4@test.harnosand

.sex>

Amne: Sjokortet
Hej,

Har kommer veckans Skdkortet.

Om du vill ladda ner Sjokortet pa fil — se bifogad pdf eller

bild.

Mvh Erik

i -

MDA WIEGSECLNS VICKORTY

Asana -

o = -

Ladr 201617
Vacka 35 Datems 29/8-2/% -
1 + 1w0%

Postadress
Harndsands kommun
871 80 Harnosand

Besoksadress

Stadshuset

Hemsida

www.harnosand.se

E-post

kommun@harnosand.se

Telefon

Fax

0611-34 80 00 vx

0611-34 80 30

Organisationsnr
212000-2403

Bankgiro

5576-5218
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Nar du 6ppnat ett mail genom att dubbelklicka pa det och sedan klickat pa ”Svara” eller
"Vidarebefordra” sa 6ppnas foljande fonster. Det ser snarlikt ut om du klickat pa ”Svara”
eller "Vidarebefordra” i vyn for “forhandsgranskning”, men da ser du dven listan med alla

mail till hoger (se lilla bilden nedan).

SV: Sjokortet - Meddelande (HTML)

Alternativ Formater= tzxi G

sl . I el e® i il -
oo [cabri@n-n -[A & =-i=- 08 &) % U Bifoga fil
: = U7 Bifoga objekt *
Kista = fF g U - A - = = = &= 3= Adressbok Kontrollera .
in~ W - - - namn [ Signatur -
Urklipp = Grundlaggande text Ta med
Till... Testod
Kopia...
Skicka P
Amne Sv: Sjdkortet

Hej hopp.... Bla bla bla..... /////‘_

Fran: Test04

Skickat: den 29 augusti 2016 09:20

Till: Test04 <testD4@test.harnosand.se>
Amne: SV: Sjdkortet

Det har ser ju bra ut... Bla bla....

Fran: Test04

Skickat: den 29 augusti 2016 09:19

Till: Test04 <testO4@test.harnosand.se>
Amne: Sjdkortet

Hej,
Har kommer veckans Skokortet.

Om du vill ladda ner Sjokortet pé fil — se bifogad pdf eller bild.

4

Granska Q) Berstta vad du vill gora...

Taggar &

| stort sett far du alla
funktioner som du
har nar du skapar ett
Worddokument.

Vill du lagga till fler
mottagare ar det
bara att klicka pa
"Till” och sedan soka
i adresslistan.

Tillagg ~

Borja alltid ditt svar langst upp i
vanstra hornet - sedan &r det bara
att skriva. Nar du ar klar, klickar du
pa ”Skicka” strax till vanster om
"Till”-knappen.

| Outlook kommer hela
konversationshistoriken
automatiskt med i det svar du
skickar. Mycket praktiskt — tank
dock pa det om du vidarebefordrar
kénslig information.

Sa hér ser det ut om du klickar pa “Svara” eller "Vidarebefordra” i vyn for
forhandsgranskning.

SEE 8
ey | Ot

s Lang Lt
Utst o] Tast04
PR @ -
i s jubea s v sokant
4 test04 @test hamos.
ey Test04 [
e '™
Ut o, i e edam e, O
- frdns Testd
Testod Skickats den 29 augusti 2015.09:20
Tesmad o st hamasandse>
I p—

= Tidigare den hdr mimaden
m

personalnum

Sokmappar

4 Tidigaes

Lena Sak

= om e

Cbits & Pimmelser-4

Postadress Besoksadress Hemsida
Harndsands kommun Stadshuset www.harnosand.se
871 80 Harnosand E-post

kommun@harnosand.se

Telefon Organisationsnr
0611-34 80 00 vx 212000-2403
Fax Bankgiro
0611-34 80 30 5576-5218
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Skriva nytt mail

Nar du ska skriva ett nytt mail fran startsidan i Outlook klickar du pa ”Ny e-post” uppe i
vanstra hornet. Da 6ppnas ett nytt tomt mail i ett nytt fonster och sedan foljer du samma
instruktion som ovan som nar du svarar eller vidarebefordrar ett mail.

Klicka har for att 6ppna och skriva
ett nytt mail.

