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Outlook-opseetning

Forste gang Outlook startes, skal du angive mailadresse, kodeord m.m. Sadan ger du:

Start Outlook

XE nil |[Moz™| “ra w3

Klik pd Outlook-knappen i proceslinjen. Kan du ikke se knappen, kan du finde den i Windows'
sggefunktion (Luppen)

| velkomst-skaermbillledet klikker du pa "Naeste"

Velkommen til Outlook 2016

Outlook hjselper dig med at styre dit liv med effektive vaerktgjer til mail,
kalender, kontakter og opgaver.

Lad os komme i gang. I de naeste par trin skal vi tilfgje din mailkonto.

| naestwe skaermbillede skal der vaere prik i "Ja". Klik pa

Outlook Side 4
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"Neaeste".

Erwg Outicok til at opretie forbindelse til mailkonti, f.eks. din organisstions Microsoft Exchange Sarver eller en Exchange
Online-konta som en del af Microsaft Office 365, Outiook virker ogsh med POP., BMAR. og Exchange ActiveSynekanti.

Wil du konfigurere Qutlook til at oprette forbindeise $il en mailkonta?

=
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Udfyld nu oplysninger til kontoopsaetning

Qutlook kan automatisk konfigurere mange mailkonti,

@) Mailkonto

Dit navn Thomas Rasmussen

Eksempel: Lene Aalling

Mailadresse: t

© ©®©

Eksempel: pernille@ contoso.com
Adgangskode  |weesseoos
skriv adgangskoden igen: | *reerees |
Skriv den adgangskode, du er blevet tildelt af internetudbyderen.
) Manuel ion eller flere p o
J —
= Tilbage H Me=ste = ] I Annuller

Dit navn: Fornavn og efternavn

Mailadresse: [Dit Unilogin]@365.vucstor.dk
Adgangskode: Din Unilogin-adgangskode (og gentag den)
Klik til sidst pa "Naeste"

PwnN-~

Outlook
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Kanfigurerer

Konfigurationen af din kento fuldfores. Dette kan tage nogle minutter.
w"  Opretter netverksforbindelse
=% Sager efter indstillinger for test L@ 365, wcstor.dk
Logger pd maikserversn

Maste = Annuller J

Sikkerhedsadvarsel

j Windows Sikkerhed S

991 Microsoft Outlook
Opretter forbindelse til testl @365 vucstor.dk

Husk mine legitimaticnsoplysn...

@ Q/[ oK || Annuller

Outlook Side 7
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Hvis denne boks kommer frem pa skeermen:

Skriv din mailadresse [Dit Unilogin]@365.vucstor.dk
Skriv din Unilogin-adgangskode

Seet flueben i "Husk..."

Klik pa OK

PwWN-

Nar konfigurationen er fuldfert, klikker du pa "Naeste"

Sgger cfter mailserverindstillingeme...

Konfigurerer

Kanfiguraticnen af din kento fuldiares, Dette kan tage nogle minutier,
& Opretter netwerisforbindeise
& Soger elter indstillinger Tor testl @365 yucstor.di
«"  Logger ph madlserveren

Tilykeke! Din maifionto e kondigureret o kKiar til brug.

[ Rediger konteindstilinger Tilfed en anden konto. ..

Outlook Side 8
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Outlook starter nu for forste gang

Outlook

Indlzeser profil
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Nu vil Outlook lede efter post og er klar til brug.

Indbakke - t

Send/modtag Mappe Vie "-.,;' Forteel mig, hvad du vil foretage dig

Ny Ny
mail  elementer -

m | Sog ofter personer
[} Adressekartotek
, ; * ¥ Filtrer mail -
My Slet Eesvar Hurtige trin Fiyt Mk Seg ~

= mydopr

:c,. Unnizket =

4 Favoritter * Sog | Aktuel postkasse O | Aktuel postkasse =

Ilni Alt Ulzest Omtaler T Myeste &

Anden mail Vi Tamal ikke nogel, vi kunme vise e

Sendt post
Kladder
Slettet post

4 test1@365.vucstor.dk
Indbakke
Kladder
Sendt pest
Slettet post
Anden mail
Caonversation History
R55-kilder
Udbakle
Usnsket mail

Sogemapper

(]
iill
%
B

. Denne mappe &1 opdatersl,  Hardorbindelse til : Microsaft Exchange ahy & -

OBS: Dukker der dialogbokse op med tillbud om introduktion til Outlook kan disse blot lukkes.

Outlook Side 10
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Skriv til Paed-it

Hvis Outlook husker den gamle mailadresse til Paed-it, skal du starte med at slette den fra
historikken, slet ved at klikke pd X ved navnet. (Billede 1)

Find Paed-it i adressekartoteket i Outlook:

1. Klik pa enten "Til" eller "Adressekartotek" (billede 2)
2. Veelg "Global adresseliste"
3. Skriv "Paedagogisk IT support. Tjek at mailen er korrekt (p-it@vucstor.zendesk.com)

Filer ~ Meddelelse Indset Tegning Indstillinger Formatér tekst Gennemse Hjelp  Acrobat Q Fortal mig, hvad du vil foretage dig
A A Q 0 Vedheeft fil ¥ “ F| . D g D
$
J [3 E K | = = — p\/ 27 vedhaeft element ~ 5 _E | LIJ 3 .’
Seet ) i Adressekartotek Kontrollér i Vedhaeft Tildel * Dikter Server signature Vis
indv <% £ ) R navne QSlgnaturv fil via link politik ¥ l, - preview skabeloner
MS Arkiv | Udklipsholder T Grundleeggende tekst Navne Inkluder Adobe Acrobat Maerker lu| Stemme Falsomhed CodeTwo Mine skabeloner
B’ Fra v pss@vucstor.dk
Send Til ol
e Seneste personer
padagogisk It %
Bce p-it@VUCStorstroem.onmicrosoft.com
‘ = : ISlet] '8
Emne

Outlook Side 11
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Ikke-navngivet - Meddelelse (HTI
Filer ~ Meddelelse Indsaet Tegning Indstilinger —Formatér tekst ~Gennemse Hjeelp  Acrobat @ Fortzl mig, hvad du vil foretage dig
@ LC'I X | calibri Bradtek |11 ~| AT A . pQ B Vednaet fil - %q % R | N g l:‘;
. [] ie) F KU = = v 87 Vedheft element ~ | = B : !
Send og Seet - - Adressekartotek Kontrollér ) Vedhaft Tildel Dikter Falsomhed Server signature Vis
videregiv indv <¥ 2 A navne [ signatur fil vialink | politik~ [, v v preview skabeloner
IMS Arkiv L N Gr tekst N Navne Inkluder Adobe Acrobat Maerker Nl stemme Falsomhed CodeTwo Mine skabeloner
b Fra v pss@vucstor.dk
Send
Emne
[« [+
Veelg navne: Sggeresultater - Global adresseliste X
F E
Sogning: OKun navn @Flere kolonner | Adressekartotek
‘paedagogisk || Sag |Sﬂgeresu|‘tater - Global adresseliste w ‘ [Avanceret sagning
‘ MNavn Titel Telefon (arbejde)  Afdeling Mailadresse Firma |

>
| |
e | |
Bee | |
oK
Outlook

Side 12



STORSTR@M

Mail
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Send en mail

Veelg "Mail" og "Ny mail". Der oprettes nu en ny, tom mail
Du kan vaelge modtager pa flere mader. Metode 1:

1. Skriv i feltet "Til.." (enten navnet eller mailadressen pa personen)
2. Modtageren/adressen dukker op, hvis det er en person du tidligere har skrevet til.
3. Klik pa personens navn for at tilfgje vedkommende som modtager

Metode 2: Modtageren kan ogsa vealges fra VUC's adressekartotek

1. Klik pd "Til..." for at kalde adresskartoteket frem

2. Som standard vises alle grupper Velg "Global adresseliste" for at se alle kontakter
(Grupper og enkeltpersoner) Find nu modtageren pa listen

Skriv starten af personens navn

Dobbeltklik pa navnet

Navnet tilfgjes nu til listen over modtagere

Klik OK for at bekraefte

o U kW

Metode 3: Skriver du til en person, udenfor VUC, skal adressen skrives manuelt fgrsgte

gang.

1. Du kan arkivere egne kontaktpersoner. Hgjreklik pa mailadressen, nar den er skrevet i
feltet "Til..." og veelg "Fgj til kontakter i Outlook"

2. Udfyld nu kendte oplysninger om kontakten og veelg "Gem"
3. Fremover genkender Outlook personen

Om felterne Til, CC og BCC:

Til: Alle modtagere forventes at svare pa mailen. Adresserne er synlige for alle modtagere
- ogsa dem pa "CC og BCC".

CC (Carbon Copy): Disse modtagere far mailen til orientering og forventes ikke at svare.
Adresserne er synlige for alle modtagere - ogsa dem pa "Til og BCC".

