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Introduktion til Outlook 2013 guide

Microsoft Outlook 2013 guide

Outlook er et af de foretrukne mailhandteringsprogrammer pa mange arbejdspladser.
Mange virksomheder bruger Outlook til bade mailhandtering, kalender og opgavelister.
Hvis du i forvejen bruger Outlook kan det vaere fornuftigt, at have din opgaveliste i
Outlook ogsa. Husk, at Outlook blot er én made at handtere sin opgaveliste. Den kan
ogsa leve andre steder. Guiden vil gennemga felgende 3 opsaetninger:

1. Opgaver
2. Mail
3. Kalender

Supplement til PW forlgb

Guiden er tiltzenkt som et supplement, og det er en forudsaetning, at du har veeret pa et
PW forlgb. | forlgbet gennemgar vi, hvorfor opsaetningen er fundamental for, at blive mere
effektiv.

Guidens opbygning

De bla cirkler pa billederne ser saledes ud:’ og indikerer, hvilke skridt du skal foretage
dig, for at fuldfgre din opsaetning. De grgnne cirkler: ‘ viser dig hvordan det bar se ud,
nar du felger de skridt, som de bla cirkler forklarer. Som du kan se, er der en overskrift i
toppen af hver side. Overskriften indikerer hvilket af de 3 punkter du er i gang med at
seette op.

Du ber afseette 15 minutter, til at gennemga guiden og lave de anbefalede indstillinger.

God arbejdslyst...
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Nar du abner dit Microsoft Outlook 2013 vil
mailfunktionen blive vist som standard. Det er

en indstilling, som vi kommer til at 2endre
senere. M = 2(E)%

Step 1: Klik pa ikonet “Opgaver”

Nu er du inde pa din opgaveliste. Det er her
dine opgaver kommer til at leve. Du kan altid
skifte tilbage til “post”, hvis du @nsker at se

dine emails igen.

Step 2: Klik pé “Opgaver” under “Opgaveliste”

4 Mine opgaver

Du har muligheden for, at vaelge enten
“‘opgaveliste” eller “opgaver” oppe i venstre
hjerne af skeermen. Det er blot 2 forskellige

lister. Vi anbefaler, at du bruger “opgaver”.

Step 3: Tilfgj en opgave

Du kan nu tilfgje en opgave ‘

ved, at indtaste opgaven i D

feltet og trykke “enter”. Indtast <\K"k her for at tilfgje en/et ny(t) Opgave

et par af dine opgaver her v [ ] Modelokale til konference skal bookes
allerede nu. v

[] Rejse til Kroatien skal afbestilles

A4
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Nu ved du hvordan, at du opretter en opgave ‘
pa din opgaveliste. Der er her du fremover, MODTAG MAPPE @
"

i Type

skal skrive dine opgaver ind. Nu skal vi a&endre
visningen, sa det bliver mere overskueligt. = <

Visning af

meddelelse »

Step 4: Klik pa fanebladet “Vis” i menulinjen

og klik pa "Kategorier”

De indstiller som du har lavet nu ggr, at dine
opgaver bliver inddelt i de kategorier, som du HJEM SEND/
giver dem. Det vender vi tilbage til.

Nu skal vi ind og eendre kolonner og andre
indstillinger, som aendrer Outlook rent Skift

visuelt og vil give dig et bedre overblik over visning “\indstillinger/visning

dine opgaver. el visniig

Step 5: Klik pa fanebladet “Vis” i menulinjen i
toppen og sa “Vis indstillinger”

‘ ) kon; Fuldfort; Emne; F

Step 6: Klik pé “Kolonner” —_—
Gruppér efter... Kategorier (stigende)

Sortér... Intet

Filter... Slaet fra
Andre il illi i og andre i illi for
Betinget i i i i hver
Formatér kolonner... Angiv visningsformatet for hvert enkelt felt

Nulstil den aktuelle visning oK Annuller
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| denne indstilling kan du tilfgje samt
fierne kolonner fra dit Outlook. Som
standard ligger der 6 kolonner og vi skal
have tilfgjet den kolonner, som hedder
“firma” og fjernet den som hedder
"Flagstatus”. Billedet med den grgnne
cirkel viser de indstillinger, som er
standard i Outlook. Sadan bgr dit ogsa se
ud.

Step 7: Klik pa “Alle postfelter” og veelg
“Alle opgavefelter” fra rullemenuen.

Nu viser menuen alle de kolonner, som er
relevante for din opgaveliste. Vi skal som
sagt have tilfgjet den, som hedder
“Firma”. Find “Firma” kolonnen under
“tilgeengelige kategorier”

Step 8: Klik pa “Tilfaj”

Klik nu pa flagstatus og klik pa “Fjern”

Du bar rykke “Firma” kolonnen op sa den
ligger lige under “Emne” kolonnen. Dette
gares ved at markere “Firma” og klikke
“Flyt op” indtil den ligger der. Klik derefter
OK.