Maop Visa McAfee e-postgenc

x @ @ 9 [Fa. Mote

lggze
=T | %5 Rensa ~
Nye- Nya Ta Svara Svara Vidarebefordra =g Fler -
post objekt~ ..@Skrappost bort alla
Nytt Ta bort Svara

4 Favoriter ¢ | sok i Aktuell postlada (Ctrl+E) jo

Inkorg Alla Olast Efter Datur

Skickat 4 Idag

Utkast Test04

SV: 5)Bkortet

2. Skapa kontakter / kontaktlistor

For att skapa kontakter och kontaktlistor sa borjar du med att klicka pa

Klicka har for att skapa en ny
kontakt eller ny kontaktgrupp.

Mapp Visz McAfee e-postgeno

Ny e- Nya ry B Ta Svara Swvara Vidarebefordra E‘El Fler -
post objekt - & Skrappost bort alla
MNytt Ta bort Svara
4 Favoriter ¢ | sék i Aktuell postldda (Ctri+E) jo
Inkorg Alla Olast Efter Datur
Skickat 4 Idag
Utkast Test04
Sv: sjckortet
Postadress Bescksadress Hemsida Telefon Organisationsnr
Harndsands kommun Stadshuset www.harnosand.se 0611-34 80 00 vx 212000-2403

871 80 Harnosand

E-post
kommun@harnosand.se

Fax Bankgiro

0611-34 80 30 5576-5218
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Om du vill Iagga till enskilda nya kontakter sa klickar du pa “Nya objekt” enligt ovan och
sedan pa "Kontakt” (du kan dven valja kortkommandot Ctrl + Shift + C). Se nedan.

Skicka och ta emot

" F[!L—Igncnrera
SN

7% Rensa ~

X QR

Svara Svara Vidarebefordra EIEI Fler - ﬁ—:

Visa

Mapp

McAfee e-postgenomsd

3,
Q fF2 Mote
=

alla

Svara

ell postlada (Ctrl+E)

O [aa

ast

Efter Datum ~

Ny kontakt (Ctrl+5kift+C)

kommer veckans Sk&kortet. Om du vill

Ny e- = Nya Ta
post objekt~ ;@Sklappost bort
N [=] E-postmeddelande
4Fav B Avtalad tid
Inko E‘ﬁ Mite
Skicl[2]  Kontakt
E-postmeddelande med| Skapa en ny kontakt.
4 !
test  perobjekt v
> Inkc . 4
% Skype-mite et
Utkast Hej, Har
Skickat
Test04

Borttagna objekt 1 Testmail

Arkiv

4 Tvi veckor sedan

Om du klickar pa "Kontakt” sa 6ppnas ett fonster dar du kan fora in massor med ny

information — men det racker med namn och e-post for att skapa en enkelt sokbar kontakt.
Nar du skrivit in den information du vill spara sa klickar du pa ”Spara och stang” langst upp
till vanster.

Formatera text

Granska '; peratta vad du vill gora...

Klicka har for att spara din nya
kontakt.

|ﬁ_‘| Ty Kontakt ~ g]nformatlon L—‘
Q &5 Vidarebefordra ~ El g Certifikat r‘
Spara Allmant =] F_ Mote Mer A
e bm_t [ OneNote Alla falt gy .
Atgarder Visa Kommunicera
Fullstandigt namn... |ErikJunt\'kks |
Féiretag | |
Befattning | |
Spara som |Junt\'kka, Erik - |
Internet
E e post.. |eJunt|kks@hntmchom |
Anteckni
Visa som |
Webbadress | |
Snabbmeddelandeadress | |
Telefonnummer
[ [N I
Postadress Bescksadress Hemsida Telefon Organisationsnr
Harnésands kommun Stadshuset www.harnosand.se 0611-34 80 00 vx 212000-2403
871 80 Harndsand E-post Fax Bankgiro
kommun@harnosand.se 0611-34 80 30 5576-5218
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For att hitta din nya kontakt nar du ska skickat mail senare sa 6ppnar du ett nytt mail (se
under punkt 1 ovan) klicka
kontakter du lagt till.

Meddelande Infoga Alternativ

Namnlds - Meddelande (HTML)

Formatera text

o

sedan pa

Granska ' Beratta vad du vill gora.