BCC (Blind Carbon Copy): Modtagernes mailadresser skjules. Anvendes nar man sender til
flere personer som ikke skal kende hinandens adresser.

Outlook Side 14
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Skriv emne, selve teksten og klik pa "Send"

Nar mailen er sendt, kan du finde den i mappen "Sendt post"

Veaelg "Mail" og "Ny mail"

kS S s Indbakke - - Outlook T B - o/X
L
HIEM SEND/MODTAG MAPPE VIS gsyncit Lﬁ‘

. x £ Besvar — B Py il 7 B Fiyt - (= Ulaest/|aest Seq efter personer
- r_';é Svar fil alle = r-—j Til chef = | | 55 Regler - H Kategoriser - [} Adressekartotek
£} Videresend L | |2 Teammail *| | B onetote | |* Opfalgning- | Y Filtrer mail -
Slet Besvar Hurtige trin Y Fiyt IAzmricer Sog -
s 509 i Aktuel postkasse (Ctr+E 2 Aktuel postkasse = ma 01082014 16:07
Alt Ulaest Eiter Dato = Nyeste 4 = Sidsel Vadsholt Janck
F] |“5|-
.ﬂ Fa mere at vide om Thomas ... ~

ELEMENTER: 3.182 ALLE MAFPER ER OFDATEREDE HAR FORBINDELSE TIL : MICROS0FT EXCHAMGE B =————+ 1%

Outlook Side 15
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Der oprettes nu en ny, tom mail

i = | . 3 Ikke-navngivet - Meddelelse (HTAML) T B -
IEEN coveeise | moseT | WDSTILUNGER  FORMATERTEKST. GENNEMSE  goyncit

— Calibri (Bradtel - 11 <A A | B Vedhaeft il |* opfalgning -
: F K U |i=~-i==-|§E4E 00 Vedhesft element= | | Haj prioritat
Smt - — . ) Mevne | ) Zoom
inds ¥ Y-A-IEEE|Y - L#" Signatur - J Lav prioritet
Udklpsholder & Grundizggende tekst & Inkluder Meerher nl Zoom
Fra =
Til..
Send
[ .
Emne

Med venlig hilsen

Thomas Rasmussen
VUC Storstram

Storstrem

Du kan vaelge modtager pa flere mader

Udklipsholder Grundleggende tekst Inkluder

Fra -

Sidsel Vadsholt Janck

Sidsel @rskov Pedersen

Skriv i feltet "Til.." (enten navnet eller mailadressen pa personen)

Modtageren dukker op, hvis det er en person du tidligere har skrevet til.

OBS: Skriver du til en person, udenfor VUC, skal adressen skrives manuelt.

Outlook

=

*
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Klik pa personens navn for at tilfeje vedkommende som
modtager

Udkhpshalder = rundleeggende tekst

Inkluder MzErker
Fra =
Til.. Sidsel Vadsholt Janck:
Send I
Ce..
Emne

Modtageren kan ogsa veelges fra VUC's adressekartotek

B H %
zlg navne: roups
FILER MEDDELELSE
Segning: @ Kunnavn () Flere kolonner  Adressekartotek
589 All Groups - A4 Avanceret sggning
F K
_ST aky A | MNavn Titel Telefon [arbejde] Placering Af|
ind =

. Administration-med afdelingss...
Udklipsholder T ___Administration-med afdefingss.. |
P = / &% Administration-skonomi

hd tr.

L% Afdelingsledere |=
_ il 2% Afdelingssekretaerer
=1 Til | 2% alle_ansatte
send &5 alle_undervisere
Cro 25 AVU_Fakse
2% AVU_Naestved
Emne &% AVU_Nakskov

&% AVU_Nykoebing
% AVU_Vordingborg

Med venlig hilsen

Klik pa "Til..." for at kalde adresskartoteket frem

Som standard vises alle grupper

Outlook Side 17
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Veaelg "Global adresseliste” for at se alle kontakter (Grupper og

enkeltpersoner)

- T, NN

Adressekartotek

lonner

] 589 All Groups -

Titel Forslag til kontaktpersoner

Kontaktpersoner

| Global adresseliste h I
All Address Lists

i

All Groups
All Rooms
All Users

Public Folders

Find nu modtageren pa listen

Veelg navne: Global adresseliste : ! n. LE— »

Adressekartotek

@gning: (@ Kun navn (") Flere kolonner

| 589

Global adresseliste - -

e

Avanceret sggning

Telefon (arbejde)

Placering Af

_©0© _

sikkerpost
simon Kvetnyyarlgwv
Sisse Malene
Steen Hvorslev
Stefan Knudsen'
Steffen Bendt Fraadzen
& Steffen Grove Ve

EoBaBolele e

o

Outlook
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Skriv starten af personens navn
Dobbeltklik pa navnet

Eal

Klik OK for at bekraefte

Du kan arkivere egne kontaktpersoner. Hojreklik pa
mailadressen og veelg "Foj til kontakter i Outlook"

Navnet tilfgjes nu til listen over modtagere

Fra - tra@vucstor.dk
Til... blt@sandwich.co

Send g Ellp
Ceo.

Em Kopiér

Emne LD Seet ind

Byd

Med venlig hilsen

Klik pa et foto for at se de seneste mails od

Opret forbindelse til sociale netveerk for wewwes

e

Outlook

B3 Fajtil kontakter i Outlook s

Abn visitkort

e

E H = Iikke-nawngivet - Meddelelse (HTML) T B = O
FILER MEDDELELSE INDSET IMDSTILLIMGER FORMATER TEKST GEMMEMSE gSyncit
-“-D Bz | [ Vedhaft i [* Opfelgning -
I yedhasft elernent = ! Heij prioritet
Seet i
ind - blt@sandwich.com et
Udklipsholder Grundlzeggende te ral Zoom

©) v

EH

reesewpweeeriNQer af dine kolleger i Office. Klik her for

x

<
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Udfyld nu kendte oplysninger om kontakten og veelg "Gem™

Navn
Crispy

KONTAKT | NOTER

®Mail @ Arbejde
Mail

blt@sandwich.com 'i'i‘:'AdrE'SSE'
(®)Telefon () Fadselsdag
(¥)Chat

Fremover genkender Outlook personen

Om felterne Til, CC og BCC

' |4 [ (1] [
S e I
O -

3’
N

1. Til: Alle modtagere forventes at svare pa mailen. Adresserne er synlige for alle modtagere -
ogsa dem pa "CC og BCC".

2. CC (Carbon Copy): Disse modtagere far mailen til orientering og forventes ikke at svare.
Adresserne er synlige for alle modtagere - ogsa dem pa "Til og BCC".

Outlook Side 20
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3. BCC (Blind Carbon Copy): Modtagernes mailadresser skjules. Anvendes nar man sender til
flere personer som ikke skal kender hinandens adresser.

Skriv emne, selve teksten og klik pa "Send"

Udklipsholder Grundlzeggende tekst T Inkluder it

Sidsel Vadsholt Janck

Hej Sidsel

Kan vimgdes om tilretteleeggelse af Matematik? T

Nar mailen er sendt, kan du finde den i mappen "Sendt
post™

ey e e e e iy g

4 Favoritter S@g i Sendt post (Ctrl=E)
ssfisl pos Alt Ulaest

Sidsel Vadsholt Janck

e Om matematik
Hej Sidsel Kan vi mgdes om tilrettelzeggelse af Matematik?

Indbakke 1
Kladder
Slettet post
Papirkurv
RSS-kilder

Outlook Side 21
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Besvar en mail

En mail kan besvares pa to mader: "Besvar" og "Svar til alle"
Besvar: Kun afsenderen far svar pa mailen

Svar til alle: Bade afsender og evrige modtagere (Til....og CC) far svaret.

Vurdér ud fra mailens karakter, om den ene eller anden metode er bedst (Er du pa listen
over CC-modtagere, er du dog ikke forpligtet til at svare).

Besvar - Marker mailen og klik pa knappen "Besvar"

ND/MODTAG - VIS gSyncit
e L7 . . —
gnorer ) M Flyt til: ? E3 Til chef ¥ @ﬂ b ]|
— og Madesvar d :
lydop - € i ﬁe =1 Teammail v Fuldfert =1 ¥ B n
PR Slet !.;a”re Videresend E-@Mere' =] Besvar og slet ¥ Opret nyt - Fle.rt Regler OneMote UII::tt.-’ Kategv-
Slet Besvar Hurtige trin P Flyt M

589 i Aktuel postka (Ctri<E] O Aktuel postkasse - E?_ Swar |’E‘_“‘31_ Swvar til alle f\_’%‘ufideresend

- on 03-09-2014 08:47

Sara Guldberg Bergmansen

Sara Guldberg Bergman...

