Teknisk guide for Nya Outlook

x

| denna tekniska guide beskriver vi Nya Outlooks™ smarta funktioner med enkla beskrivningar.
Vi har listat guiderna efter de funktionerna som finns i Outlook sa det ska vara latt for dig att
hitta just den funktionen du soker.

Om du har fragor eller inte hittar den funktionen/instéliningen som du séker hor da av dig till
din utbildningsledare eller skicka ett mail till info@effektivnu.se s& aterkommer vi till dig med
svar.

*Notera att Microsoft kan komma att uppdatera Outlook, vilket gér att ikoner eller platsen for funktionen skiljer sig
mot din version.
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1. Kortkommandon

Ctrl+1 Oppnar Mailen
Ctrl+2 Oppnar Kalender
Ctrl+3 Oppnar Personer
Ctrl+4 Oppnar To Do

Ctrl+N Nytt objekt (beroende pa dppet funktionsfénster)

2. Installningar

¢ Vyinstallningar for e-posti Visa

For att enklare navigera och arbeta mer fokuserat med e-post i inkorgen och andra mappar
rekommenderar vi féljande vyinstallningar, som du hittar i fliken Visa i menyfliksomradet:

1. Klicka pa Visa i menyfliksomradet.
Outlook

= Hem Visa Hjalp

&3 =

Vyinstaliningar  Konversationer Fort

w

({

o
=

(Jo

Installningar

2. Klicka pa Menyfliksomradet och vélj Klassiskt menyfliksomrade.

- O @

Menyfliksomradet Mappfénster Lasfonster

<
v/ Klassiskt menyfliksomréde
Forenklat menyfliksomrade

3. Klicka pa Konversationer och vélj om du vill gruppera dina meddelanden efter

konversationer eller som separata meddelanden. Installningen kommer appliceras
for samtliga mappar i ditt konto.
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Konversationer Férhandsgranskningav =~ Meny

meddelande
Group into conversations

v/ Visa varje meddelande separat

4. Klicka pa Lasfonster och vélj D6lj.

® ==
==
r Lasfénster Densitet Avai

v la
Visa till héger |
Visa langst ned

v/ Délj

. Klicka pa Férhandsgranskning av meddelande och valj Ddlj
forhandsgranskningstext.

- Forhandsgranskning av. =~ Menyfliksomradet b
meddeland ™

1
Visa férhandsgranskningstext

v/ Délj férhandsgranskningstext

® Sting av aviseringar for Outlook fran Windows

Minimera avbrott genom att stédnga av skrivbordsaviseringar frdn Windows for Outlook.

1. Klicka pd Windows-ikonen i aktivitetsféltet.

aml k = €
2. Klicka pa kugghjulet for Instéllningar.

Q Sok efter appar tallningar och dokur

Fast

@ € ©

Instaliningar Edge Microsoft 365
(Office)

3. Klicka pa System.
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I,»,:::- efter en instalining Q

|/\ Hem

B System

9 Bluetooth och enheter
@ Natverk och Internet

4. Klicka pa Aviseringar.

Bildskarm
Bildskarmar, ljus styrka, nattlage, bildskarmsprofil

l:]))) Ljud

Volymnivéer, utdata, indata, ljudenheter

Q Aviseringar

Aviseringar frn appar och system, stér ej

5. Skrollailistan tills du ser Outlook-appen och sla Av aviseringar.

Outlook (new) A (@ >
Av =

B. Stang ned installningsrutan for att avsluta. Alla @ndringar sparas automatiskt.

2.1 Konton

¢ Skapa kategorier
1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hégst upp till hdger for att dppna instaliningar.
L Q |8 © - o0 x

Nya Outlook 0

2. Klicka pa Konton och sedan pa Kategorier.

Installmngar E-postkonton
Q Sok i alla instéllninga Autosvar
I & Konton \ Signaturer
53 Allmant | Kategorier
& E-post Mobila enheter

3. Klicka pa + Skapa kategori.
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-+ Skapa kategori

Ep

@ 1 Prio (viktigt/brattom) 4 P
Z e

)

¢ 2 Prio (viktigt/ej brattom)
4. Ge kategorin ett namn och valj en farg. Avsluta genom att klicka pa Spara.

Skapa ny kategori

Namn

|1 Prio (viktigt/brattom)| w
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2.2 Allmant

® Aviseringsinstallningar for E-post, Kalender och Dokument

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hdgst upp till hdger for att 5ppna instaliningar.
b Q |8 9 - 0 x
Nya Outlook 0

2. Klicka pa Allmant och sedan pa Aviseringar.

Installningar sprak och tid
Q Sok i alla instéllninga Utseende
& Konton Aviseringar
| £ Alimant Hjalpmedel
B E-post Sekretess och data

3. SlaPaaviseringar for Meddelanden i Outlook och klicka sedan pa den nedatpekande
pilen for att dppna upp fler installningar.

Aviseringar

o Meddelanden i Outlook Pa ()

“  Fa meddelanden fran Outlook och andra appar

4. Klicka ur Tillat att aviseringar spelar upp ljud och Skicka aviseringar nar Outlook
stangs.

© Effektiv Nu - all rights reserved
Sidabav4b



s Meddelanden i Outlook

Fa meddelanden fran Outlook och andra appar

Tillat att aviseringar spelar upp ljud

|| | skicka aviseringar nar Outlook stangs

5. SIa Paaviseringar for Nytt e-postmeddelande, reaktioner och omnamnanden och
klicka sedan pa den nedatpekande pilen for att Gppna upp fler instéliningar.

Meddela mig om

Vél) nar och hur du vill bli meddelad.

E-post
Nytt e-postmeddelande, reaktioner och omndmnanden

ra @D

8. For Nytt e-postmeddelande, vélj alternativet Ingen pa Stil fér aviseringar och stang Av

Endast fran favoritpersoner.
Nytt e-postmeddelande

Nar du far ett nytt e-postmeddelande

Stil fér aviseringar

Skrivbord

Endast fran favoritpersoner

Spela upp ljud

Ingen

( J
(

7. For Reaktioner, valj alternativet Ingen pa Stil fér aviseringar och sla Pa Visa i

meddelandepanelen.

Reaktioner
Na&r ndgon reagerar pa ditt meddelande

Stil fér aviseringar

Varning
Visa i meddelandepanelen

Spela upp ljud

Ingen

[ ©)

8. For Omnamnanden, sla Pa Visa i meddelandepanelen.

© Effektiv Nu - all rights reserved
Sida 6 av 45



Omnadmnanden

Nar nagon @ namner dig i ett e-postmeddelande

Visa i meddelandepanelen O

9. SlIaP3a aviseringar for Hindelsepaminnelser och klicka sedan pa den nedatpekande
pilen for att dppna upp fler installningar.

— Kalender R
ener s @D
Handelsepaminnelser

10. F6r Handelsepaminnelser, vélj alternativet PAminnelse pa Stil fér aviseringar och sla
Pa Stang automatiskt paminnelser om tidigare handelser.

Héndelsepaminnelser
Nér det finns en kommande hindelse

Stil f&r aviseringar

Paminnelse Skrivbord Ingen

Paminnelser visas mitt pa skdrmen och férsvinner bara nar du stdnger dem.