1 L] i Al
7l A = 4 2 5= é}.@ [ Bifoga fil a
3 - BifewraODjekt ! )
Klistra F K U | A Adressbok Kontrollss= . Office-
in~ namn [# signatur - v tillagg
Urklipp = Grundlaggande text Namn Ta med Taggar & Tillagg ~
il \
Kopia.. | /_
skick V&l namn: Kontakter ‘4@ |
Amne L §
S8k: (@ Endast namn () Fler kolumner  Adresshok

~

sok = # svancerad sskning

Kontakter - test04@test.harnosand.se

[ arn

Namn E-postadress ‘

Erik Juntikka

Erik Juntikka (e untikka@hotma... e juntikka@hotmail.com

"Till” och sedan pa ”"Kontakter”. Dar hittar du de

Klicka pa "Till” for att
Oppna sokningen
efter dina kontakter.

Valj "Kontakter” i
scrollisten i
”Adressboken”.

Dar hittar du dina
kontakter i
bokstavsordning.

& Erik Juntikka Erik Juntikka (erikjunti r om ile
- M —]
& Lena - Harng... lena nosand.... lena, nosand....
& Lena - Hama... Lena (lena.salom... lena nosand
& patric Groop - Harmasands... Patric Groop (patric.groop@ha... patric.groop@harnosand.se
°
an 185104 hari hart
=

For att skapa kontaktlistor borjar du pa samma satt, men istéllet for att vélja “Kontakter”

under "Nya objekt” sa véljer du “Fler objekt” och sedan ”"Kontaktgrupp”.

Skicka och ta emot

Mapp Visa McAfee e-postgenom:

Tl fGxIgnorera x E a E } E b
: og Mote
‘E 7 Rensa ~ €« =4 :‘_
Ny e- = Nya ° B Ta Svara Svara Vidarebefordra [ o
post objekt afg Skrappost~ alla (s Valj ”Fler objekt” och
N1 E-postmeddelande Svara sedan kontaktgrupp.
4Fav m avtalad tid ell postlada (Ctrl+E) pd Jolll:
Inko [ Mate Nast Efter Datum
Skicl 25 Kontakt
Utka 2] Uppgift
E-postmeddelande med r ser ju bra ut... Bla bla....
4 test . A
Eler objekt 4 Inldgg i denna mapp
I Inke . ) .
$h Skype-méte &+ Kontaktgrupp
Utkast - .
Hel B 55 Uppgiftsforfragan u vl
Skickat =
Test( =) Internetfax
Borttagna objekt 1 |
3 Testm = Valj farmular...
Arkiv 4 Tud
o VA B Outlook-datafil...
Konversationshistorik
Test05
RSS-feeds Fika 2
Skrdppost P _
Postadress Bescksadress Hemsida Telefon Organisationsnr
Harnésands kommun Stadshuset www.harnosand.se 0611-34 80 00 vx 212000-2403
871 80 Harndsand E-post Fax Bankgiro
kommun@harnosand.se 0611-34 80 30 5576-5218
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Nar du valt ”“Kontaktgrupp” sa 6ppnas ett fonster for ny kontaktgrupp. Ge kontaktgruppen
ett namn, klicka sedan pa ”Lagg till medlemmar”. Har kan du valja fran (befintliga)
”Qutlookkontakter”, (skolans / kommunens gemensamma) “Adressbok” eller skapa en ”Ny
e-postkontakt”. Om ni ska lagga till elevernas foraldrar ar det ”Ny e-postkontakt” som galler.

m Skicka orh ta emot
H © :

Arkiv Mann

Kentaktgrupp Infoga

post
Ny
Spara Ta bort Vidarebefordra Mg#
4 Favg .
och stang grupp grupp ~

Inkor Atgarder

SKICK fjamn | Testgrupp

U= [llNamn =
4 testl
[ Inkol

Utka:

Visa

Formatera text

lermmar Anteckningar

Visa

McAfee e-nostaer:;msiknina

Granska

) Berstta vad du vill adra...

Namnl&s - Kentaktgrupp

Fe) B

Laggtill " Ta bort Uppdatera E
medlemmar * medlem nu post
E3 Fran Outlook-kontakter Kommunicera

B! =1
Ea_l

.
oy

Fran adressbok

Ny e-postkontakt E-post

Det finns ingenting att visa har.

_~ | Ge kontaktgruppen

ett lampligt namn.

Maote  Kategorisera

Klicka sedan pa "Lagg
till medlemmar”.

Valj "Ny e-
postkontakt” om du
ska gora en lista med
foréldrar. Galler det
en lista med kollegor
sa valjer du
adressboken.