Hej Thomas < slut>
Til gThomas Rasmussen; Pernille Smed Rasmussen o
hdSper Roug ) o

5W: Fjern-fronter - Leereveerelset 05:47
Det er sgu godt hr. Rasmussen... Hej Thomas

Susanne Vibeke Veik
5V: fiernundervisnina 08:20

1. Bemeaerk at denne mail har flere modtagere

Outlook Side 22
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Besvar nu mailen og klik pa "Send"

S@g i Aktuel postkasse [Ctri+E) O | Aktuel postkasse - ET Popop ¥ Fjern

Al Ulesest Efter Dato =  Myeste 4

io.:ﬂﬁt: de] Sara Guldberg ...
4

Hej Thomas <slut>

05:47

C
Kasper Roug = mneo SV
SV Fjern-fronter - Leereveerelset 03:47 LNy /

Det er sgu godt hr. Rasmussen...

Hej 5
Susanne Vibeke Veik

SV fjernundervisning 0&:20
Hej Thomas jeg kan traeffes stort Fra: Sara Guldberg Bergmansen
Sendt: 3. september 2014 08:47
Kasper Roug =] Til: Thomas Rasmussen; Pernille Smed Rasmussen
Vi Fjern-fronter - Leereveerelset 07:33 Emne:
Vi laver en mappe nederst der
4 T gar Hej Thomas

= e — [l L oa

Bemaerk at kun afsenderen far svar

Klik pa "Fjern" hvis du ikke vil sende svaret alligevel

Din mail oprettes som kladde, indtil du sender eller sletter den
Mailen tilfgjes automatisk "SV" (Svar)

AN~
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Svar til alle - Marker mailen og klik pa knappen "Svar til
alle”

MD/MODTAG MAPPE VIS gayncit

= — T X - —
gnarer ( b b M Flyt til: 7 3 Til chef ¥ @ b [ []
;_—' — oe Madesvar . I
lydop - € | ﬁé =1 Teammail v Fuldfort =1 & E n
[T Slet Besva l':'n.rar ideresend E-EMere' F—%—Bewarng clet ¥ Opret nyt - F|3|f‘t Regler OneMote | Ulssst/ Kategv-
til alle lz=st
Slet esvar Hurtige trin P Flyt M
{ L
sog i Aktuel postkass®Ctri+E) 2 | Aktuel postkasse - f;‘a_ Svar [E:a Svar til alle @} Videresend
- on 03-09-2014 08:47
Sara Guldberg Bergman... Sara Guldberg Bergmansen

Hej Thomas < slut>

Til gThomas Rasmussen; Pernille Smed Rasmussen o
haSpEr ROUQ - S

5W: Fjern-fronter - Laerevaerelset 05:47
Det er sgu godt hr. Rasmussen...

Hej Thomas
Susanne Vibeke Veik

SV fiernundervisnina 08:20

1. Bemaerk at denne mail har flere modtagere

Besvar nu mailen og klik pa "Send"

Sog i Aktuel postkasse [Ctrl<E) JO | Aktuel postkasse - { Popop ¥ Fjemn

®

Alt Ulaest Efter Dato =  Myeste &

Fra = 9
' [Kladde] Sara Guldberg ...
'g 08:47

Til... | Sara Guldberg Bergmansen; Pernille Smed Rasmussen
Hej Thomas <slut>

Ce..
Kasper Roug = mne o E?
SV: Fjern-fronter - Leerevaerelset 08:47 \ J

Det er sgu godt hr. Rasmussen...

Hej s
Susanne Vibeke Veik

SV fjernundervisning 08:20
Hej Thomas jeq kan traffes stort Fra: Sara Guldberg Bergmansen
Sendt: 3. september 2014 08:47
Kasper Roug = Til: Thomas Rasmussen; Pernille Smed Rasmussen
SW: Fjern-fronter - Leerevaerelset 07:33 Emne:
Vi laver en mappe nederst der
4 [ gar Hej Thomas

= - —~ na
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Bemeerk at bade afsenderen og avrig(e) modtager(e) far svar
Klik pa "Fjern" hvis du ikke vil sende svaret alligevel

Din mail oprettes som kladde, indtil du sender eller sletter den
Mailen tilfgjes automatisk "SV" (Svar)

Eal

Outlook Side 25
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Vedhaeftede filer

Du kan vedhafte(medsende) filer via mails. Pa den made kan du nemt dele dokumenter,
regneark og meget andet med dine kontaktpersoner.

Vaer dog opmaerksom pa at nogle mailsystemer har en maksimume-filstarrelse! Selvom du
kan sende en stgrre vedhaeftet fil, er den kan modtages.

Sadan vedhaefter du:

= N =

Opret ny mail/Besvar en eksisterende mail og klik pa knappen "Vedhaeft fil"
Valg bibliotek/mappe, marker den @nskede fil og klik pa "Indsaet"

Filen er nu vedhaeftet og mailen kan afsendes

Far du vedhaeftet en forkert fil, hajreklikker du og veelger "Fjern"

Sadan abner og gemmer du vedhaftede filer

1.

2.
3.
4.

Nar du modtager en mail med en vedhaeftet fil, markeres det med en lille papirclips
(Selve filen ses i Leeseruden)

Dobbeltklik pa filen og vaelg at abne eller gemme den

Veelg bibliotek/mappe og klik pa "Gem"

Du kan ogsa enkeltklikke pa filen og veelge "Vis fil"

Ved flere vedhaeftede filer:

1.
2.
3.

Hejreklik pa en af dem og veelge "Gem alle vedhaeftede filer"
Bekraeft at de alle skal gemmes
Veelg bibliotek/mappe og klik pa "OK"

Outlook
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Sadan vedhafter du: Opret ny mail/Besvar en eksisterende
mail og klik pa knappen "Vedhaft fil"

E H 5 Ikke-navngivet - Meddelelse (HTML) T EH - O X
FILER MEDDELELSE INDSET INDSTILLINGER FORMATER TEKST GEMMEMSE gSyncit

— EE] [* opfelgning -
D element~ | 1 Haj prioritet
Seet Mavne T
ind - - [ # Signatur = o Lav prioritet
Udklipsholder Grundlzeggende tekst Inkluder Maerker el Zoom S
Fra ~
Til....
Send

Vaelg bibliotek/mappe, marker den enskede fil og klik pa "Indsaet"

[} Microsoft Outlook —  Biblioteket Dokumenter

Omfatter: 2 placeringer

Sortér efter Mappe ~

- Favoritter Mavn 1 Endringsdat
lﬂ' Ll | . Brugerdefinerede Office-skabeloner 06-08-2014 1.
£l Seneste steder = | Adobe Captivate Cached Projects 24-06-2014 1
= Skrwel_mfd | Adobe 18-06-2014 0
el picasaoriginals 12-12-2013 1

S, i

= Elb!luteker ol TS AE] 01-09-2014 1.

MALSES 58] knapd.png 01-09-2014 1,

|5 knap3.png 01-09-2014 1.

|%#| knap2.png 01-09-2014 1.

@l Nyt bibliotek 5 brard rime M1-0a-7n14 1
B Videoer || 48| i | r

Filnavn: Orn styresystemer.docx ’,ﬁ.llefiler 7 v]

o+ (R
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Filen er nu vedhaeftet og mailen kan afsendes

Fra =

Til...

Cor
Emne
Vedhz=ftet 0 om styresystemer.doox (14 KB)

Far du vedhaftet en forkert fil, hejreklikker du og veelger "Fjern"

:J Emne

L P TS
Abn
Udskriv

'Dm styresystemer.doce (14 KE]
[

(GEM S0M...
Klip

Kopigr

Seet ind

Markér alt
[T T " S
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uuuuuu J VIDERE

Sadan abner og gemmer du vedhaeftede filer

Alt Ulaest Efter Dato ~

Maria Rom Langdahl
Vedr. muligheden af en lektiec...
Kzere kollegaer, Jeg har

Kasper Roug \9/
Fjern-fronter - Leereveerelset
Hej Thomas Jeg haber du kan

Lotte B@gh Andersen

s@g i Aktuel postkasse [Ctri+E) £ | Aktuel postkasse - (5 Svar @1:1 Svartil alle (5 Videresend
Nyeste 4 ti 02-09-2014 15:37

Kasper Roug

til6:14 .
Flern-fronter - Laerevaerelset

@J """"""" Til  Thomas Rasmussen

3; 'ﬂ' Du svarede pa denne meddelelse den 03-03-2014 07:17.
Medde:o_ L1 SKMBT_C45214090214330.pdf (237 KE)
l\'\--_-r"
ti15:35

Spargeskemaundersggelse til ..

1. Nar du modtager en mail med en vedhaeftet fil, markeres det med en lille papirclips

2. Selve filen ses i Leeseruden

Dobbeltklik pa filen og vaelg at abne eller gemme den

ie pa denne meddelelse den 03-09-2014 07:17.

Ise 'E] SKMET_C45214090214330.pdf (237 KB)

as
“du kan hjzlpe med at lave
iktioner skal veek og nye mapp

g
wordinator
Med.

v/ Maribo
733

Outlook

-
Abner vedhasftet fil ﬁ

Cu bar kun abne vedhaeftede filer fra en kilde, du har tillid til,

Vedhzftet fil: SKMBT_C45214090214330.pdf fra Indbakke -
- Dutlook

3| dep gemmes pa computeren?