Stang automatiskt paminnelser om tidigare héandelser ()

Spela upp ljud

11. Sla Pa aviseringar for Dokument och klicka pa den nedatpekande pilen for att 6ppna
upp fler installningar.

Dokument .
D " | r: @D
Kommentarer, redigeringar och omndamnanden

12. F6r Kommentarer och omnamnanden, sla Pa Visa i meddelandepanelen.

Kommentarer och omndgmnanden

N&r nagon kommenterar eller @ ndgmner dig i ett dokument eller en Loop-komponent

Visa i meddelandepanelen ()
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V.

e Aktivera kortkommandon for Outlook for Windows

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hdgst upp till hdger for att dppna instaliningar.
L Q &8 @ - o0 x

Nya Outlook 0

2. Klicka pa Allmant och sedan pa Hjalpmedel.

Instéllningar Sprak och tid
Q Sok i alla installninga Utseende
& Konton Aviseringar

| & Allmant Hjélpmedel

B E-post Sekretess och data

3. Klickaialternativet Outlook for Windows under Kortkommandon.

Kortkommandon

Du kan utféra manga vanliga uppgifter med tangentbordet. Vilj vilken version av
genvagarna som ska anvandas.

® Outlook fér Windows

) Qutlook fér webben

) Inaktivera kortkommandon

® |nstallningar for Sok

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hdgst upp till hdger for att 5ppna instaliningar.
O &8 @ - 6 x

Nya Outlook 0

2. Klicka pa Allmant och sedan pa Sok.

Installningar Sprik och tid
@ Soki alla installninga Utseende
& Konton Aviseringar
| & Allmént Hjalpmedel
£ E-post Sekretess och data
Kalender Sok

3. Under Sokomfang, klicka i alternativet Alla mappar.

© Effektiv Nu - all rights reserved
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Sékomfang

C_) Alla mappar vid sékning fran inkorgen

. Alla mappar

() Aktuell mapp

4. Under Sokresultat, klicka i Ta med borttagna objekt vid s6kning i alla mappar och
klicka ur Visa de tre mest relevanta resultaten.

Sdkresultat

Ta med borttagna objekt vid sékning i alla mappar

[] Visa de tre mest relevanta resultaten

¢ Instéallningar for att inte oppna tidigare objekt vid start

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hégst upp till hdger for att dppna instaliningar.
2 Q0 |8 © - 0 x

Nya Outlook Q

2. Klicka pa Allmant och sedan pa Start.

Installningar Sprak och tid
Q Sok i alla instéllninga Utseende
& Konton Aviseringar
| & Almint Hjalpmedel
£ E-post Sekretess och data
Kalender sok
&9 Personer Start

Om Outlook

3. Klickaialternativet Oppna aldrig tidigare objekt igen.
Né&r Outlook 6ppnas:

(_) Frdga om jag vill aterstalla tidigare objekt

(@) Oppna aldrig tidigare objekt igen

() Oppna alltid tidigare objekt igen
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2.5 E-post

¢ [nstallningar for Layout

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hdgst upp till hdger for att dppna instaliningar.

L 0 |8 ¢ - o x
NyaOutIookD

2. Klicka pa E-post och sedan pa Layout.

Installningar | Layout

Q. Sok i alla instélininga Skriva och svara

& Konton Smarta férslag

£33 Allmant Bifogade filer
| & E-post Regler

Kalender Rensa

3. Under Lasfonster, klicka i alternativen .&tergé till meddelandelistan och Jag vill valja

vilket meddelande som ska lasas forst.

Vad vill du ska hdanda nér du flyttar eller tar bort objektet du visar?

':_) Oppna nasta objekt

'\; Oppna féregdende objekt

. Aterga till meddelandelistan

Vad vill du att vi ska géra ndr du loggar in?

Q\ Oppna det férsta meddelandet i listan

(@) Jag vill vilja vilket meddelande som ska ldsas forst

4. Under Férhandsgranskningar av bifogade filer klicka i alternativet Visa inte bifogade

fileri meddelandelistan.

Forhandsgranskningar av bifogade filer

() Visa bifogade filer i meddelandelistan

'\. Visa inte bifogade filer i meddelandelistan

© Effektiv Nu - all rights reserved
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V.

¢ Installningar for Skriva och svara

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hdgst upp till hdger for att dppna instaliningar.
L Q &8 @ - o0 x
Nya Outlook 0

2. Klicka pa E-post och sedan péa Skriva och svara.

Installningar i
A Sok i alla installninga I Skriva och svara
& Konton Smarta forslag
&3 Allmant Bifogade filer
I S E-post Regler
Kalender Rensa

3. Under Popup-instéliningar, klicka i alternativet Oppna ett nytt fonster.
Popup-instéllningar
V&lj vad som ska hdnda nér du skriver, svarar pa eller vidarebefordrar ett meddelande.

'\f Skriv infogat

. Oppna ett nytt fonster

4. Under Svara eller Svara alla, klicka i alternativet Svara.

Svara eller Svara alla

Vélj standardsvar nar du svarar i lasfénstret.

(@) Svara

N
(_) Svara alla

e Instéllningar for Anpassa atgarder

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hdgst upp till hdger for att 5ppna instéliningar.
L Q |8 ¢ - 0o x
Nya Outlook Q

2. Klicka pa E-post och sedan pa Anpassa atgarder.

© Effektiv Nu - all rights reserved
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Installningar

Layout
A Sok 1 alla instéllninga Skriva och svara
& Konton Smarta férslag
£83 Allmant Bifogade filer
| & E-post Regler
Kalender Rensa
&2 Personer Skrappost
Snabbsteg

| Anpassa atgdrder

3. Har kan du anpassa vilka dtgarder som ska finnas tillgdngliga nar du haller muspekaren
over ett mail i meddelandelistan. Klicka i alternativen Ta bort, Arkiv och Flytta till en

mapp.

 Tabort D = Markera som last eller olast
= Arkiv D ' Flagga

D 7 Fast B3 Flytta till en mapp

4. Snabbatgarderna kommer nu att synas nar du haller muspekaren dver ett mail nar du
star i exempelvis inkorgen eller annan mapp i Outlook.

BE m
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2.4 Kalender

® Vyinstallningar for kalendern

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hdgst upp till hdger for att dppna instaliningar.
O &8 © - o0 x

Nya Outlook 0

2. Klicka pa Kalender och sedan pa Vy.

Installningar | vy

Héndelser och
inbjudningar

2 Sok i alla instéllninga

& Konton Nadex
&3 Allmant Héandelser fran e-posten
S E-post Delade kalendrar

I & Kalender Anpassa atgarder

3. Klicka i Visa veckonummer. Klicka sedan pa den nedatpekande pilen och vl
alternativet for att borja forsta veckan pa aret pa Arets forsta fyradagarsvecka.

Visa veckonummer
Borja forsta veckan pa aret pa:
Arets férsta fyradagarsvecka

Arets forsta dag

Arets forsta fyradagarsvecka

Tide Arets forsta hela vecka

® Forkorta varaktighet for handelser

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hdgst upp till hdger for att dppna instaliningar.
L Q & @ - o0 x

Nya Outlook 0

2. Klicka pa Kalender och sedan pa Handelser och inbjudningar.

© Effektiv Nu - all rights reserved
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Installningar vy

Héandelser och

Q Sok i alla installninga R

& Konton Vader
5.33 Allmant Handelser fran e-posten
& E-post Delade kalendrar

I & Kalender Anpassa atgarder

3. Klicka i Forkorta varaktigheten f6r alla handelser. Stall sedan in hur mycket tid som
automatiskt ska forkortas for dina handelser. Avsluta genom att klicka pa Spara.

Forkorta varaktigheten for alla handelser

‘ Avsluta handelser tidigt

Mindre &n en timme:

‘ 5 minuter

En timme eller langre:

‘ 10 minuter 4

Ta bort

¢ |nstallningar for arbetstid och plats

1. Oppna Outlook och klicka pa kugghjulet hdgst upp till hdger for att 5ppna instaliningar.
O B8 © - o6 x

Nya Outlook 0

2. Klicka pa Kalender och sedan pa Arbetstid och plats.

© Effektiv Nu - all rights reserved
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Installningar vy

Handelser och

Q Sok i alla installninga inbjudningar

& Konton Véder
83 Allmant Handelser fran e-posten
&9 E-post Delade kalendrar

| & Kalender Anpassa atgdrder

Bookings med mi
&2 Personer 9 9

| Arbetstid och plats

3. Klicka vilka veckodagar som ar dina arbetsdagar.

Din aktuella tidszon: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien.