1)

Nar du klickar pa ”Ny e-postkontakt” 6ppnar foljande dialogruta — fyll i det namn och den
adress du vill ldgga in och klicka sedan pa OK. Gér om samma steg for varje medlem du vill
lagga till. Du kan sjalvfallet klippa och klistra fran en gammal maillista du har.

-

Lagg till ny medlem

== Namn: Erik J

E-postadress:
E-posttyp: SMTP

Internetformat:

Lagg till | Kontakter

erikjuntikka@gmail.com

Lat Outlook avgdra basta format att skicka med E

Anpassad typ l

0K H Avbryt ]

Besoksadress

Stadshuset

Postadress
Harndsands kommun
871 80 Harnosand

Hemsida

www.harnosand.se

E-post
kommun@harnosand.se

Telefon Organisationsnr
0611-34 80 00 vx 212000-2403

Fax Bankgiro

0611-34 80 30 5576-5218
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Nar du lagt till de namn och adresser du vill ha pa listan sa klickar du pa ”“Spara och stang” sa

har din lista skapats.

= Klicka pa ”Spara och stdng” sa
ar kontaktgruppen sparad.

Formatera te:

L)
5% o

Kontaktgrupp

=

Ta bort Vidarebefordra Medlemmar Antech

Infoga

Spara
och stang arupp
Atgarder

grupp ~
Visa

Narmn ‘TEStQFUPP

|D| Mamn
[25] Erik jun
[2=] Erik Juntikka (erikjuntikka@gmail.com)

Kontaktgrupperna hittas pa samma satt som de enskilda kontakterna i adressboken.

3. Oppna och géra bokningar i sin kalender

Kalenderfunktionen i Outlook ar pa manga satt lik andra programs kalendrar. Det mesta ar
ganska intuitivt. Hir kommer nagra enkla beskrivningar for grunderna i Outlookkalendern.

For att 6ppna kalendern klickar du pa kalenderikonen langst ner till vanster i startvyn.

Inkorg - test04@testharnosand.se - Outlook
Skicka och ta emot Mapp Visa McAfee e-postgenomsokning "7;7" Beratta vad du vill gora...
= % fi x e Svara m | Fyai? Weytar
N N = . 2 Svara alla £33 Till chef *| E3Reglers - [ Adressbok . - "‘7"
y e- ya . a . By - _ aggar . _  Sparati
post objekt- %7 port {3 Vidarebefordra B[ Testl *| HHOneNote - Y riltrera e-post T
Nytt Ta bort Svara Snabbsteg [ Flytta sok Evernote &
4 Favoriter | sok i aktuell postlada (Ctrl+E) p | Aktuell postiada v| Q_Svara @Svara alla ﬁ% Vidarebefordra
Inkorg Alla Olast Efter Datum =  Senast + || Test04 Testod
Skickat .
¢ “ 1dag SV: Sjskortet
Utkast Test04
SV: Sjokortet 09:20
Det har ser ju bra ut... Bla bla... Det hér ser ju bra ut... Bla bla....
4 test04@test.hamn...
I Inkorg Test04 L= Fran: Test04
Sjokortet 09:19 ran: Test .
Utkast Hej, Har kommer veckans Skokortet. Skickat: den 29 augusti 2016 09:19
Skickat Till: Test04 <test04@test.harnosand.se>
. Test04 .| Amne: Sjdkortet
Borttagna objekt 1 Testmail 09:17

09:20

Arkiv
4 Tvé veckor sedan

Konversationshistorik

Klicka pa kalenderikonen sa
Oppnas kalendervyn.

Test05 i3 Har kommer veckans Skékortet.
RSS-feeds Fika 2016-08-18
_ T Tiigarelden|har maneden Om du vill ladda ner Sjokortet pa fil — se
= EE bifogad pdf eller bild.
IT-avdelningen - personalrum B v -

Objekt: 8 = Paminnelser: 4 Alla mappar ar uppdaterade.  Ansluten till: Microsoft Exchange

-

hn 82 -1+ 100%

Organisationsnr

0611-34 80 00 vx

Postadress Besoksadress Hemsida Telefon
Harndsands kommun Stadshuset www.harnosand.se
871 80 Harnosand E-post Fax

kommun@harnosand.se

0611-34 80 30

212000-2403
Bankgiro

5576-5218
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Nar man klickar pa kalendervikonen sa éppnas foljande vy. Om vyn som visas ar dag,
arbetsvecka, manad eller annat kan vara olika, men mkt latt att &ndra — enklast ar att man
utgar fran arbetsvecka.

