MS OUTLOOK

BRUGERFLADEN, MENUER OG E-MAIL HANDTERING

1. Brugerfladen

Nar du abner Microsoft Outlook, vil du se en opsaetning med flere elementer:

Navigationsrude: Qverst findes faner for

Laeserude: Til hgjre vises indholdet
Mail, Kalender, Kontakter, og Opgaver.

af den valgte e-mail.
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2. Menuen i Outlook
Filer: Hjem: Send/modtag:

Her finder du blandt andet

oprettelse af konti og indstillinger i

Outlook

Filer

Mappe:

Her kan du tilpasse dine mapper,

oprette, aendre eller slette

Hjem

Her opretter du en ny e-mail eller
svarer pa e-mails eller rydde op i di

indbakke

Send/modtag  Mappe

3 Ryd op ~
(%. Ugnsket ~

Slet

Vis:

mappevisning og andet

Vis

let  Arkivér

tilpasning af visningen i Outlook.
Her kan du tilpasse leeserude,

Her kan du kontakte serveren og
hente/sende e-mails.
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Hjaelp:
Her kan du finde hjeelp hvis du har
spgrgsmal i forhold til Outlook.

Ofte kan Google ogsa hjeelpe dig

Udvikler:

Denne menu finder man kun hvis
den er aktiveret. Her kan man
tilfgje programmer i Outlook
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