D 56n Man Tis Ons Tor Fre D Lér

4, Stallin start- och sluttid for respektive arbetsdag. Klicka pa den nedatpekande pilen
for att stéllain om du arbetar pa kontoret eller fjarranslutet. Klicka pa + for att 1agga till
ytterligare arbetstid och plats for arbetsdagen.

Man

0800 v ‘till‘ 1700 v ‘ sok efter en byggf™

, B Kontor
Tis ‘08:00 e ‘ti"‘ 17:00 e ‘ 'I—

A Fjarranslutet
Ons ‘na:nn v ‘fill‘ 1700 v | e +
5. Klicka sedaniVisa arbetsplats i min kalender.

Visa arbetsplats i min kalender ©

© Effektiv Nu - all rights reserved
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3. Funktioner

3.1 Mail

® Schemalagg utskick av mail

For att inte paverka dina kollegor eller externa kontakter att arbeta sent/tidigt nar du valjer
att arbeta utanfor vanliga arbetstider kan du anvanda funktionen Schemalagg skicka.
Funktionen stélls in per mail och skickas den tid du stallt in, aven om du inte ar aktiv i
Outlook och uppkopplad pa datorn.

1. Oppna ett nytt mail och lagg till mottagare, amne och skriv in din brédtext.
2. Klicka pa pilen bredvid Skicka-ikonen och klicka pa Schemalagg skicka.

m Frén

Skicka

Schemaldgg skicka

3. Valj nagot av forslagen som syns i rutan eller klicka pa Anpassad tid for att sjalv valja

dag och tid.
Schemaldgg skicka X
| morgen morgon Tor 08:00
Séndag morgon Sén 08:00

/ Anpassad tid

Avbryt

4, Stallin datum och tid och klicka sedan pa Skicka.

Stall in anpassat datum och tid & X
2023 juni ™oy fH || 2023-06-29
tr g ® || osoo
G

5. Mailet ligger i Utkast tills angivet datum och tid. Om du angrar dig och inte vill att
mailet ska skickas ivag pa den utsatta tiden gar du till mappen Utkast for att stélla in
ny tid, redigera meddelandet eller ta bort det.

© Effektiv Nu - all rights reserved
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V.

¢ Namn personi mail med @

| Qutlook finns en omnamningsfunktion som b&st anvands for att uppmarksamma négon
(interna eller externa kontakter) om att mailet innehaller nagot de ska utfor eller bor vara
uppmarksamma pa.

1.

2.
3.

Ga till din inkorg (Ctrl + 1) och 6ppna ett nytt mail (Ctrl + N).

Stall dig i brodtextomradet och skriv ett @.

En lista med forlag pa personer syns. Skriv namnet pa personen du vill ska omnédmnas
(for att personen ska dyka upp som ett forslag maste den finnas som en kontakt eller
att du har mailat med personen sedan tidigare) och vélj personeni listan.

@manne

A Mansur Kéyluoglu

\ Manne@effektivnhu.se

Personens namn blir markerat i brodtexten och laggs automatiskt i adressfaltet Till:
Tips: Du kan omnamna flera personer i samma mail eller en grupp.

Nar personen far mailet i sin inkorg méarks det med ett @ som pavisar att man blivit
omnamnd.

Amne

@ Uppdatering kring rutin fér

Aviseringar syns nu i form av en siffra pa klock-ikonen hégst upp till héger nar nagon
namnt dig i ett mail eller dokument och om nagon svarat pa ditt mail med en reaktion
(like m.m.).

e @ =

Om du vill &ndra installningar for vad som ger en avisering i meddelandepanelen (klock-
ikonen), se Aviseringar fér E-post, Kalender och Dokument.

¢ Signaturer som mallar for mail och inbjudningar

| Outlook finns bade mallar och signaturer, vilka bada kan anvandas som mallar fér nya mail.
Virekommenderar att du anvander dig av signaturer da de &r mer l&ttillgédngliga och kan
anvandas pa ett mer mangsidigt satt, exempelvis for mail som du skickar ofta och som gar
att standardisera. Observera att du bara kan anvanda en signatur i taget.

1.

Oppna ett nytt mail och skapa din mall i brédtextomradet s& som du vill att den ska se
ut ndr du skickar den. Tips: Lagg till din kontaktsignatur i din signaturmall sa att du far
med den langst ner i mailet. Om du har en centralstyrd signatur som laggs till nar du
skickar mail/inbjudningar lagger du inte till den.

Markera hela texten (Ctrl + A) och kopiera (Ctrl + C).

Klicka sedan pa Signatur i menyfliksomradet och vélj Signatuer...

© Effektiv Nu - all rights reserved
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Z] &0

. Emaji
Signatur Hamta Mina O

~ |E Tabell tilligg mallar

WS Invitation Part 1 (1.5d)
Best regards

01. AS Inbjudan Del 1 (2d)

4. Installningsrutan for signaturer 6ppnas. Klicka pa + Ny signatur.
E-postsignatur
Redigera och vélj en signatur som automatiskt laggs till i dina e-postmeddelanden.
Skapa och redigera signaturer
5. Namnge din signatur pa raden Namn pa signatur och klistra sedan in texten som du
tidigare skrivit (Ctrl + V). Klicka pa Spara och stédng sedan rutan.

| Min nya signatur |

Hej!

Och tack for ditt mail :)

Har kommer mer information om....|

Mg MmN

8. Forattanvénda dina signaturer klickar du pa Signatur i menyfliksomradet nar du star i
ett nytt mail eller svar pa ett mail. Valj den signatur som du vill anvanda i listan.

¢ Mallar for mail

| Outlook finns bade mallar och signaturer, vilka bada kan anvandas som mallar fér nya mail.
For korta textstycken som du vill kunna ateranvanda flera ganger fér mail passar mallar
bast. Du kan anvénda dina mallar flera ganger eller kombinera med andra mallar i ett och

samma mail.

1. Oppna ett nytt mail och klicka p& Mina mallar.

W

Mina
mallar

2. Det 6ppnas ett falt till hdger med nagra forinstéllda mallar. Klicka pa + Mall for att
skapa en ny mall.

© Effektiv Nu - all rights reserved
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E} Mina mallar X

Jag svarar senare

P3 vag till ett mote. Jag kontakter dig snart igen.

Jag ar forsenad

Jag ar forsenad.

Lunch?

Vill du traffas for lunch i eftermiddag?

3. Laggtill ett namn och fyll pa med text och avsluta genom att klicka pa Spara.

[? Mina mallar X

Min nya mall

Har ar information om XXX:

- Tank pa att...
- Se till att...

4. Foljsteg1ochklicka pa mallen du vill Idgga till i ditt mail.

¢ Anvand / for att infoga filer med lank i ett mail

Nar du bifogar en fil i ett mail i Outlook, lagger du till en kopia av filen i meddelandet som en
separat bilaga. Detta innebér att mottagaren kan ladda ner och spara filen pa sin enhet eller
molnlagringstjanst. Om du istallet infogar en fil, med hjalp av exempelvis /, 1agger du till en
lank till filen i meddelandet. Mottagaren kan klicka pa lanken for att 6ppna filen i sitt
ursprungliga program eller webblasare. Detta ar anvandbart om du vill dela en fil som ar for
stor for att bifoga eller om du vill att mottagaren ska ha tillgang till den senaste versionen
av filen som du har lagrat i molnet.