2 type abnes
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Veelg bibliotek/mappe og klik pa "Gem"

Eake = » Biblioteker » Dokumenter » - t Dokumenter
*% Biblioteker » Dok 44 ||| SegiD o
Organiser + My mappe == - (7]

B} Microsoft Outlook —  Biblioteket Dokumenter

Sortér efter Mappe *
Orfatter: 2 placeringer

m
¥l

i Favoritter

Mavn I
& Overfersler |E|
| Seneste steder e 0
B Skrivebord [Eana 2
f& OneDrive . SMART Motebook 0=
. OneMote-notesbeager ai
= Biblioteker | My SMART Ideas Content 22
| Billeder -~ 4 T ] 3
L SKMBT_ C45214090214330 . pdf] -
Filtype: | Alle filer (%) -

« Skjul mapper Funktioner v'[ Gem M I Annuller ]

Du kan ogsa enkeltklikke pa filen og vaelge "Vis fil"

SKMBT_C45214090214330.pdf

Storrelse: 237 KB
Senest opdateret: 2. september 2014

Meddelelse "@ SKMET_C45214090214330.pdf (237 KB) '

1 Du ber udelukkende fa vist & fra en kilde, du har tillid til
Hele filens ind iver muligvis ikke vist ved fremvisningen. Abn filen, hvis du vil have vist det mest fuldsteendige og opdaterede indhald.

Advar altid fer visning af denne type filer.

Ved flere vedhaftninger, kan du hejreklikke pa en af dem
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og veelge "Gem alle vedhaeftede filer"

TUssEn
Dﬂ’g‘ Om styresystemer.doox (15 KE) |%# knapper.png (7 KB %= knapd.pna (5 KBl
Eksempel
Abn
= Hurtig udskrift
lilsen EZ Gemsom
(Ui i
nussen g Gem alle vedhaeftede filer... L\}
im 7% Ejern vedhaftet fil

Eg Kopiér

I Marker alt

Bekraeft at de alle skal gemmes

Gem alle vedhaftede filer ﬁ

lig hilse

Vedheftede filer:

Om styresystemer.doot -
iasmus! Eo m
stream knapd.png Luk
747
/

| |

orstr
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DIN VE] VIDERE

Vaelg bibliotek/mappe og klik pa "OK"

ﬂﬂ Gem alle vedhzeftede filer i e ﬁ
| ———— -
@Uvr@ v Biblioteker » Dokumenter » - | 4 | | Seg | Dokumenter e |
—— .
Organiser « My mappe 4= - I@
ﬂa Microsoft Qutlook — Mavn £
./ Sony PMB 0z
[ Favoritter ./ Snagit 2
4 Overfarsler E .. SMART Motebook £l
= Seneste steder .. OneMote-notesbager 07
Bl Skrivebord . My SMART Ideas Content 24
& OneDrive T . My Notebook Content 1
. My Cmaps 2i
. Biblioteker . My Adobe Captivate Projects 24
[ Billeder . Mine dokumenter 28
@ Dokurnenter .. min mappe £
A Musik | < [ l | D
Mappenavn:
Funktioner = I\CH( Annuller
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Videresend mail

Mails kan videresendes - f.eks. hvis indholdet er relevant for en anden, end de oprindelige
modtagere. Sadan ger du:

1. Marker mailen og klik pa "Videresend"
2. Veelg modtager(e) og klik pa "Send" (Emnet pa mailen tilfgjes automatisk et "VS", sa
modtageren ved malien er videresendt)

Marker mailen og klik pa "Videresend"

Flyt tik: 7 3 Til chef Y @ &
= Teammail v Fuldfart =1 &
& Besvar og slet ¥ Opret nyt F Fli,rt Regler OneMote L.l::sstt-"
Hurtige trin Ia Flyt

(5 Svar [ Svartilalle (5 Videresend
on 03-09-2014 08:47

Sara Guldberg Bergman... Sara Guldberg Bergmansen

Hej Thomas <slut>

Til Thomas Rasmussen: Pernille Smed Rasmussen

SV: Fjern-fronter - Leerevaerelset
Det er sgu godt hr, Rasmussen...

Hej Thomas
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Valg modtager(e) og klik pa "Send"

PRI pr | A et [ NN T T

- T Popop ¥ Femn
- Fra =
—
Cc..

Fra: Sara Guldberg Bergmansen
Sendt: 3. september 2014 08:47
Til: Thomas Rasmussen; Pernille Smed Rasmussen

Emne:

1. Emnet pa mailen tilfgjes automatisk et "VS", s& modtageren ved malien er videresendt

Outlook
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Kalender
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Opret aftale

| Outlooks kalender kan du oprette aftaler, kategorisere dem og fa pamindelser om neert
forestaende aftaler m.m. Sadan ger du:

Veelg "Kalender" og herefter "Ny aftale"
Udfyld nu relevante felter/benyt relevante funktioner:

« Gem din aftale/Slet aftalen, Invitér deltagere til aftalen (Se denne artikel)

 Veaelg tidspunkt for pamindelse (Pop-up besked pa din skaerm/smartphone)

+ Tilbagevendende aftaler kan gentages automatisk (F.eks. hver mandag i 8 uger)

+ Aftaler kan tildeles en kategori med tilhgrende farve (Se denne artikel)

« Aftaler kan geres private (Haengelas). Saledes kan kun du se indholdet af aftalen. Andre
ser kun at du er optaget.

 Seet evt. hgj og lav prioritet med "Udrabstegn" og "pil ned".

« Udfyld aftalens Emne og Sted

« Angiv aftalens start- og sluttidpunkt. Feltet "hele dagen" kan evt. anvendes

« Skriv evt. uddybende oplysninger om aftalens indhold

Nar du klikker pa "Gem og luk", oprettes aftalen i din kalender
Hvis aftalen er i konflikt med en anden aftale, advares du, inden aftalen gemmes

Du kan senere redigere aftalen, ved at dobbeltklikke pa den (Alternativt kan du hejreklikke
pa aftalen og veelge blandt udvalgte funktioner)
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Vaelg "Kalender" og herefter "Ny aftale"

k&5 © - Kalender - - Outlook
HIEM SEND/MODTAG MAPPE VIS gSyncit

. o
e | BE M EE i

i B Maned ]
Nyt MNye Myt Lynec- I Meaeste | Dag Arbejdsuge Abn  Kaler

mede elementer - mede dag 7 dage Eplanlaegningwisning kalender - grup

Ny Lync-made Ga til Ma Arranger Pl Styr kalender
<
september 2014 3 ¢y ldag
4 v 29 sep - 3. okt T g
T1 ON TO FR LG SO P 16°C/11
ES 26 27 28 29 30 31 MAMNDAG OMNSDAG
ES 2 3 4 5 8 7
29 1
vl 11 12 13 14
E 18 19 20 A
E] 25 26 27 B
06
&0
ktober 2014

Opgaver: 0 aktive opgaver

Personer Opgaver -
ELEI".-'IENTEP_'llS ALLE MAPPER ER OPDATEREDE. HAR FORBINDELSE TIL : MICROSCFT EX
Udfyld nu relevante felter/benyt relevante funktioner

o & O 2 Mede - Aftale
[

AFTALE INDSET FORMATER TEKST GENMNEMSE

- B D

Aftale Planlzgningsassistent | Lynec- Madenoter §  Inviter
mede deltagere

Vis Lync-made | Madenoter

| | Hele dagen

Made om IT-vejledninge o
o

1. Gem din aftale/Slet aftalen
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Invitér deltagere til aftalen (Se denne artikel)

Veelg tidspunkt for pamindelse (Pop-up besked pa din skaerm/smartphone)
Tilbagevendende aftaler kan gentages automatisk (F.eks. hver mandag i 8 uger)

Aftaler kan tildeles en kategori med tilhgrende farve (Se denne artikel)

Aftaler kan geres private (Haengelas). Saledes kan kun du se indholdet af aftalen. Andre ser
kun at du er optaget. Udrdbstegn og "pil ned" angiver hhv. hgj og lav prioritet.

Udfyld aftalens Emne og Sted

Angiv aftalens start- og sluttidpunkt. Feltet "hele dagen" kan evt. anvendes

9. Skriv evt. uddybende oplysninger om aftalens indhold

oukwh

0 N

Nar du klikker pa "Gem og luk”, oprettes aftalen i din
kalender

ap

Made
Makskov

1g trin

752014

Outlook Side 38
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Hvis aftalen er i konflikt med en anden aftale, advares du,
inden aftalen gemmes

FILER AFTALE INDSET FORMATER TEKST GEMMEMSE gsy

e 2 =0 F

b X & = = | B2

Gem  Slet E}} . | Aftale Planlagningsassistent Lyne- Medenoter | 1
og luk mede de

Handlinger Yis Lync-made | Madenoter | De

'ﬂ' Denne aftale er i kenflikt med en anden aftale | kalenderen.
Emne Made
Sted Makskaov
Starttidspunkt | on 01-10-2014 FE| |12:30 - b
Sluttidspunkt on 01-10-2014 fE 1430 -

Du kan senere redigere aftalen, ved at dobbeltklikke pa
den

in2 Made

Makskov
N ®
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Alternativt kan du hejreklikke pa aftalen og vaelge blandt
udvalgte funktioner

2 [ Mede - Ko
Makskov L} R
4- . .
B2 Hurtig udskrift
&% Inviter deltagere
" £} Videresend
Privat
Vis som k
s Kategoriser L

H’Er Medenoter

25 Slet
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Kategorisér aftaler i kalenderen

Du kan opdele dine aftaler i kategorier. Hver kategori har sin egen farve og du kan oprette
egne kategorier og tildele farver.