[""'(_
- .
Ny Nyt Nya | NymSkype-
avialad tid mole objekt~  mote | dag
nyn skype-mate
augusti 2016 Bt 4 »
MA TI ON TO TR 10 5O

08
09
s 6 7 8 92 101 10
12 13 14 15 18 17 18
2N 2B MBS 11
% 27 28 2% 0 1 2
3045 6 7 8 9 2
D
M|n73 Ea!?ndrar 13
' Kalender|
Fodelsedagar

TesiDs o

[ r— —
UiV r F:r [} Adressbok
I De7kommande Dag Afbetsvecka Vecka Minad Schemavy Oppna Kalendergrupper Skicks kalender Dela Publicera Kalenderbehorigheter
dagama kalender * - med e-post  kalender online = I
Gl ordna Hantsra kalendrar Delning sok Evernete & ~
den 29 augusti - den 2 septe r 2016 ~ Begar 2
TISDAG ONSDAG FREDAG
den 30 den 31 den 2
Musik

Valj vy genom att klicka pa
nagon av dessa val under
fliken "Ordna”.

Andra kalendrar

For att gora en bokning i kalendern sa valjer du dag bokningen ska galla. Om det ar
innevarande vecka syns ju dagarna i huvudmenyn, annars valjer du dag i manadsvyerna till
vanster genom att klicka pa aktuellt datum. Dubbelklicka sedan i kalendern nar pa dagen
(ungefar nar behover inte vara exakt) bokningen ska galla. Da 6ppnas ett nytt fonster. Ge
bokningen ett amne / namn och sitt den exakta tiden. Behover du lagga till en anteckning
infor bokningen gor det pa skrivfaltet.

Skicka och ta emot

Mapp  Visa

McAfee e-postgenomsokning

d.se - Qutlook

Q Bertta vad du vill gora

— | Gebokningen ett amne /

namn.
ki Avtalad tid Infoga Formatera text Granska
]| [ Avtalad tid >
= ; f
E x = I"_QSchemaIaggningsassistenten - a 5 B .
wA T oof SPa@ Ta o wffigar  Bjudin Alternativ Taggar Office- Spara tll Satt de exakta tiderna (kan
ochstang bort deltagare o *  tilligg Evernote o A
= 2% 2 Bgarder visa P®Tote  Motesanteckningar | Deltagare il o vara pa minutniva).
1 2
s o 1 Amne ‘Mhtefhrattp\anera mentorsdag “
15 16 17 Plats ‘ ]
22 23 % g |ma 2016-08-29 Fm | [1000 - M i -
H = : | 8 | | Om du behéver gora en
Sluttid ‘ma 2016-08-29 El‘ ‘11‘00 v‘ T i
= anteckning infor bokningen
A . .
i finns gott om plats att gora
5 6 det har —eller klipp in det du
2o U vill ex. en text, ett mail eller
19 20 2 bld
26 27 2 en bild.
3 4
Objekt1 &
Postadress Bescksadress Hemsida Telefon Organisationsnr
Harnésands kommun Stadshuset www.harnosand.se 0611-34 80 00 vx 212000-2403
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Nar detta ar gjort ar det klart for att sparas om man inte pa ett eller annat satt vill “"Tagga”

kalenderposten — fargmarkera, prioritera eller markera ”Privat” (det senare kan vara bra om

man kombinerar detta med sin privata kalender eller om man delar sin kalender senare).
Tagga gor man genom att klicka pa fliken "Taggar”.

Avtalad tid

Infoga

Mote for att planera mentorsdag - Avtalad tid

Formatera text ~ Granska

Qrﬁj x = EAﬂaladtld @l\‘EI

S Schemalaggningsassistenten

Spara - Skype-
ochstang bort mote
Atgarder Visa

Skype-méte  Motesanteckningar

Q Beratta vad du vill gora...

o

e® ol P
&S Cr e

Amne

|Mute fér att planera mentorsdag

Bjud in iv Taggar Office- Spara till
deltagare - tillagg Evernote
Deltagare Tillagg  Evernote &

[ 1] Privat
m

pats |

Kategorisera

Starttic |mé 2016-08-29

E| ‘m:uu v‘

Sluttid | ma 2016-08-29

E|| ‘11:00 v‘

Hela dagen

Taggar

! Hog prioritet
¥ Lag prioritet

Har gér man de taggar man
vill. Man far prova sig fram
hur man vill ha det i
kalendern —men en
fargmarkering kan vara bra
for att enkelt skilja pa olika
typer av bokningar.