1. Oppna ett nytt mail.
2. Hogstuppimeddelandefaltet kan du se texten Skriv / for att infoga filer och mer.

Lagg till ett amne

I Skriv / for att infoga filer och merl

Med vanlig halsning,
3. Skriv/ och sedan namnet pa filen du vill infoga. En ruta dyker upp med olika
sokresultat som forslag. Klicka pa filen som du vill infoga. OBS! Du kan nér som helst
anvanda/ i ett mail for att infoga en fil.
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Presentation - Effektiv Nu...

Du har éndrat Fér 23 timmar sedan

Presentation - Effektiv Nu...

Du har dndrat Oktober 16, 2023

Presentation - Effektiv Nu...

Du har dndrat Oktober 23, 2023
/ Editor

Med vanlig hélsning,
4. Detlaggsnutill enlanktill filen i ditt mail.

Lagg till ett &mne

@ Presentation - Effektiv Nu (230512).pptx

l

Med vanlig halsning,

® Sokfunktionen

Med hjalp av sokfunktionen kan du med bara ett par klickningar fa en pricksaker traff pa det
mail du letar efter.

1. Oppna Outlook och ga till din inkorg (Ctrl +1).
2. Klicka pa Sok hogst upp i Outlook-fonstret.

Q_ sk
3. Sokféltet expanderas med olika sOkférslag. Klicka pa faltet intill sok for att utvidga
eller begransa din sdkning (ex. pa Alla mappar eller en specifik mapp).

Alla mappar < Sok
Alla mappar
Inkorg
Utkast
Skickat i
4, Foren mer specifik sékning kan du i stallet for att anvanda s6kforslagen klickapa = i

sOkfaltet.

5. Anvand sedan sbkvariablerna Frén, Amne, Nyckelord, Bifogade filer m.fl. for att hitta
det du letar efter.

6. For ytterligare filtrering av ditt sokresultat kan du klicka pa olika alternativ i faltet
ovanfor ditt resultat. Du kan exempelvis valja att se resultat sorterat efter E-post, Filer
eller Teams (chatt).

~ |E-post  Filer  Teams 2 Bifogade filer =~ & Olasta & Tillmig @ Omnamnermig [ Flaggad 0 Hag prioritet
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V.

7. Det gar &ven att s6ka direkt fran ett mail for att hitta mail fran samma avsandare eller
fran samma konversation. Hogerklicka pa mailet och klicka sedan pa Sok efter
narliggande information. Valj om du vill soka efter Meddelanden fran den har
avsandaren eller Meddelanden i den har konversationen.

Rapportera >

Blockera >
Sek efter narliggande information >  Meddelanden fran den har avsidndaren

Visa > Meddelanden i den har konversationen

Avancerade atgérder >

® Filtrering av mail

Anvand filter for att tillfalligt sortera bort och lyfta fram viss information i inkorgen och
andra mappar.

1. Klicka pa Filter till hdger nedanfér menyfliksomradet nér du star i mailen.
2

Angra Hamta
tillagg
Angra Tillagg

O vl
2. Valj ditt filter i listan. Du kan exempelvis vélja att filtrera efter mail som innehaller
bilagor, ar olasta eller som namner dig.
O valj = Filter
v B3 Alla
& olssta
E Flaggad
B Till mig
2 Har filer
@ N&mner mig
Sortera >

3. Klicka pa ditt filter till hGger for att ta bort filtret och se samtliga mail i mappen igen.

tforska Hamta
upper tillagg

Sok Angra Tillagg

0w
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V.

¢ Skapa automatiska regler for mail

Anvand regler for att automatiskt flytta mail till mappar eller pa andra satt effektivisera
flodenidininkorg.

1. Oppna Outlook och g4 till din inkorg (Ctrl +1).

2. Markera eller 6ppna upp ett valfritt mail, eller det specifika mail du vill skapa din regel
for.

3. Klicka pa Regler i menyfliksomradet och valj Skapa regel.

E; Q? Skapa To ...

Regl
eger g Flagga m...

tta
U2 Skapa regel

£33 Hantera regler

<5 QJ

4. Om du vill skapa en regel dér mail fran den specifika avsdndaren alltid ska flyttas till en
mapp, valjer du vilken mapp det ska flyttas till. Klicka pa Fler alternativ for att fa
tillgang till hela regelverktyget och stélla in mer avancerade regler.

Skapa en regel

Flytta alltid meddelanden fran forskning.se till
den har mappen:

Véli en mapp
Fler alternativ

Avbryt

5. Ange vilka villkor som ska galla for regeln. Om du vill &ndra villkoren klickar du pa
rutorna for att valja andra villkor. Klicka pa Krysset for att ta bort falt. Vill du lagga till
fler villkor klickar du pa + L&gg till ett annat villkor.

1 [ Foér alla meddelanden fran forskning.se ]
o Léagg till ett villkor
‘ Fran ~ forskning.se X ‘ X
‘ Amnet innehaller v ‘ X
Lagg till text

I Légg till ett annat villkor I

6. Ange vidare vad Outlook ska géra med mail som stammer 6verens med villkoren,
exempelvis att flytta dem till en specifik mapp. Klicka pa + Laqgg till ett undantag om
det finns situationer da du inte vill att regeln ska gélla.
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v Lagg till en atgérd

‘ Flytta till ~ ‘ ‘ T Arkiv v

Lagg till en annan atgard

L&gg till ett undantag

7. Klickairutorna for Bearbetainte fler regler och Kor regeln nu.

Bearbeta inte fler regler ®

Kér regeln nu

8. Klicka Spara for att spara och aktivera din regel.

¢ Stall in automatisk rensning av mail

Anvand funktionen Rensa for att automatiskt rensa mail fran en viss avsandare fran
inkorgen.

1. Oppna Outlook och gé till din inkorg (Ctrl +1).
2. Markera det mail du vill stalla in din rensning for.
3. Klicka pa Rensa i menyfliksomradet.

(e [¢|Bs E=

Maote Rensa | Flytta Regler
till ~ -

Flytta
4. For meddelanden fran den specifika avséandaren kan du valja mellan féljande
alternativ:

'@:‘ Flytta alla meddelanden fran mappen Inkorg
O Flytta alla meddelanden fran mappen Inkorg och flytta alla framtida meddelanden
O Spara alltid det senaste meddelandet och flytta resten frdn mappen Inkorg
O Flytta alltid meddelanden som &r &ldre &n 10 dagar fran mappen Inkorg
5. Klicka pa den nedatpekande pilen for att vélja till vilken mapp de rensade mailen ska
flyttas. Avsluta genom att klicka pa OK.
Fyttatil. W Borttagna obiekt
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3.2 Kontakter

® Skapa ny kontaktlista

Slipp lagga till flera adresser manuellt genom att skapa kontaktlistor for grupper av
personer som du skickar mail till ofta.

1. Oppna Outlook och ga till Personer (Ctrl + 3).
2. Klicka pa Ny kontakt och valj Ny kontaktlista.

= — Hem Visa
®) ﬁ
i+
Ny Redigera
kontakt +|
[ 1]
| &

So Ny kontakt

Ao
S0

VI@& Ny kontaktlista I

d

3. Gedin kontaktlista ett namn, I&ggq till namn eller e-postadresser och eventuellt en
beskrivning. Avsluta med att klicka pa Skapa.

o——

Légg till e-postadresser

Beskrivhing

4. Gatill Dina kontaktlistor i menyn fér Personer for att se en sammanstélining av alla
dina kontaktlistor.
Y Favoriter

8. Dina kontakter

<2 Dina kontaktlistor

\0j Borttaget

> Katalog

5. Anvand kontaktlistan genom att 6ppna upp ett nytt mail och skrivin namnet pa
kontaktlistan i Till-faltet.
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3.3 Kalender

e Stallin Visa som for kalenderhandelser

Du kan stélla in olika Visa som-lagen for dina kalenderhandelser for att formedla din
tillganglighet till personer som har tillgang till din kalender. Visa som-instéllningen syns
aven som status i Microsoft Teams.