Veelg "Kategoriser" og "Alle kategorier..."
Du far nu en oversigt over kategorier og kan omdgbe de eksisterende eller oprette en ny

OBS: "Timetable - UMS" ma ikke slettes eller omdgbes! Skemabrikker fra Ludus overfgres
via denne kategori

Opret en ny kategori:

* Klik pa "Ny"

+ Giv kategorien et navn

+ Veelg en farve

+ Tilfgj evt. en genvejstast
« Klik OK

Omdeb en eksisterende kategori:

 Seet flueben ved den pagaeldende kategori og veelg "Omdgb"
* Ret nu kategoriens titel
+ Farve og genvejstast kan rettes i samme abejdsgang

Slet kategori:

« Seet flueben ved den/de gnskede kategori(er) og veelg "slet"
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VIDERE

Veelg "Kategoriser" og "Alle kategorier..."

.- I
Privat
M Optaget - ’-\ s
8 m

) ! Haj prioritet
EIGEH’E&QEEE Kategvnns-ﬂ & Lav prioritet
Indstillinger - Ryd alle kategorier
B Arbejde
nber - 3. oktober 2| ¢ iiegor Nakskov, Storst:
B Privat

[] Timetable - UMS
B Moarklilla kategori
[ Orange kategori

Outlook
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Du far nu en oversigt over kategorier og kan omdebe de
eksisterende eller oprette en ny

st —

Hvis du vil tildele de markerede elementer farvekategorier, skal du bruge
afkrydsningsfelterne ud for de enkelte kategorier. Hvis du vil redigere en kategori, skal
du veelge kategorinavnet og bruge kommandoerne til hajre.

Genvejstast

o

[T Merklilla kategori
[C][] Orange kategori

(][] Privat
- Bad kateoari

@.‘

Genvejstast:

(-

[ OK J [ Annuller ]

1. OBS: "Timetable - UMS" ma ikke slettes eller omdgbes! Skemabrikker fra Ludus overfgres via
denne kategori

2. Vealg mellem at oprette en ny kategori, omdgbe en eksisterende eller slette (Seet flueben
farst)
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DIN VE] VIDERE

Opret en ny kategori

-~

|- Ed

Farvekategorier

afkrydsningsfelterne ud for de enkelte kategorier. Hvis du vil redigere en kate

Hvis du vil tildele de markerede elementer farvekategorier, skal du bruge o
cal
du veelge kategorinavnet og bruge kommandoerne til hgjre. \.___,./

Mavn Genvejstast

[][7] Arbejde
L[] Gui kat'{ Tilfgj ny kategori

[T I Mor g -
|:||:| o Mavn: |PR made

e
Priva* . : .
== o Fane: Genvejstast 0

21=14 J
D . ) envejstast:
B0 e [ onuter |

\.._..fa

Klik pa "Ny"

Giv kategorien et navn
Veelg en farve

Tilfgj evt. en genvejstast
Klik OK

uhwbn =

Omdab en eksisterende kategori

!

Farvekategorier - —

Hvis du vil tildele de markerede elementer farvekategorier, skal du bruge
afkrydsningsfelterne ud for de enkelte kategorier. Hvis du vil redigere en kategori, skal
du veelge kategorinavnet og bruge kommandoerne til hajre.

Mavn Genvejstast My...

[T [ Arbejde o Omdgb
[C1[ ] Gul kategori N/ L=
[] Marklilla kategori o Slet
[T ] orange kategori — Farve:

, Genvejstast:

[C] [ Privat
|:|. Rad kategori o IEE
o —

[C][7] Timetable - UMS

Outlook
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1. Seet flueben ved den pageeldende kategori og vaelg "Omdgb"
2. Ret nu kategoriens titel
3. Farve og genvejstast kan rettes i samme abejdsgang

Slet kategori
| Farvekategorier . . ﬁ1

Hvis du vil tildele de markerede elementer farvekategorier, skal du bruge
afkrydsningsfelterne ud for de enkelte kategorier. Hvis du vil redigere en kategori, skal
du veelge kategorinavnet og bruge kommandoerne til hajre.

Mavn Genvejstast | My...

[T [ Arbejde

e | Ul kKategori

B e m [
Rad kategar

.................................. Genvejstast:

Seet flueben ved den/de gnskede kategori(er) og veelg "slet"
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Send invitation til mede

| Outlooks kalender kan du sende invitationer til mgder eller andre begivenheder, samt
holde styr pa hvovidt deltagerne accepterer eller afslar invitationen.

Veelg "Kalender" og herefter "Nyt mgde". Udfyld nu madeindkaldelsen:

+ Tilfgj deltagere (samme metode som ved email), veelg emne og sted

+ Veelg dato, start- og sluttidspunkt

+ Tilfgj besked

+ Du advares automatisk, hvis indkaldelsen konflikter med andre aftaler

* Du kan vedheefte filer til mgdeindkaldelsen: Veaelg "Indseet" og herefter "Vedheeft fil" Veelg
den aktuelle fil og klik pa "Indsaet"Den valgte fil optraeder nu i indkaldelsen

Klik herefter pa "Send" Du finder den afsendte indkaldelse i sektionen "Mail" og herunder
"Sendt post"

Hvis mgdet accepteres, modtager du en mail. Det samme sker, hvis mgdes afslas (OBS:
Dette kraever dog at modtageren sender dig besked. Laes mere om at besvare invitationer

til mader)

Ved at dbne aftalen i din kalender, kan du lgbende falge med i de inviteredes svar.
Alternativt kan du dbne medeinvitationen i "Sendt post" i sektionen "Mail"

Ma du aflyse madet, hajreklikker du pa det i kalenderen og veelger "Annuller mgde". OBS:
Veelger du herefter "Slet uden at sende en aflysning”, orienteres de inviterede ikke!

Bekraeft til sidst aflysningen (Du finder aflysningen i sektionen "Mail" i mappen "Sendt
post")
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DIN VE] VIDERE

Vaelg "Kalender" og herefter "Nyt mode"

BES e - Kalendes - - Outhoak T B - OSA
HIEM . SEND/MODTAG MAPPE VIS gSyncit

|. il | _|{_ o Uge + f o) m e} .Seg efter personer
P i % S B | B [ Maned i L_-" T3 my- | OO Adressekarotek
hye Iyt Lync- I Neste | Dag Arbejdsuge Abn  Kalender- | Send kalender

enter= | mode dag 7 dage [ElPlankegningsvisning | palender= grupper= | viamail S
Lync-mode G til ] ArTanger W Styr kalendere Del Soq -~

%
k ¢y ldag —
o 1 ¥ 6-10. okt Hakskov, Storstrem T 1seCiarc Sag | Kalender (Ctri=E) el

405 MANDAG | DA ONSDAG TORSDAG FREDAG
6 7 8 9 10

E B

]
B
[.Y3
w
®

FEVER

& BE & k B B
=
-
n
ﬂgtd;!bma

Opgaver: 0 aktive opgaver A

Personer Opgaver -

ALLE MAFPER

ELEMEMTER: 19
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Udfyld nu medeindkaldelsen