Nar du tycker att du har med
det du vill klickar du pa
”Spara och stang”

Sa har ser da bokningen ut i kalendern.

£ . S = Ordna = Delning Den 4r grén med ett litet hanglas nere i

' 4 » den 29 augusti - den 2 september 2016 ena hérnet for att den taggades med

8 ] gron farg och ”Privat”. Den ligger pa

- positionen 10:00-11:00 for att det var

’ d det spannet jag uppgav.

4

11

8

08
o

5 09

4

11 10

8

5 11

2

Nu har du gjort en bokning i din kalender.
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4. Oppna en delad kalender.

Naste steg ar att 6ppna en delad kalender. Vart kalendarium kommer att vara i formen av en
kalender som alla har tillgang till for att Iasa men inte redigera. En kalender som skapas av
en enskild individ delas enklast via mail. En sadan delningsinbjudan ser ni nedan. Klicka da pa
”Oppna delad kalender” s& 6ppnas kalendern och hamnar pa er kalendersida.

xaminationsk...

Tarkera som olést a’%) O sok Q

Klicka har for att 6ppna den
delade kalendern sa den
hamnar pa din kalendersida.

DQ x @ r(_ [F2 Mote = Begle

[OF OneNote  Jij Kategorisera -

Oppna d Snabbsteg  Flytt Ovoregn DIRelaterat=
ppna denna 2 G nabbsteg a . i ersi ooma
Kalender G o o ?Algﬁldel‘ |’ Folj upp ~ = % Markera ~
Opprna Ta bort Svara Snabbsteg & Flytta Taggar & Redigering Zooma ~
i 2016-08-20 21,01
Erik Juntikka
Delningsinbjudan: Erik Juntikka - Hedda Wisingskolans prov och examinationskalender
Till [l Anders Broman; (| Anders Gerdiin: || Anette Funemo: [| Anna Bylund: [ Ann-Charlotte Erikssen; [_| Ann-Sofie Elisabet Forsell: | Barbro Bergvall: [ Bengt Jansson: -
Birgitta Rénnkvist; | Britt-Mari Jonsson Heinonen; || Carina Berglund Bystedt; || Carolina Nilsson; [] Christina Bshlin; (| Daniel Jonsson; || David Thlix [
Elisabet Enander; [ Erik Juntikka; [ Eva Agneta Vesterholm; [ Eva sjostrom: (| Helena Nilsson; [ Inga-Lill S6derquist; [ Jan Romberg; [ Johan Erik Gsterfing;

Johan Vallgarda; [ Kajsa Fiinkfett; [ Karin Birgitta Bjorner; [] Karl Tobias Hedenstram; ) Karoline Bergman; [] Katarina Risberg; [ Kenneth Jonsson; [ Kristina Nyberg; | ™

0 Erik Juntikka (erikjuntikka@harnosand.se) har bjudit in dig att visa hans eller hennes Hedda Wisingskolans prov och examinationskalender (kalender). Klicka

Den delade kalendern hamnar nu langst mer till vaster i kalendervyn. For att se den delade
kalendern ar det bara att bocka i checkboxen.

=1 8 Kale Kalender - johanvallgarda@harnosand.se - Outlook

Ay Start

ot Har nere hamnar de delade
B 3% Zueon Wumeen - O B é kalendrarna. Bocka i

X
i

1 Hog prioritet .. ..
Oppra Ta Bjud in oy : 3 checkboxen for att ppna
bort b2 deltagare - - + Lag prioritet
Atgarder Motesanteckningar  Deltagare Aernativ Taggar ~ den.
< .

IR, « » den 29 augusti - den 4 september 2016 |t ralencer cui f)
MA TI ON TO FR 1O SO

Boaar miaw & MANDAG TISDAG TORSDAG FREDAG LORDAG SONDAG

2345 67 den 29 den 30 g den2 den3 den4

g 90 m 2B U bt 17

15 16 17 18 19 20

s e 09

2 23 2 2 % 2 2

»nf 2

Fodelsedagar 1o ML

Hedda
Kalender - harnon?-9@harno... vy
1
Andra kalendrar
12

4/ | Delade kalendrar
Erik Juntikka - Hedda Wisin.
Erik Juntikka - Hedda Wisin.