1. Oppna en befintlig eller skapa en ny kalenderhandelse.
2. Klicka pa Upptagen (standard for nya handelser i kalendern) och vélj nagot av
alternativen for Visa som i listan.

Héndelse Schemaldggningsassistenten

= [@]lm ¢

Svarsalternativ.  |Upptagen}s minuter ~ Kategorisera
~ v innan ~ ~

Deltagare -
|| Tillgénglig

- _ Arbetar pa annan plats
Z Preliminart

o0 =

*¢ Lagg I Upptagen

_ § Tillfalligt borta

& Bju

a. Tillganglig - Visar att du har en handelse som en “markering”i kalendern,
men att du fortfarande ar tillganglig for exempelvis moten.

b. Preliminart - Kan anvédndas for att visa att du planerat nagot som inte &r
helt bokat an och som eventuellt kan planeras om.

c. Upptagen - Visar att du ar uppbokad och upptagen under den angivna
tiden.

d. Arbetar paannan plats - Kan anvédndas for att exempelvis visa att du
arbetar pa resande fot.

e. Franvarande - Kan anvandas for att visa att du ar pa semester,
sjukfranvarande osv.

* Skapa heldagshandelse i kalendern

1. Oppna en befintlig eller skapa en ny kalenderhandelse.
2. Slapareglaget for Hela dagen for att skapa en heldagshandelse som syns hogst upp i
datumrutan i kalendern.
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+@

2 Lagg till en rubrik

26 Bjud in deltagare

©  2023-11-29 @ | @D Hela dagen

2023-11-29 &3] <) Upprepa inte

3. Det gar aven att dubbelklicka i datumrutan i kalendern for att direkt skapa en
heldagshandelse.

| dag < > « % Lagg till en rubrik
Man < &8 Bjud in obligatoriska deltagare
27
©  2023-11-27 & | @D Heladagen
2023-11-27 &=

® Markera kalenderhandelse som privat

Du har mojlighet att markera en handelse eller ett mote i din kalender som privat,
exempelvis for sddant som &r rent privat eller sddant som kan vara av kanslig karaktar.

1. Oppna upp din kalenderhandelse och klicka pa Privat.

O |&

Kategorisera | Privat

~

Taggar
2. Det gér dven att hogerklicka pa en handelse och vélja Privat fran listan.

3. Andrasom har tillgang till din kalender kommer nu kunna se att det finns en hdndelse i
din kalender, men endast se den som “Privat méte”.

* Filtrering av kalenderhandelser

Anvand filter for att tillfalligt sortera bort och lyfta fram viss information i kalendern.

1. Oppna Outlook och gé till Kalender (Ctrl +2).
2. Klicka pa Filtrerai menyfliksomradet. Klicka ur de typer av kalenderhandelser som du

vill délja. Det gar dven att klicka pa pilen intill for att valja ytterligare alternativ for
filtrering.
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) = ®B @
cka Manad Filter Dela Skriv
AanvAnds ™ kalender ut

X Tabort filter

. c e
Avtalade tider ka 3)
@I Méten
Kategorier ’ Jag &r organisatdr
Visa som > [0 skickat
Aterkommande ? [ Utkast

Jag ar en deltagare
[J Accepterat
[J Kanske

[J Avbéjt
[J Avbrutna
ad

Har inte svarat

3. Klicka pa ta bort filter for att ta bort filtret och se samtliga hadndelser i kalendern igen.

& =

«cka Manad Filter

anvands v

X Tabort filter

Avtalade tider

e Skapa ett mote fran ett mail

Du kan anvanda ett mail for att skapa ett moéte och pa sa satt fa med information fran
mailet i motesinbjudan.

1. Oppna mailet du vill skapa en métesinbjudan fran.
2. Klicka pa Mote i menyfliksomradet.

~ |G| =

irebefordra | Méte Regler

~ W

ra Flytta

3. Det skapas nu en ny motesinbjudan som tar med viss information fran mailet (rubrik,
deltagare, brédtext). Justera datum, tid osv. innan du klickar pa Skicka.

¢ Hittainterna motestider med Schemalaggningsassistenten

Nar du ska boka moten med personer inom din organisation kan du anvanda dig av
schemalaggningsassistenten for att snabbt och enkelt hitta en gemensam maotestid.
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V.

Oppna en ny kalenderhéndelse.

Laggq till personen/personerna du vill boka mote med.

Under tidsangivelsen ser du forslag pa Tillgangliga tider. Klicka pa nagon av tiderna for
att uppdatera din inbjudan.

| kalenderfaltet till hGger ser du era kalendrar 6verlappade. Utifran vad du satt for
tidsintervall for ditt mote syns det en markering med ett tidférslag samt information

om det ar en tillganglig eller upptagen tid.

Hindelse | Sd'lemaIaggmngsasslstentenI
= B O d

< Fl|‘l L} G
Suarsalterativ  Upptagen 5 minuter  Kategorisera Privat  Schemalsggning ning  Skicka till Viva Mina
- o - OneNote Insights ~ mallar
Deltaga Anterati Sok i Skicka tilOneNote | Viva Insights | Mina malta
— @ Kolender < @ > Tis februari 06 2024
%2 Légg till en rubrik =B
3
3 Valfria
Foreslagna tider nstéliningar 14
Tis 02-06 Tis 02-06 Tis 02-06 —
L] L] [-] jlig: Al
16
©  2024-02-06 15:00 ®  Heladagen (@ Tidszoner
2024-02-06 15:30 ) Upprepa inte q ‘Skapa kontroll/Create Control
®© 5ok efter ett rum eller en plat @ & team-mote

tillbaka.

Om du vill se mer information fran era kalendrar klickar du pa
Schemalaggningsassistenten.
Du kommer da till en vy dar du ser era kalendrar som listor dér du kan skrolla fram och

Klicka pa en tid som passar och ga tillbaka till inbjudan genom att klicka pa Handelse.

Ny handelse — Kalender - linnea@effektivnu.se

Héndelse

Schemaldggningsassistenten

—o-
-o—
Alternativ

Atgarder

2024-02-06

&=

v Obligatoriska deltagare
3 linnea@effektivnu.se
‘, Caesar Karlsson
® Lagg till obligatorisk deltagare
4 Frivilliga deltagare
® Lagg till valfri deltagare
v Rum

® Lagg till ett rum

15:00

ag, 06
14:00

februari
15:00

X djupning| -

votill 1530

2024
16:00

Onsdag
8:00

—
@

8. Dininbjudan har nu uppdaterats med den nya tiden.
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V.

¢ Hitta externa motestider med Schemaomrdéstning (Find Time)

FindTime ar ett Outlook-tillagg for att schemaldagga méten. Organisatoren kan skicka flera
tidsalternativ via FindTime och minimera e-postmeddelanden vid schemalaggning.
Deltagarna far sedan résta bland de olika alternativen och nar konsensus nas for en tid
kommer tiden automatiskt att bokas upp i allas kalendrar.

OBS! Mottagaren behdver ef ha detta tilldgg.

1. Forattlagga till tilldgget ga till din inkorg och klicka pa Hamta tillagg.
i)
Hamta
tillagg
2. Stall dig i sokfaltet och stk efter FindTime och klicka pa Laggq till.
Nar du har lagt till tillagget, 6ppna ett nytt mail.
4. Klicka pa Schemaldggningsomréstning.