B H® O s

MODE | INDSET

FORMATER TEKST GENMEMSE gSynicit

Made om IT-Vejledringer - Mede

=

&
|

a
x

- e = - - mm ¥ Gentagelse [ |1
[Q Kalender | f= ) 2 W optaget  ~|™ g :
§$ - R punimaningrassistent P M %Ic A >|? Y '.”“-' 3§ Tt K “n'—e | 9
[4 n__z' Videresend - AN EGRING5a5515: n::';t =l F m:::h::l ; i 15 rrdruithes - .-‘;Lolcale-spgning :lteg_oru f " oom
Handlinger Wit Lync-made | Madenoter Deltagere Indstillinger I} Marker Zoam -
) Du har ikke sendt modeinvitati dnu. . - %
D:nner::f:;:'ir Ik;:li:':wva: :nn::deerll'l :‘fl'lt‘anl-e i kalenderen, \‘-/ Rurﬂﬂ nder
Fra tra@vuestor.dlk 4 oktober 2014 L =
1=1 ma i on to fr l@ s@ o
Til-.. Anng Eatrine Nargaard [sholdt: 1 2 = 4 5§
Send e
Emne Made om IT-Vejledninger o :3 Iﬁll‘]%% :g i; :;
. S — ) 2N 2258 5x%
ted IMaribe = Lokaler... FaF A IE JE
o Starttidspunkt ti 07-10-2014 E 12:00 = Hele dagen
\ ' Sluttids pumnkd 1 07-10-2014 E| 1230 . God Rimelig
u | Darlig
Se venligst vedhaftede dagsorden] o Veetg et ledigt lokale:
e — Ingen
Thomas Rasmussen Ingen elementer e -
1. Tilfgj deltagere (samme metode som ved email), vaelg emne og sted
2. Velg dato, start- og sluttidspunkt
3. Tilfgj besked
4. Du advares automatisk, hvis indkaldelsen konflikter med andre aftaler
. . . . n n
Du kan vedhaefte filer til medeindkaldelsen: Vaelg "Indsaet"” og
herefter "Vedhaeft fil"
™ s
MED INDSET FORMATER TEKST
mJ 25} visitkort - D
s -
ignatur - .
VedhaeftfOutlook- Tabel | Billeder On
fil elerment -
Inkluder Tabeller
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DIN VE] VIDERE

Vaelg den aktuelle fil og klik pa "Indsaet"

7] Indsaet fil — — X

mv|@ » Biblioteker » Dokumenter » - | 4 || Seg [ Dokumenter P|
Organiser « My mappe - - =+ [ @
BF Microsoft Outlook —  Biblioteket Dokumenter R

ol Nyt

i Favoritter
4 Overfarsler
] Seneste steder  |E
B Skrivebord
& OneDrive

- Biblioteker -

[ Billeder
@ Dokurmenter

o Musik

bibliotek

E Videoer e

Omfatter: 2 placeringer

Mavn £Zndringsdat *
=] LUFs.docx £3-Ud-£UL4 1)
|57 knapper.png 01-09-2014 1.
|5 knapd.png 01-09-2014 1.
|5 knap3.png 01-09-2014 1.
|5# knapZ.png 01-09-2014 1.
= 01-09-2014 1.

|| Dagsorden til made.docx 08-09-20141__

24-09-2014 14 2

=] BHO.dowx 08-09-20141|

Jpicasa.ini 17-07-2014 2

‘| 1

Filnavn: Dagsorden til mede.docx

Funktioner

k

Alle filer (%)

R

Annuller

Den valgte fil optraeder nu i indkaldelsen

=1

Send

Se venligst vedhaftede dagsorden

Outlook

Til...
Emne
Sted
Starttidspunkt

Sluttidspunkt

Anne Katrine Margaard Isholdt

Made om IT-Vejledninger

Maribo
fr14-11-2014 5t
fr14-11-2014 i

made.docx
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DIN VE] VIDERE

Klik herefter pa "Send"

Aanainger

ﬁ' Du har ikke sendt madeinvil

Fra = tr
Til... A
Emne I

Du finder den afsendte indkaldelse i sektionen "Mail" og herunder
"Sendt post"

oL e E Sendt post - TRAGvucstor.dk - Outloak ? B - OX
FILER HIJEM SEND/MODTAG MAPPE Vis gSyncit
5] I-|_1 F x (3 Besvar ¥ Flyt til; 7 + = | | 309 efter personer
e bR (€2 Swartil all £ Til chef . [ 7 Adressekartotek
Ny Nye N i - =4 _ — | Fiyt | Maarker|
mail elementer - &~ £ Videresend = = Teammail N - - Y Filtrer mail -
My Slet Besvar Hurtige trin & Seg A
‘ r
4 Favoritter Sog i Sendt post (Ctril-E) & | Aktuel mappe -
Sendt post Alt  Ulaest Efter Dato *  Myeste + =
Slettet post 3

4 TRA@vucstor.dk 1203
Indbakke

ALLE MAPPER ER OPDATEREDE. HAR FORBINDELSE TIL : MICROSOFT EXCHANGE
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Hvis madet accepteres, modtager du en mail

41

Indbakke - TRA@wucstor.dk - Outlook
HIEM SEND/MODTAG MAPPE VIS gSyncit

Ijl lﬁ = x 5 Besvar % Flyt til: 7 ¥ Flyt~ = ul
N ‘f: i et 22 Svar til alle = 3 Til chef = | | iz Regler - HS
¥ ve . ' o~ ||E3 i e .
mail elementer- | %57 (3 Videresend C Teammail @ OneNote | [* O
My Slet Besvar Hurtige trin P Flyt b
< -
4 Favoritter sag i Aktuel postkasse (Ctrl... J2 | Aktuel postkasse = tio
Sendt post Alt  Ulaest Efter Dato *  Myeste 4 |= Al
Slettet post 3 4 [ dag Ac
1 Anne Katrine Ngrgaar... a
4 TRA@vucstor.dk Accepteret: Made om IT-Vejl... .
Indbakke 1 Anne Katrine Ngrgaar.. (=] i ]
Kladder SV: Mpde am IT-Vejledninger 12:04
Sendt post Bare skriv hvis du vil have en
: Ar
Slettet post 3 Anne Katrine Ngrgaar...
Papirkury 5V: Fup-indkaldelser, 11:30
RSS-kilder Hej Thomas. Det er ikke spor -
Mail Kalender Personer Opgaver ---

ELEMENTER: 3.384 ALLE MAPPER ER OPDATEREDE.  HAR FORBINDELSE TIL : MICROSOFT EXCHANGE
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Det samme sker, hvis moedes afslas

B 5 s Indbakke - TRA@vucstor.dk - Outlook
FILER HJEM SEND/MODTAG MAPPE VIS gSyncit
=7 I“_|,:| G x £2 Besvar Y iyt tik 7 ¥ Fiyt -
o ‘f\'ll - - @_S\rartilalle £ Til chef *| | i Regler~
Y ye o) - . —
mail elementer = l'-\ S {2} Videresend E-E & Teammail T H}' OneMote
My Slet Eesvar Hurtige trin P Flyt
<
4 Favoritter Sgg i Aktuel postkasse (Ctrl... 2 Aktuel postkasse -
Sendt post Alt  Ulsest EfterDato ~  Myeste &
Slettet pDSt 3 4 Tda

Anne Katrine Ngrgaar... '

4 TRA@vucstor.dk Afslaet: Made om IT-Vejledni...
i Jeg kan alligevel ikke deltage i

Indbakke 1

Kladder Anne Katrine Ngrgaar...

Sendt post Accepteret: Made om IT-Vejle... 12:09
Slettet post 3 Anne Katrine Ngrgaar... =2
Papirkurv 5V: Mode om IT-Vejledninger 12:04
RSS-kilder Bare skriv hvis du vil have en

-
(T

Mail Kalender Personer Opgaver --

ELEMENTER: 3385  ALLE MAPPER ER OPDATEREDE.  HAR FORBINDELSE TIL : MICROSOFT EXCHANGE

g Seq efter personer
(= Adressekartotek

Mazrker

< Y Filtrer mail =

Sgg

ti 07-10-2014 12:20

Anne Katrine Ngrgaard
Afsldet: Made om IT-

Vejledninger

Hvorna 14, november 2014
12:00-12:30 (UTC+01:00)

Maribo

ﬂAnne Katrine Mergaard Isholdt har

afslaet medet.

Anne Katrine Ngrgaard ... [E} +

E

08-10-201

-

OBS: Dette kraever dog at modtageren sender dig besked. Se mere under Besvar invitationer til

meader.
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WJC STORSTR@M

Ved at abne aftalen i din kalender, kan du lebende folge

med i de inviteredes svar

B J * b s Mede om IT-Vejl
FILER MEBDE INDSET FORMATER TEKST GEMMEMSE gSyncit
— (Y 2 [
=\ 3 I
R = = N B OB
Annuller F_:E‘, . | Aftale Planla=gningsassistent Registrering Lyne- Madenoter | Ki
made - rmade del
Handlinger Wis Lync-made | Megdenoter
ﬂ Deltagersvar: 1 accepteret, 0 accepteret midlertidigt, 0 afvist.
~ Fra = tra@vucstor.dk
=1
end Til... Anne Katrine Margaard [sholdt
opdat. Emne Made om IT-Vejledninger
Sted Maribo
Outlook
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Eller du kan abne medeinvitationen i "Sendt post" i
sektionen "Mail"

H L Y R Accepteret: Magde om IT

GOSN | MODEBESVARELSE | gSyncit
. S , T . 9 .
x & ( 3 3 S @ Flyt til: 7 3 Til chef
Al
ﬁe ﬁé * EJ Teammail v Fuldfert

Slet Besvar Swar Videresend E-EMere' Madenoter

=
til alle & Besvar og slet ¥ Opret nyt

Slet Besvar Madenoter Hurtige trin

ki 07-10-2014 12:09

Anne Katrine Nergaard Isholdt
Accepteret: Made om IT-Vejledninger

Til Thomas Rasmussen

Hvornar 14, november 2014 12:00-12:30 (UTC=01:00) Bruxelles, Berlin, Bern, Rom, Amsterdam, Wien,

Placering Maribo

Anne Katrine Megrgaard Isholdt
Ingen deltagere har givet en forelgbig accept.

