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Få styr på mails og aftaler

Outlook 2016


	Outlook er Office-pakkens mailklient, som også bruges til at holde styr på dine kalenderaftaler, kontaktpersoner og diverse noter og opgaver, som du sikkert allerede kender fra din arbejdsplads, hvor det er en af de mest udbredte mailklienter.

Du lærer, hvordan du føjer en mailkonto til Outlook 2016, og vi gennemgår brugergrænsefladens forskellige elementer. 

Jeg gennemgår også hvordan du læser, skriver og afsender mails, hvordan du organiserer dine meddelelser og kontakter, hvordan du bruger kalenderen og de øvrige funktioner i Outlook. 
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KAPITEL ET
	
Brugerfladen





I dette kapitel ser vi på brugerfladen og det nye look, båndet og dets forskellige elementer, miniværktøjslinjen og værktøjslinjen Hurtig adgang.

Du lærer også, hvordan du bruger navigationslinjen, og hvordan du skifter indholdet i mapperuden ud. Vi viser dig de smarte og tidsbesparende genvejstaster og genvejsmenuer, og hvordan du kan tilpasse båndet, så de viste funktioner passer til netop dit behov.

Med dette kapitel kommer du hurtigt i gang med at få mest muligt ud af Outlook 2016.




Første gang du åbner Outlook
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	Første gang du åbner Outlook, vil du blive mødt af en guide, der hjælper dig med at tilføje din mailkonto. Opsætningen sker automatisk, hvis du har brugt en tidligere version af Outlook på den samme computer. Hvis du ikke har det, starter Automatisk kontoopsætning, første gang du starter Outlook, hvor du trinvist vejledes gennem processen.

Du bliver bedt om at angive dit navn, din mailadresse og en adgangskode. Som regel vil dette være det eneste, Outlook skal bruge for automatisk at opsætte din e-mail-konto. Det kan tage lidt tid at konfigurere din konto.

Hvis den automatiske opsætning ikke lykkes, skal mailkontoen i Outlook opsættes manuelt. Dette er temmelig avanceret, og du vil blive bedt om at vælge din mailadresses kontotype (Microsoft Exchange, Outlook.com eller POP/IMAP), og desuden skulle indtaste serveroplysninger. Du kan finde vejledninger til dette hos din e-mail-udbyder.
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    	Du skal have internetadgang, når du opsætter din mailkonto første gang.
		







	


Tilføj en mailkonto
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	Hvis du vil tilføje flere mailkonti, skal du klikke på Filer for at åbne Backstage-visning, og klikke på Oplysninger (hvis den ikke allerede er åben). Herefter skal du blot klikke på knappen Tilføj konto og følge guiden, der hjælper dig med at få forbindelse til mailkontoen. Indtast blot dit navn, din mailadresse og adgangskode til denne mailkonto og tryk på Næste. Nu forsøger Outlook at få kontakt til mailserveren for din konto for at konfigurere din mailkonto. 

Lykkes det ikke at logge på mailserveren, (og du er sikker på at du har indtastet oplysningerne korrekt), skal du markere punktet Manuel konfiguration eller flere servertyper og vælge om din mailkonto er leveret af en Microsoft Exchange Server, en Exchange ActiveSync-kompatibel server eller en POP- eller IMAP-konto. Din mailudbyder kan levere de nødvendige oplysninger. Det kan være noget drilsk at sætte en ny mailkonto op. Hvis det ikke er en Microsoft-konto, skal du finde informationer om opsætning hos din mailudbyder og muligvis ændre nogle indstillinger i din mailkonto. På næste side guider vi dig til opsætning af en Gmail-konto. 

Hvis du har tilknyttet flere mailkonti, vil du også se flere postkasser og flere kalendere m.v. i din mapperude. Når du opretter en ny mail, vil du øverst i adresseruden se feltet Fra, hvor du kan vælge hvilken mailkonto du vil bruge til at sende mailen fra.

Hvis du klikker på knappen Kontoindstillinger under Kontooplysninger i Backstage-visningen, kan du oprette, redigere og slette dine mailkonti. Her finder du også mange andre kontoindstillinger, som der desværre ikke er plads til at gennemgå i dette hæfte.
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    	IMAP eller POP? Hvis du ønsker at bruge Outlook som dit faste mailprogram, bør du anvende IMAP, som synkroniserer dine handlinger i Outlook med din mailserver. POP tillader dig at modtage mails, men dine handlinger synkroniseres ikke med din server. Så snart POP-serveren har "afleveret" en mail til den enhed, du arbejder ved, slettes mailen på serveren, så den ikke kan læses fra andre enheder, fx en webklient.

		







	
Tilføj en Gmail-konto som ny konto i Outlook 
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	Markér Manuel konfiguration eller flere servertyper under Tilføj konto, og klik på Næste.
	Vælg POP eller IMAP og klik Næste. (Google anbefaler IMAP, se også tippet på foregående side).

	Skriv nu dit navn og din mailadresse. Under kontotype skal du vælge enten POP3 eller IMAP. Vælg IMAP for at sikre fuld synkronisering mellem din mailserver og Outlook. Indtast imap.gmail.com i feltet Server til indgående post, og smtp.gmail.com i Server til udgående post. Indtast nu dit brugernavn og din adgangskode. Ofte er dit brugernavn blot din mailadresse. Vent med at klikke på Næste; klik først på Flere indstillinger... 
	I vinduet Internetmailindstillinger skal du åbne fanen Avanceret. Skriv 993 i Server til indgående post og vælg SSL i rullemenuen under. Skriv 587 i Server til udgående post og vælg TLS i rullemenuen under. Åbn fanen Server til udgående post og marker afkrydsningsfeltet Serveren til udgående post (SMTP) kræver godkendelse. Sørg for at afkrydse feltet Brug samme indstillinger som på serveren til indgående post. Klik OK. Klik nu på Næste.
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Brugeroplysninger

Dit navn: Mikkel M. Mikkelsen
Mailadresse: ikkel.m.mikkelsen@gmail.com
Serveroplysninger

Kontotype: IMAP. ¥
Server tilindgdende post: imap.gmail.com

Server til udgdende post (SMTP): |smtp.gmail.com

Logonoplysninger
Brugernavn: ikkel.m.mikkelsen@gmail.com
Adgangskode: o]
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[IKrzev logon med godkendelse af sikker adgangskode (SPA)
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Automatisk kontoopszetning
Outiook kan automatisk konfigurere mange mailkonti.

Dit navn Anders Andersen

Eksempel; Lene Aalling

Mailadresse: anders andersen@outiook.com
Eksempel: pernille@contoso.com

Adgangskode I

Skriv adgangskoden igen: | =]

Skriv den adgangskode. du er blevet tildelt af internetudbyderen.

") Manuel konfiguration eller flere servertyper

<Tilbage

Neeste >

Annuller
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Velkommen til Outlook 2016

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

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