= G ~

Spara Schemaldggningsomréstning | Redigerare
utkast v

«

Spara Hitta tid

5. Laggtill personerna som ska bjudas in till motet i Till-faltet. Du kan bjuda in externa
och interna.

8. Stallin hurlangt mote du vill boka och valj sedan ut ett antal olika métestider som du
vill skicka som férslag till deltagarna genom att klicka pa tiderna. N&r du har valt ett
antal tider som deltagarna ska fa rosta kring véljer du Nasta.

Tidszon

‘ (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Be... ‘

Varaktighet

‘ 00:45 ~ ‘ Méotestimmar Q
Datum () <E>
2023-12-04) =

Sortera efter ‘ Tillgangli...

08:30 AM G2 &1 v

09:00 AM &2 &1 v

12:00 PM G2 &1 v
Andra tider

08:00 AM Lt & &1 v

12:30 PM St & &1 v
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V.

Gron =En deltagare inom din organisation ar tillganglig den tiden.

R6d =En deltagare inom din organisation ar ej tillganglig den tiden.

Gra = deltagare utanfor din organisation. Eftersom du ej har tillgang till deras kalender
kan du inte se om de ar tillgangliga.

7. Dufaren férhandsgranskning av tiderna som har valts samt att du kan stélla in olika
installningar for din schemaomrostning. Klicka i Teams-mote for att Iagga till en
moteslank i inbjudan. Klicka pa den nedatpekande pilen for att Hantera
omrostningsinstallningar.

£ Schemaldaggningsomréstning

Valda tider

Mandag, december 4

09:00 0}

Tisdag, december 5

15:00 W

Onsdag, december 6

08:00 W

Plats

Ange en plats.

Q Teams-mdte

Hantera omréstningsinstéliningar

8. Klickai de forsta tre alternativen for att fa aviseringar i inkorgen nar personerna har
rostat, for att lagga till dina férslag som preliminara bokningar i din kalender och fér
att fa till en automatisk schemaldggning nér alla uppnatt konsensus. Klicka pa Skapa
omrostning for att Iagga till omréstningen i mailet.

“~ Hantera omrstningsinstéllningar

<

Schemal&gg nér deltagarna uppnér
konsensus

Blockera valda tider i min kalender

AN

Meddela mig om uppdateringar av
omrostningar

Krav att deltagarna verifierar sin identitet

< Nl

Las omrdstning for deltagare

& Tillbaka Skapa omréstning
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9. Enlank laggs till i mailet. Klicka pa Résta for att komma till en webbsida dar man kan
rosta pa tider som passar.
ﬁ‘l Schemaldggningsomrostning

Rosta:

:L 45 minuter varaktighet

i 3 tidsalternativ
Visa alla dina
omrostningar

10. Nar deltagarna har fatt mailet far de ga in och résta pa de valda tiderna. Nar alla har
rostat och man har natt konsensus kommer en bokning ske automatiskt i kalendern
hos alla deltagare.

9:00 AM Q@ Féredrar X Nej

Preliminart Inga réster 1 rést Inga réster
Tisdag, 05 december 2023

3:00 PM Q Foredrar v Ja X Nej

Preliminart Inga réster 1 rost Inga réster

Onsdag, 06 december 2023

8:00 AM Q Foredrar X Nej

Preliminart Inga réster 1 rést Inga réster

11. Hos organisatoren av motet kommer tiderna som har foreslagits preliminart bokas
upp i kalendern sé att dessa tider inte lovas bort till ndgon annan. N&r alla rostat och
konsensus har uppnatts kommer dessa att forsvinna.
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4. Microsoft To Do

4.1 Installningar

¢ [nstallningar for Microsoft To Do

1. Oppna Outlook och g4 till To Do (Ctrl + 4).

L 4
2. Klicka pa kugghjulet hogst upp i menyn till vénster for att 6ppna instéallningarna.

Qutlook Q, Sek e
~
-
.
Q- Min dag 4
Do
&2
Planerat 42
e o . o
< Tilldelat till mig 2
-
| (A  Uppgifter 40
| v

3. Under Allmant, sla Pa alternativen Bekréafta fore borttagning, Lagg till nya aktiviteter
dverst, Visa hogerklickmeny och Aktivera paminnelseaviseringar.
Allmént

Bekréfta fore borttagning
@
Ldgga till nya aktiviteter dverst

@ -

Flytta favoritmarkerade uppgifter verst

@® ) Av

Spela upp ljud for slutférande
®

Visa hégerklickmenyer
@
Aktivera paminnelseaviseringar

@ -

Aktivera nattldge

@® ) Av
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Under Smarta listor, sla Pa alternativen Planerat, Tilldelat till mig, D6lj automatiskt
tomma smarta listor och Visa uppgifter som forfaller i dag i Min dag.

Smarta listor

Viktigt
CEDRY

Planerat
@ -

Alla

@ ) Av

Slutfért

® A

Tilldelat till mig

@ -

Dé6lj automatiskt tomma smarta listor
@ -

Visa uppgifter som foérfaller i dag i Min dag

@ -

Under Anslutna appar, sla Pa appen Planner och sl& Av appen Flaggad e-post.

Anslutna appar

Planner

@

Uppgifter som har tilldelats till dig i Planner
Flaggad e-post
@ ) Av

Uppgifter fran e-postmeddelanden som du har flaggat i Outlook

Under Aviseringar, sla P3 att fa E-post nér en lista delas med dig.

Aviseringar

E-post

@ -

Fé& ett meddelande nar en lista delas med dig
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V.

® ListoriMicrosoft ToDo

| Microsoft To Do kan du anvanda dig av olika listor for att se dina uppgifter pa olika sétt.
Nedan foljer en forklaring dver vilken information du ser och hur den sorteras i varje lista.

-0- Min dag

Dby

Viktigt

Planerat

Alla

© 8

Slutfort

Tilldelat till mig

(Jo

Flaggad e-post

o N

Uppgifter

1. Mindag- En smart lista som hjalper dig att fokusera pa dagens uppgifter. Har ser du
uppgifter med dagens datum som férfallodatum. Du kan ldgga till férslag pa uppgifter
genom att klicka pa © och sedan pa plustecknet for att Iagga till ndgon av dina
uppgifter fran dina andra listor. Du kan &ven skapa nya uppgifter direkt i listan Min dag.
Om du inte slutfor dessa kommer de laggas till i listan Uppgifter, samt finnas som
forslag for nasta dag.

2. Viktigt - Du kan klicka pa stjarnan pa en uppgift for att markera den som viktig. | listan
Viktigt far du en sammanstallning av alla stjdrnmarkerade uppgifter oavsett fran vilken
lista du lagt till din uppagift.

3. Planerat - Nar du lagger till en paminnelse eller ett forfallodatum pa dina uppgifter kan
du se dem sorterade efter datum i listan Planerat oavsett fran vilken lista du lagt till din
uppgift. Har kan du &ven se uppgifter fran Planner (verktyg fér gemensamma
uppgifter) som har forfallodatum.

4. Alla-Ensammanstallning av alla dina uppgifter sorterade efter dina olika listor.

Slutfért - En sammanstallining av alla slutférda uppgifter.

8. Tilldelat till mig - En sammanstalining av dina tilldelade uppgifter fran Planner eller en
delad listai Microsoft To Do (se Shkapa och dela listor).

7. Flaggad e-post - Nar du flaggar mail i Outlook dyker de upp som Flaggad e-post i
Microsoft To Do.

8. Uppgifter - En standardlista for att lagga till uppgifter.

o
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V.

¢ [nstallningar for listor (sortering och gruppering)

For varje lista i Microsoft To Do kan du gora en rad installningar. Alternativen kan variera
beroende pa vilken lista du star .