Ingen deltagere har afslaet.
o;ﬂnne Katrine Nargaard Isholdt har accepteret madet.

@ Anne Katrine Nergaard Isholdt made vedr. cooperative learning
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Ma du annullere medet, hojreklikker du pa det i
kalenderen og veelger "Annuller mede"

Send ny mail til deffagere

[
El
Eﬁ‘_ Besvar
=]
=

Swvar til alle

Videresend

Privat
Vis som L
I Kategoriser L

Medenaoter

Alle deltagere har afslaet dette made.
Deltagerne er ikke blevet informeret
om, at madet "Made om IT-
Vejledninger™ er blevet aflyst. Vieelg et af

Al ng

@ Send aflysning, og slet madet.

(71 slet uden at sende en aflysning.

Annuller

OBS: Vaelger du "Slet uden at sende en aflysning", orienteres de inviterede ikke!
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Bekraeft aflysningen

EHSe* - Made om IT-Vejledninger - Made

MEDE IMDSET FORMATER TEKST GEMMEMSE gayncit
[2 Kalender g i}:‘ E)\E m &2 Vis som: [] Ledig - {@

[

£, Videresend - Aftale Planlzgningsassistent | Lync- Madenater Pamindelse: Tidggne

mede
Handlinger Wis Llync-made | Madenoter Indstillinger

o Aflysningen af dette mede er ikke blevet sendt.
Klik pa Send aflysning for at opdatere mededeltagerne.

Fra = tra@vucstor.dk
end Til... |Anne Katrine Margaard Isholdt
aflysning Emne Made om IT-Vejledninger
Sted Maribo
Starttidspunkt |fr14-11-2u14 E|| |12:uu ,| [ ] Hele dagen
Sluttidspunkt | r14-11-2014 | [1230 - |
I
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Du finder aflysningen i sektionen "Mail" i mappen "Sendt post™

B 5 5 Sendt post - TRA@vucstor.dk - Outloak ? H - O X%
FILER HIEM SEND/MODTAG MAPPE VIS gSyncit
,?‘ 3 & e ¥ Fiyt til: ? Y Pyt - > Seg efter personer
EI &t x ': : 52 Svar til alle 3 Til chef = | = Regler~ EE Adressekartotek
My Mye Slet E‘El, = . - Maerker . )
mail elementer + :o' £} Videresend Teammail M Hji’ OneMote - Y Filtrer mail -
Ny Slet Besvar Hurtige trin Pl Flyt 589 Y
4 Favoritter 5@g i Sendt post [Ctrl=E) A2 | sktuel mappe -
Sendt post
SEtstpec Anne Katrine Ngrgaard Isholdt
Annulleret: Made om IT-Vejledninger
Sevenligst vedhaeftede dagsorden <slut>
4 TRA@vucstor.dk
Indbakke

Opgaver -*-

Side 57
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Besvar invitation til moeder

Invitationer til mgder sendes som e-mail og kan ses i indbakken.
Nar du klikker pa invitationen, vises madet i din kalender.

Du har flere muligheder for at svare pad indkaldelsen: Acceptér madet, Send forelebig
accept af modet og Afsla. Til disse svarmuligheder kan du vaelge mellem felgende:

+ Rediger svaret fgr afsendelse: Dit svar sendes med mulighed for at medsende
kommentarer

+ Send svaret nu: Dit svar sendes og m@dearrranggren orienteres

« Send ikke svar: Mgdearrangeren orienteres ikke om dit svar og du modtager ikke
eventulle opdateringer/rettelser til indkaldelsen

Foresla nyt tidspunkt: Rediger mgdetidspunktet (Outlook viser en kombineret
minikalender for deltagerne og der kan foreslas et nyt tidspunkt). Samtidig kan du veelge
midlertidigt at acceptere eller afsla aftalen, indtil et nyt tidspunkt er fundet

Kalender: Viser aftalen i kalenderen i stgrre format

Nar aftalen er accepteret, slettes mailen med invitationen og aftalen findes nu i din
kalender (Inklusiv evt. vedheeftede filer).

Far du senere brug for at afsla aftalen, sker det ved at hajreklikke pa den og veelge "Afsla".
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Invitationen ses i indbakken og samtidig vises madet i din
kalender

500 i Aktuel postkasse [Ctri.. 2 | Aktuel postkasse - o bcceptér » 7 Forelebig = X Afsld = [z, Foresld nyt tidspunkt = I-QJ Kalender...
Alt Ulaest Efter Date = Mysste 4 [] to 02-10-2014 10:35
- Anne Katrine Ngrgaard Isholdt

m@de vedr. cooperative learning

Anne Katrine Norgaar..

made vedr. cooperative lear...
Vi skal drgfte hvordan man Obligatorisk  Thomas Rasmussen

- = O svar udbedes.
?JFEUF?TT r!ifdf‘:lﬁrgt:gz.‘. m-z; Arrangoren har opreitet dette made i folgende tidszone: (UTC+01:00) Kebenhavn, Stockholm, Qslo, Madrid, Paris.
He] Thomas .':g har |Ec~“¢' i ) Denne sftale er i konflikt med en enden aftale i kelenderen.
Annette Petersen £ Hvornds . oktober 2014 11:00.13:00
SW: Opssetning af tradiost net 0351 lacering lokale &
Ja &F mandag erfint Sendt fra

8. oktober

Anne Katrine Nargaar... LR e -

Re: Vedr. Mvejledning til Out... o310
Ja det erfint. Jeg er fremme om 11 :'l"ﬂ“'l' vedr, cooperative

2armIng

lokale B

4 Tl'ﬁdlu anne Katrime '.':_Hgag,rc‘.
- bt
Rasmus Holmegaard 5... =] 12 ey
Fjemundenisningsrum filg42
Hej Thomas Jeg har lidt B Lxsning trin 1 - 3diviE752014-¢ Lxsning trin 2 - 3divlE752014-¢ =
Maids Maaids

Eva Stremberg Kiehn =
W T““"‘“"‘““” 10. akt. Y7 Vi skal drefte hvordan man kan anvende cooperative learning | undervisningen af voksne, -
Jeq kemmer gernes)
Leo Rasmussen [32 Anne Katrine Nergaard Isholdt mode vedr, cooperative leaming A
Vi Fredags-tapas 10, okt tila:28 p—

Du har flere muligheder for at svare pa indkaldelsen

v/ Acceptér ¥ ? Forelebig + 3 Afsld v [ Foresld nyt tidspunkt « [F5] Kalender...

(o i i

Anne Katrine Nargaard Isholdt

m@de vedr. cooperative learning

Obligatorisk Thomas Rasmussen

Acceptér moadet, send forelobig accept af madet, eller afsla
Til disse svarmuligheder kan du veelge mellem felgende:

 Rediger svaret fgr afsendelse: Dit svar sendes med mulighed for at medsende kommentarer
+ Send svaret nu: Dit svar sendes og mgdearrranggren orienteres
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+ Send ikke svar: Mgdearrangegren orienteres ikke om dit svar og du modtager ikke eventulle

opdateringer/rettelser til indkaldelsen

Foresla nyt tidspunkt: Rediger madetidspunktet (Outlook viser en kombineret minikalender

for deltagerne og der kan foreslas et nyt tidspunkt). Samtidig kan du vaelge midlertidigt at
acceptere eller afsla aftalen, indtil et nyt tidspunkt er fundet

Kalender: Viser aftalen i kalenderen i stgrre format

Nar aftalen er accepteret, slettes mailen med invitationen

og aftalen findes nu i din kalender (Inklusiv evt.

vedhaeftede filer).

L&sning
trin 1 -
3difviET42
Ma-ude

Lesning trin 1
3divlET52014-

Outlook

Lesning
trin 2 -
3diviET42
Ma-ude

FdfvlET52014-
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Far du senere brug for at afsla aftalen, sker det ved at
hojreklikke pa den og vaelge "Afsla".

La&sning
trin 2 -
3dfvlET42
Ma-ude
made
vedr.
cooperath
learnin _r . )
lokale § @ Hurtig udskrift

Gl +" J Acceptér

Rediger svaret, for det sendes

Send svaret nu I}

Besyvar Send ikke et svar

=]
[’E}l_ Swvar til alle
22 Videresend

Privat
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andres kalendere

Ved at se andres kalendere bliver planlaegning og koordinering af faelles aktiviteter
nemmere, og man kan efterfglgende udsende invitationer til mgder.

Du

skal manuelt tilfgje kalendere, efterhanden som du far brug for dem. Til gengaeld husker

Outlook kalenderne fremover.

1.

Y

Du tilfgjer en kalender ved at veelge "Abn kalender" og herunder: "Fra
adressekartoteket..."