14 Méte Jennifer E. Specmd  Mste
OB 2 B e £, Hedda jobanva  med

Alla mappar a uppdaterade.  Ansluten tilk Microsoft Exchange |1 | B -} + 0%

Objekt: 10
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5. Sortera mail

For att ni ska fa overblick 6ver mailen sa kan det vara bra att kunna sortera den.
Grundinstallningen i Outlook ar att mailen presenteras i den ordning mailen kommer. Men
det kan vara bra att veta hur man sorterar dem eller soker i dem. Man kan enkelt sortera
efter avsdndare ("Fran”), efter ”Amne” eller nar det &r “"Mottaget” (Datum) genom att klicka
pa menyraden ovanfér maillistan.

Skicka och ta emot

Inko

Mapp  Visa

McAfee e-postgenomsokning

o1 - erikjuntikka

Q Beratta vad du vill gora.

Vilj ”Fran”, ”Amne” eller
”Mottaget” genom att klicka

=1 % & X @ @ g m ¥ Fiytta tll: 2 G Till chef ¥ Fytta -_ A0 Olast/last pa nagot av dessa val direkt
< 3 s 8 omps
Nye- Nya - Ta  Svara 5va(r: \/ldareb:f)mdra fo E)Grupp-epost  / Kiart pefer- B Kategorsera - | [Adressbok | h3p pa "listen” / raden.
- o =0 3 - .
B aipree 57 man s (G2 Svara och tabort “# Skapa nytt T OneNote | [» Folj upp - Y Filtrera e-pd
Nyt Ta bort Svara snabbsteg 5 Fyta Taggar sok Evernote 5. A
D e orimappa it ¢ Alla Olast [ S0k Aktuel postiada (ctri+E) £ [ aktuell postiada_~|
L \ - N
4 erik juntikka@hamosand.se & D (rRAN AMNE | MoTTAGET | STORLEK| KATEGORIER i
4 Datum: I dag
Inkorg 17 S : -
Erik Juntikka om av behov av 1 projek: on 2016.083L 1... 123 KB d
Utkast Johan Vallgirda elevens val on 2016-08-311... 14KB >
Skickat Maria Hellhoff Elevens val Hockey on 2016-08-31 L... 15 KB P>
. . -08-: >
PR Anna Bylund Svertid on 2016-08-31 L.. 14 KB |

Johan Vallgérda

0n2016-08-31 11... 179 KB

Om man hogerklickar pa ”listen” / raden sa 6ppnas en ruta med flera andra val. Exempelvis
kan det vara bra att sortera pa storlek om man behover rensa brevladan.

Skicka och ta emc

= :‘_ fixIgnorera
- . Rensa -
Nye- Nya Ta

: 2
post objekt~ o SKAPPOStT 1o,

ot Mapp  Visa

X QR

f = [Fa Mote

Svara Svara Vidarebefordra [y pler~ |¢

alla

McAfee e-postgenoms:

erikjuntikka@hamosand.se - Outlook

okning

¥ Il |>
L

Fiytta Regler OneNote  Olast/ Kategoriserf Folj

- - last - upp*

Har kan du gora flera
sorteringsval — och det ar hit
du gar tillbaka och stéller in
pa "Datum” om det ar den

] grundinstdliningen du vill ha
efter att du sorterat om.