1. Gatillndgon av dina listor i Microsoft To Do.
2. Klicka pa Sortera for att stélla in hur dina uppgifter ska sorteras, exempelvis efter
Forfallodatum eller | alfabetisk ordning hogst upp till hoger i fonstret.

Tl Sortera J Grupp

Sortera efter

X
<% Prioritet
Forfallodatum
‘0~ Tillagt i Min dag ~
Tl Ialfabetisk ordning
Cé Skapad w

3. Klicka pa Gruppera for att gruppera dina uppgifter efter Kategorier.

Tl Sortera (J Grupp

Gruppera efter

o

) Kategorier

4.2  Funktioner

® Skapa en ny uppgift

1. Gatill din uppgiftslista och klicka pa + Lagg till en uppgift.
2. Skrivin rubriken for din uppgift och klicka pa Enter pa tangentbordet.
3. Dinuppgift laggs till hdgst upp i din lista. Klicka pa uppgiften for att 6ppna
redigeringsfaltet.
4. Redigeringsfaltet 6ppnas till héger i fonstret. Har kan du lagga till mer information
om din uppgift:
a. Klicka parubriken (Se bild "Ny uppgift”) for att &ndra rubriken for din
uppgift.
b. L&gg till olika delmoment for din uppgift genom att klicka pa + L&ggq till
steg.
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V.

Klicka pa Lagg till i Min dag for att I&gga till uppgiften i smarta listan Min dag

(se Listor i Microsoft To Do).

d. Klicka pa Paminn mig for att Idgga till en paminnelse for din uppgift.
Klicka pa Lagg till forfallodatum for att ange forfallodatum for din uppgift
och se denilistan Planerat (se Listor i Microsoft To Do).

f. Skapa aterkommande uppgifter genom att klicka pad Upprepa och ange hur
ofta du vill att uppgiften ska upprepas.

g. Valjen kategori for att definiera hur du ska prioritera din uppgift eller vilket
arbetsomrade den hor till (se 2.7 Konton, Skapa kategorier).

h. Klicka pa Laggq till fil for att 1agga till filer som &r kopplade till uppgiften.
Tips! Om du vill undvika att skapa flera kopior av dina filer rekommenderar
vi att 1agga till [ank till dokumentet i anteckningen i stallet.

i. Klicka pa anteckningsfaltet for att 1agqga till anteckning och mer
information om uppagiften.

j. Klicka pa stjarnan hogst upp till hdger i uppgiften for att markera den som
viktig. Den syns dai listan Viktigt (se L/stor i Microsoft To Do).

k. Klicka pa papperskorgen langst ned till h6ger i redigeringsfaltet for att
radera uppgiften.

l.  Klicka pa pilen langst ned till vanster i redigeringsféaltet for att stdnga
uppgiften.

m. Klicka pé cirkeln intill rubriken pa uppgiften for att markera den som

slutford.

@ Ny uppgift

<+ Lagg till steg

o

‘G- LAgg till i Min dag

£} Paminn mig

E  Lagg till forfallodatum
50 Upprepa

{7 Valj en kategori

%  Lagg till fil

Lagg till anteckning

Skapad | dag
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V.

* Skapa uppgift fran ett mail

Att skapa uppgifter fran mail ar ett smart satt att halla koll pa saker du beh6ver géra som
kommer via mailen, som en del av en mer effektiv mailhantering.

1. Oppna Outlook och g4 till Mailen (Ctrl + 1).
2. Klicka paikonen for Min dag uppe i hogra hérnet.

Pt

2] & & Q

3. Klicka och héllin pa ett mail som du vill skapa en uppgift avi meddelandelistan. Nar du
haller in och drar det till faltet for Min dag dyker alternativet L&gg till som en uppgift
upp. Dra och slapp mailet i faltet.

Amne Mottaget~

I Senaste rapporten fran ... 15:33 I 5 Ffs w

1 Objekt

4. Uppgiften laggs till hogst upp i din lista. Oppna Microsoft To Do (Ctrl + 4) for att
administrera uppgiften vidare. Du kan exempelvis byta namn pa uppgiften och lagga
till pAminnelse, forfallodatum kategori m.m. (se Skapa en ny uppgift).

5. Det gar dven att skapa en uppgift av ett mail genom att hégerklicka pa det i
meddelandelistan. Klicka pa Avancerade atgarder och sedan pa Skapa uppgift. Folj
sedan instruktionerna i steget ovan.

Sok efter narliggande information >
Visa > Skapa regel

Spara som Tilldela princip >

|Skapa uppgiftl

A

Avancerade atgarder

¢ Skapa uppgift fran ett mail med Snabbsteg (automatisk arkivering)

Att skapa uppgifter fran mail ar ett smart satt att halla koll pa saker du behdver géra som
kommer via mailen, som en del av en mer effektiv mailhantering. | Outlook kan du skapa ett
snabbsteq for att skapa en uppgift av ett mail och samtidigt fa till en automatisk arkivering
av mailet.

6. Oppna Outlook och g4 till Mailen (Ctrl + 1).
7. Klicka pa den nedatpekande pilen vid Snabbsteg i menyfliksomradet.
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Last /
Olast

Regler

v

EQ <7 Skapa up... I @

Snabbsteg

8. Klicka pa Hantera snabbsteg...
9. Redigeringsrutan for snabbsteg 6ppnas. Klicka pa + Nytt snabbsteg.
10. Namnge ditt snabbsteg “Skapa uppgift”.

o | Namnge ditt snabbsteg ‘

11. Klicka pa den nedatpekande pilen och vélj atgarden Skapa uppgift.

Ange kvarhallningsprincip
e Vilj en atgérd

Kategorisera meddelande

Vilj en atgard ‘

Rensa kategorier
~+ L&gg till en annan &tgard
Flagga

X Rensa flaggor i meddelandet
Valfri
~ Markera som slutférd

Anpassa snabbstegsbeskrivningen
Fast

Valj ett kortkommando
1€ Ta bort

Snooza

Skapa uppgift

12. Klicka pa + Lagg till en annan atgard.

v Skapa uppgift

o Vilj en atgérd

Skapa uppgift N ‘

I -+ Léagg till en annan atgérd I

13. Klicka pa den nedatpekande pilen och valj atgarden Flytta till.

Arkivering

Flytta till |

Snabbsteg

Kopiera till

Ta bort

v Skapa uppgift

Ta bort meddelande permanent

o Vil en atgrd Andra status

Markera som last

Skapa uppgift v

Markera som olast

Vélj en atgérd
~ Taggar

-+ Légg till en annan atgéard o o
Ange kvarhallningsprincip

14. Klicka pa den nedatpekande pilen for att vélja vilken mapp mailet ska flyttas till. Vi
rekommenderar att valja Arkiv-mappen.
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e Valj en atgard

Skapa uppagift 7| X

Flytta till Vélj en mapp X

~+ Lagg till en annan atgard

15. Avsluta genom att klicka pa Spara.
Snabbsteg

v Skapa uppgift

+ Valj en atgérd

Skapa uppagift | X
Flytta till \ g Arkiv v ooX

-+ Lé&gg till en annan atgéard

Valfri

Anpassa snabbstegsbeskrivningen

Vélj ett kortkommando

16. For att anvanda snabbsteget kan du markera ett mail och sedan klicka pa snabbsteget
Skapa uppgift i menyfliksomradet.

2 =] ©

Regler ~ Last /
-~ Olast

Snabbsteg

17. Mailet Iaggs till i en ny uppgqift i faltet Min Dag under fliken To Do samtidigt som mailet
flyttas fran Inkorgen till Arkiv.