Velg "Global adresseliste"

Find den gnskede person, dobbeltklik pa navnet og veelg "OK"

Ved at seette flueben ud for navnet, under "Delte kalendere" (Venstre kolonne af i
Outlook), vises den valgte persons kalender ved siden af din egen.

| Outlooks kalender, har du mulighed for at se andres
kalendere.

4

MA TI ON TO FR LB 58

s 2%
® 1
B
| 15
B 22
o 29

MA
L
a &
213
&
& 27
s 3

Hiels Henriksen
Linda Kappe Sidor
Carsten Gattschalk Sarenz...
Pemille Smed Razmussen
Flemming EKoch
|| Lew Rasmussen

g <
mm—— 4 v 1-7.september 2014 Makskov, Storstrem - Iﬁ':?;“-‘.gc 89 | Kalender (Ciri< ) P

M3 om om0 3 MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG LORDAG SOMDAG
2 3 $ 6§ 7 ) .
- 1 2 3 5 6 7

0
okiober 2004
T ON TO FRL WD 50
1 2 3 4 5
7 8 8% 10 11 12

14 15 1& 1T 12 19
H 2 3 N5 N
B A8 W 33 1 2

4 £ & T 8 3 10

9 10 11 12 13 14
Imnli

15 17 18 19 X0 2
Ma-dbk
Opgaver: 0 altive cpgaver

2 M 2% M2 M 06
Kalender) Personer Opgaver -
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Du tilfejer en kalender ved at vaelge "Abn kalender" og
herunder: "Fra adressekartoteket..."

Kalender - - Qutlook

H4E E

Ige  Maned Planlagnings-

e
o BB B &

Send kalender Del  Publicer Kalender-

visning kalender online~ tilladelser
anger T Del
. 2D 14 Mabs tl'@ Fra internettet... /12°C Sog i Kalender [Ctr
AG OMSDAG Opret ny tom kalender..  EDAG LERDAG
3 f& Abn delt mappe 6
‘mrcale —~ o
n H n
Veelg "Global adresseliste
Markér navn: All Groups
e T i — e
Ssgning: @ Kun navn () Flere kolonner  Adressekartotek
589 All Groups -
| Mavn Titel Faorslag til k::u-ntak'tperscuner

Kontaktpersaner

Administration-med afdelingss...

. &% Administration-skonomi | lobal adresseliste I
2% Afdelingsledere All Address Lists h
A% Afdelingssekretaerer i SHitd
22 alle_ansatte All Groups
= All Rooms
2% alle_undervisers All Users
£ AVU_Fakse Public Falders
-
A% AVU_Naestved
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Find den enskede person, dobbeltklik pa navnet og veelg
IIOKII

Markér navn: Global adresseliste e
- . ¥ -
Bgning: @ Kunnavn () Flere kolonner  Adressekartotek

S@g Global adresseliste - - Avanceret sggning

Titel Telefon [arbejde) Placering Af

o Sidsel @rskoviPedersen
& Signe Egelun
25 sikkerhedsor
& sikkerpost

& Simaon Kvetny Jar

=

& Steen Hvorslev Mo

& Stefan Knudsen

% ctaffan Rendt Fran
< |

Sara Guldberg Bergmansen

[ OK Annuller ]

Outlook
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Ved at saette flueben ud for navnet, under "Delte
kalendere" vises den valgte persons kalender ved siden af

din egen.

4 september 2014 L3

M& TI ON TO FR L& 58
O35 2B T B H M
# 1 2 3l 5§ & 7
¥ B % 10 11 12 13 14
HO15 16 17 18 19 20 2L
W22l MM NI
& 2 30 1 : 3 4 05

4 | Mine kalendere

Linda Kappe Sidor
Carsten Gottschalk Sarens...
Pemille Smed Rasmussen
Flemming Koch

Leo Rasrmussen

Michelle Simonc Palenz A...
Piels Skjolstnup

€

Rasmus Prehn Rasmussen

4

v 1- 7. september 2014

Malender

MA T O i FR

1 2 3 5
Eges

Basate Wewen

Opgaver: J aklive dpgaver

-1
M
-1
M

Makskow, Storstrem

- [ ———————

4 Sara Guldberg Bergmansen X
o T on [N T 50
1 2 3 4 5 6 7
Iamgi atesr Ia-ng:
Magg: || Haanz s
Izmpz Maten Zmag?
MadG: || Hp-d3z Madi;
Maten 2mag? 2magd Maten Matem
Ma43: [ maas W mads:  fne-a3z [ neaz
Maten 2mag? || Imagl Matem Matem
Ma43: [ madsi W Mad6: Qa3 | Had20
M Jrmagr Jmflm Jsiaten i lm
mifle Wmass Wmaflm Buaazz Wl
mfim
ta
h
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Booking af VUC bil

1. Abn kalender i Outlook

2. Veelg "Tilfgj kalender"

3. Veelg "Fra adressekartotek"

4. Seg VUC

5. Veelg den VUC-bil, som du gnsker at booke.
6. Veelg kalenderen under "lokaler"

7. Opret en kalenderaftale i bilens kalender- den skal indeholde initialer og bestemmelsessted
(by)

Kalender - PSS@wvucstor.dk - Outlook

e = Filer Hjem Send/modtag Mappe Vis Tilfgjelsesprogrammer Hjeslp Acrobat @  Fortzel mig, hvad du vil foretage dig
> [0 B & & Bl C e | e
/A ™ - H n E IE 4 Gennemse grupper | [B] Adressekartotek
Ny Nyt Nye | Neste Dag Arbejdsuge Uge Maned Planlagnings- Tilfgj Del
blish aftale made elementer v dag 7dage visning lender ~ kalender ~
Ny Ga til [F] Arranger @ Fra adressekartoteket... upper Seg

ﬂ Fra lokaleliste... P | morgen ™ onsdag

Sagik )
C Fc/zrc T gec/3rC Seg i Kalender

E 4 decemberz019 ¢ 4 » december2

MA Tl ON TO FR LO S@ @ Fraintemettet...
= 25 26 27 28 29 30 1 MANDAG

@ 2 3 4 5 6 7 8
25. nov i 27 28 29
a0 1 2B ous £ Apn delt mappe

Opret ny tom kalender... ONSDAG TORSDAG FREDAG

5116 17 18 19 20 21 22
~ 52023 24 25 26 27 28 29
1A 2

UGE 48
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Markeér na

Segning:

wn: Global adresseliste

(® Kunnavn () Flere kolonner  Adressekartotek

|vud

|| seq

Global adresseliste - pss@vucstor.dk

~]

Avanceret sggning

Titel

Telefon (arbejde)

Afdeling

Mailadresse

]%[VUCKNI—VW Golf AA 16,722 [Fakse]
B yUChil-VW Golf AZ 58.824 [Nykabing)
]%[VUCKNI—VW Golf BG 93.355 (Nastved)

B yUChil-vW Golf BG 93.358 (Nykabing)
TVUCB\I—VW Golf BG 93,365 (Vardingborg)
B vUChil-VW Golf BX 96.535 [Nykabing)
TVUCB\I—VW Golf BX 96.536 [Makskov)
@VUCb\I-\t’W Golf DF 96,486 (Maestved)
@VUCB\I—VWGOW AR 65.421 (Nykabing)

Mykabing F.

VUChIl-VWGolfAR16.722@vucsh
VUCbil-VWGoIfAZ59.824@vucste
VUChil-VWGolfBG93.355@vucst
VUChIl-VWGolfBG93.358@vucst
VUChil-VWGoIfBG93.365@vucst
VUCBIl-VWGolfBXS6.535@vucstt
VUChIl-VWGoIfBX96.536@vucstt
VUChil-VWGolfDFSE.486@vucst
VUChIl-VWGoIfARE5.421@vucsh

VI RET-AYREVIEETaT ok

Kalender | ‘

S [ somute |

=] Filer Hjem Send/modtag Mappe

> 5 &

Ny

Nyt Nye | Neste

aftale made~ clementer~ | dag 7 dage

~(m

Ny Ga til ]

4 december2019

MA TI ON TO FR L3 SO
4 25 26 27 28 29 30 1
“ 2 3 4 5 6 7 8
k] 10 11 12 13 14 15
s16 17 18 19 20 21 22
2 23 24 25 26 27 28 29
130 3

Januar 2020

MA TI ON TO FR L@ S@
1 12 3 4 5
: 6 7 8 9 10 1M 12
313 14 15 16 17 18 19
420 21 22 23 24 25 26
527 28 29 30 31 1 2
a« 3 4 5 6 7 8 9

Lokaler
[ Kursusafdeling_H_109Bispegade_1

[ Kursusafdeling_H_110_Bispegade_1
VUChil-VW Golf BX 96.535 (Nykebi...
[ VUCBil-VWGolf AR 65.421 (Nykabing)
[ VUCBil-VW Golf AZ 59,824 (Nykabing)
[ VUCBil-VW Golf BG 93.358 (Nykabing)

v

=

Dag

Outlook
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