Nyt Ta bort Svara
< 5
. : ost
serikjuntikka@hamosand.se A2 Olast C
Inkorg 22 H D@ FRA MOTTAGE
4 Datum:1dag
7 Utkast
ks B Lena Salomonsson SV: Ang namn | adresslisten on 2016.01
3 Skickat Birgitta Rannkvist SV: schema N —on 201600
& Borttagna objekt Rasmusson Maria Re: Brittom, byte av klass on 2016-01
Anteckningar Johan Valigérda sv: l.nm:m, byte av kdass. on 2016-0
» Johan Vallgirds SV: Gvertid on 2016.01
B Journal Erik Juntikka Piminnelsa om kartlsggning av behov av smar on 201601
b [T Kalender Johan Valigirda elevens val % on 2016-01
& Kontakier Maria Hellhott Elevens val Hockey o on 201601
Anna Bylund Overtid on 2016.01
L7 preudmers ineer Johan Vallgieda on 20160¢
[ Skrappost [0 Kajsa Flinifelt Accepterad: Prel. méte invigningsgruppen on 2016.01
Synkroniseringsproblem & Anna Ksjsa Magdalens Karnestrand  Senaste nytt LLL on 2016-01
S U " Anna Prytz BIBASS on 20160
il Uppgifter Rolandsdotter Lowisa Friga om mindep 5/9 on 2016.01
& Utkorg # Roger Borgh VB: viningstavia on 2016-01
1 Sokmappar hamosand@netigate.se Outlook i on 2016-01
i Johan valighrda Utligg personal, MBL & on 201606
h Johan Valigirda schema on 2016.01
amon7-9@hamosand.se § Anders Gerdin Jag vl el min kslender med dig on 216¢
Johan Valigérda anstilining on 2016-00
VE: Personal Hedda Vi on 20160€
VB: Personal Hedd: on 2016-0¢
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Att sortera kan ju dven innebara att man ordnar sin post. Enklast gér man det genom att
lagga dem i olika mappar. Mappar skapar man genom att hogerklicka pa faltet / kolumnen
till vanster om maillistan. Nar man hogerklickar dar far man en mangd val. Nast langst upp
finns valet "Ny mapp”. Klicka pa den — da 6ppnas en skrivruta i faltet dar du kan dépa
mappen.

Skicka och ta emot

1 &
Nye- Nya
post objekt -

Nytt

4 erik juntikka@har
4Inkorg 22
JohanV
Utkast
Skickat =
Borttagna objekt
RSS-prenumeratic
Skrappost
Utkorg
Sokmappar
©
I harnon7-9@ha 7

p[V‘;Ignurela

n'@Skrﬁppusl' et

Ta bort

7 Rensa -

Ta Svara

<

e HEDW

4 Datum:

1]

Oppna i nytt fonster

Ny mapp...

Kopiera...

Markera alla som lasta

Rensa mapp

Visa i Favoriter

“ Elyttaupp

4

| det har fallet dops mappen till Agneta V (for att placera alla Agnetas mail i).

Flytta ned

Egenskaper...

LET

Olast

Hogerklicka pa faltet /i
kolumnen jamte "Inkorg” sa
dyker en mangd val upp.

Visa McAfee e-postgenom:

Svara Vidareb: Ta E'@ Fler~

Svara

Nast overst finns valet "Ny
mapp” Nar du klickar pa den
Oppnas en skrivruta dar du
kan dépa mappen.

FRAN
Idag
Lena Salomonsson
Birgitta Rénnkvist

lgirda
lgirda
Tidka
lgirda
lhoff
und
Igérda
ielt
sa Magdalena Karnestrand
tz

otter Louisa

rgh

d@netigate.se

Igérda

lgirda

erdin

lgirda

ka

_ka

Skicka och ta emot

ekonomisupport@harnosand.se

Kristina Nyberg

Har har ”Agneta V" skrivits in.

Mapp

=1 & g — ¥
Nye- Nya o . 7 Tidigare har en mapp ”Johan
post objekt~ %®Skrappost~ V” skapats.
Nytt Ta bort
bradins favort ' i Johan v (Cirl+E)
4 erik juntikka@harpbsand, Alla Olast
4 Inkorg 22 o
Agneta v
Johan V
Utkast
Skickat
Borttagna objekt
RSS-prenumerationer
Skréppost
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For att placera ett mail i en mapp ar det enklast att man gor en “Drag and drop” — markera
mailet genom att halla nere vanster musknapp och sedan dra mailet till mappen och slappa
det dar. Men om man vill kan man dven hogerklicka pa mailet i maillistan och valja ”Flytta”
och darefter valja vilken mapp man vill flytta mailet till.

w L
&

Nye: Nya

post objekt *®

not T bort

4 erik juntikka@hamosand.se

4Inkorg 21
Agneta V
Johan V

Utkast
Skickat
Borttagna objekt

RSS-prenumerationer

ara Svara Vidarebefordra I e -

2 Mote

3

Re:
SV: Brittom, byte av kisss

Hogerklicka pa det mail du vill
flytta.

. Fiytta Regler C

feg % Fiytta

Vilj sedan "Flytta”.

byte av kiass

Valj sedan till vilken mapp du
vill flytta mailet — ”Johan V" i

Siasppost detta fall.
hamon7-9@harnosand.se
[
Mvh Erik J
Postadress Bescksadress Hemsida Telefon Organisationsnr
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