‘ 8 ® Q9 - o «x
Kalender 3 X

Uppgifter ~

+ Légg till en uppgift

Uppdatering kring rutin fér

B3 E-post

w

18. Klicka pa ikonen for Microsoft To Do i appfaltet till vanster for att 6ppna Microsoft To
Do i webblésaren dar du hittar uppgiften i listan Uppgifter (se Listor i Microsoft To Do).
Klicka pa uppgiften och f6lj stegen i Skapa en ny uppgiftfor att redigera och lgga till
mer information i uppgiften.
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| =
8 Jx Ignorera

N @ Rapportera ~

y

e-post v g@ Blockera ~

0o
= Ny Ta bort
o0 .
& ~ Favoriter

&3 Inkorg

= Hem Visa Hjalp

W B

Ta
bort

Arkiv

0- Min dag
Planerat
cOo Alla

@ Slutfort
o

& Tilldelat till mig

F  Flaggad e-post

() Uppgifter

* Skapa en uppgift fran Microsoft Teams

149

150

146

V.

(0 Uppgifter -

+ Lagg till en uppgift

O Uppdatering kring rutin for
£ Meddelande

O Inbjudningar till forelasningar
@ Imorgon « (@ « O 2 Prie

O Ga igenom forstudie (1d)

- @ Forfaller man 26 februari 2024

O Skicka Férstudie (7d)

B Forfaller tis 20 februari 2024 -

Du kan direkt koppla samman ett inlagg eller chattmeddelande i Microsoft Teams med din
uppgiftslista i Microsoft To Do.

1.

Hall muspekaren Gver ett inlagg eller ett svar och klicka pa de tre prickarna i menyn som

dyker upp.
t e ¢ 1

2. Klicka pa Skapa uppgift.

L 9SG @
& Kopiera lénk
P Fast

Oppna konversation i nytt fénster

- Skapa uppgift

9 Dela till Outlook

B3 Markera som olast

Fler atgarder >

3. Ange en tydlig Rubrik for din uppgift som beskriver vad du ska gora. Lagg till ett
Forfallodatum for nar du planerar att genomfora eller ta beslut om nasta steg for

uppgiften. Avsluta och spara genom att klicka pa Laqggq till uppgift.

Rubrik for inlagg

Skapa i Prioritet

(R Tasks v ® Mellan

Anteckningar

Linnéa Nolér i Test Team & /Allmént den 9 augusti 2023 2:20 em:

Rubrik for inlgg
Text som tydligt férmedlar mitt budskap

Forfallodatum

https://teams.microsoft.com/l/message/19:275f22114dde4572b33e752115a9 1a5c@ thread.skype/ 1691583604840

?tenantld=8bdasbb8-4627-42ca-90a1-1b0
319fc5c40a588&parentMessageld=1631583604840
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e Skapa uppgift fran OneNote med lank

1. Oppna Outlook och g4 till To Do (Ctrl + 4).
2. Skapaen ny uppgift och folj stegen i Skapa en ny uppgiftfor att lagqga till information
for din uppgift.
3. Gatill OneNote och hdgerklicka pa en sida och vélj Kopiera lank till sida.
[4 Lagg till sida F

Skapa uppaift i OneN
EIB Byt namn

X Tabort
& Kipp ut
E[}l Kopiera

|‘:‘|\’:| Klistra in

[@‘1 Kopierar lank till sida

E)]_ Elytta eller kopiera... (Ctrl+Alt+M)

4. GatilluppgifteniTo Do och klistra in lanken i faltet for L&gg till anteckningar.

P

& Lagg till fil

Skapa uppgift i OneNote (Webbvy)

=D Skapad | dag @

® Avsatt tid for en uppgift i kalendern

Satt en plan for hur mycket tid du behdver for en uppgift och nar du ska utféra den genom
att avsatta tid for uppgiften i kalendern.

5. Oppna Outlook och ga till Kalendern (Ctrl + 2).
6. Klicka paikonen for faltet Min dag och klicka pa fliken To Do for att 6ppna din
uppgiftslista.

= 0 & Q9 - 0 x
Kalender | To Do &3 X
Uppgifter v

7. Draochslapp din uppgift i kalendern pa den dag du vill avsatta tid for uppgiften.
Uppgiften kopieras till kalendern som en handelse som tar med sig rubriken fran din

uppgift.
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Uppgifter v

v

+ Lagg till en uppgift

Uppdatering kring rutin for
Fre @ 9 E-post

23

l < Uppdatering kring rut

8. Det gar dven att hdgerklicka pa en uppgift i faltet Min dag for att vélja att Blockera tid.
Uppgifter v

+ Lagg till en uppgift

Uppdatering kring rutin fér &
3 E-post
Lagg till i Min dag
Markera som viktig

Markera som slutférd

Redigera rubrik

Blockera tid

Skapa paminnelse >

Ange férfallodatum >
9. L&gg tilldatum och tid for hédndelsen och avsluta genom att klicka pa Spara.
< pdatering kring rutin for

& Bjud in obligatoriska deltagare

©  2023-12-04 16:00 ~

2023-12-04 [ 16:30 v

‘L ) Hela dagen

® sk efter ett rum eller en plats

® @ Team-méte

B  Lagg till en beskrivning

® Skapaoch delalistor

Du kan skapa egna listor i Microsoft To Do for att exempelvis dela upp dina uppgifter
utifran olika arbetsomraden. Det gar &ven att dela listorna med andra och tilldela uppgifter
till varandra.
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V.

1. Klicka pa+ Ny lista langst ned i vénstra hornet av fonstret och ge den ett namn for att
skapa en ny uppgiftslista. Klicka pa ikonen fér Ny grupp for att skapa en gruppering
med flera underlistor.

+ Ny lista R
& &2 &

2. Gatilldinlista och klicka pa < Dela fOr att bjuda in ndgon till din lista.
3. Klicka pa Skapa inbjudningslank.

Dela lista X

Bjud in nagra personer. Nar de har anslutit
visas de har.

Skapa inbjudningslank

Alla i organisationen som har den har lanken kan

ansluta till och redigera den har listan

4. Klicka paBjudin via e-post for att dela listan med nagon genom ett mail eller pa
Kopiera lank for att dela listan genom att exempelvis klistra in en lank i en chatt i
Teams eller liknande.

Dela lista X

Listmedlemmar

m Linnéa Nolér Agare

https://to-do.microsoft.com/tasks/sharing?invit

Bjud in via e-post Kopiera
lank

Alla | organisationen som har den har lanken kan ansluta

Hantera atkomst

5. Enikon kommer nu att synas tillsammans med namnet pa din lista for att visa att det
ar en delad lista.

‘= Min nya lista

6. Tilldela uppgifteridin delade lista genom att skapa en ny uppgift likt stegen i Skapa
en ny uppgift. Klicka pa Tilldela till i uppgiften for att tilldela den till en person som du
delar listan med. Det géar bara att tilldela uppgiften till en person i taget. Om du
behover tilldela en uppgqift till flera personen behdver du anvanda Planner.
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Lagg till forfallodatum

2 Upprepa

& Tilldela till

) Vilj en kategori

7. Slutadelaeller begrénsa atkomst till listan genom att klicka pa ikonen fér delad lista
hogst upp till hoger nar du star i listan.

T! sortera  [J Grupp

8. Klicka pa Hantera dtkomst.

Dela lista X

Listmedlemmar

9 Linnéa Nolér Agare

https://to-do.microsoft.com/tasks/sharing?Invit

Bjud in via e-post Kopiera
lank

Alla i organisationen som har den har lanken kan ansluta

till och redigera den har listan.

Hantera atkomst

9. Begrénsa atkomst till nuvarande medlemmar genom att sla Pa aktivering eller klicka
pa Sluta dela for att stoppa delning av din lista.

< Hantera atkomst X

Begransa atkomst till nuvarande @ P&
medlemmar

Aktivera den har vaxlingsfunktionen for att
forhindra att nya personer ansluter till listan

| Sluta dela |
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