Maksimalt antal linjer i kompakt tilstand: EE

Valg tilg=ngelige kolonner fra:

Hyppigt anvendte felter | v |

Tilgengelige kolonner:

% fuldfart Tilfgj ->
Anmodet af

Ansvarlig

Arrangor

Brugerdefineret prioritet
Brugerdefineret status

Dato for

Faktisk arbejde

Firma

Folsomhed

Kontakter

Modtager ingen omfordeli
Modtaget af navn pa stedf
Navn pa modtager v

<-Fjemn

Ny kolonne...

Egenskaber

moakt tilstand: |2 | v |

‘zelg tilgaengelige kolonner fra:

Tilfgj ->

Ny kolonne... l

Folsomhed

Kontakter

Modtager ingen omfordeli
Modtaget af navn pa stedf
Navn pa modtager v

Egenskaber

Vis disse kolonner i folgende

Ikon

Forfaldsdato
Kategorier
Flagstatus

Vis disse kolonner i folgende raekkefolge:

Forfaldsdato
Kategorier
Flagstatus

Fiyt op

Flyt ned

Maksimalt antal linjer i kompakt tilstand: |2 v
Veelg tilgeengelige kolonner fra:
Alle opgavefelter [v|

Tilgzengelige kolonner:

Kontakt Tilfgj -> ]
Kontakter

Katte kilometer par

is disse kolonner i falgende
Ik
Idfort

Emne

Firma

Mappe
Meddelelsesklasse

ingen
Modtaget af navn pa stedf
Navn pa modtager
Noter
Oprettet
Outlook Intern version
Outlook-datafil
Outlook-version

Ny kolonne...

Egenskaber

Forfaldsdato
Kategorier
Flagstatus

BT
Annuller
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Nu er du tilbage ved oversigten over
indstillingerne. Kolonnerne er aendret og
nu skal vi have aendret grupperingen af
vores visning i Outlook.

Step 9: Klik pa “Grupper efter...”

Billedet i midten med den gr@nne cirkel,
viser dig, hvordan dine indstillinger bar se
ud som standard. Nogle vil opdage, at
der er flueben i “Grupper automatisk
ifalge sortering” og andre vil ikke have
fluebenet. Fluebenet skal fjernes.

Step 10: Klik pa rullemenuen “Ingen” og
veelg “Kategorier”

Nar du har fiernet fluebenet, far du
mulighed for at trykke pa rullemenuen.
Herfra veelger du “Kategorier’, da dit
system nu bliver kategoriseret efter de
kategorier du definerer og ikke en
automatisk sortering.

Klik p& OK.

!eskvivelse

Kolonner... Ikon; Fuldfart; Emne; Firma; Forfaldsdato; Kategorier

Filter... Opgaver: Avanceret

‘ Betinget i ‘ i i i hver

Formatér kolonner... Angiv visningsformatet for hvert enkelt felt
oK Annuller

Nulstil den aktuelle visning

Gruppér automatisk ifolge sorterin
Gruppér elementer efter
Kategorier l ®) Stigende @
] Vis feltet | visningen REEnle | Nuistitatt |
Og derefter
l[lngen) ®) Stigende
Vis feltet i visningen Faldende
Og derefter
‘[lngen] ‘ @) Stigende
Vis feltet i visningen Faldende
Og derefter
[(mgen} ‘ @) Stigende
Vis feltet i visningen Faldende
Veelg tilgaengelige felter fra: Udvid/skjul:
‘ Hyppigt anvendte felter ‘ Som sidste visning M
X
|:| Gruppér automatisk ifglge sortering
Gruppér elementer efter
‘ Kategorier [v] (®)/tigende
Vis feltet i visningen ) Faldende Nulstil alt
Og derefter
[ (ingen) M‘ ® Stigende
Vis feltet i visningen Faldende
Og derefter
‘(mgen] ‘ @ Stigende
Vis feltet i visningen Faldende
0Og derefter
‘lingen) ®) Stigende
Vis feltet i visningen Faldende
Veelg tilgzengelige felter fra: Udvid/skjul:
‘ Hyppigt anvendte felter E‘ Som sidste visning E
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Nu er vi tilbage ved oversigten over

Beskrivelse

indstillingerne. Kolonnerne er aendret Ikon; Fuldtart; Emne;
samt din gruppering af visningen i Siippeene M ategorier Gligendd)

Outlook. Nu skal vi aendre vores “Filter”. Sothrs intet

Andre i illi Skri og andre il illi for

Betinget i Il i i i hver
Formatér kolonner... | Angiv visningsformatet for hvert enkelt felt
Step 12.’ Klik pa° fanebladet [‘Avanceret” Nulstil den aktuelle visning oK Annuller

Step 11: Klik p& “Filter”

Step 13: Klik pa “Felt” og derefter

Opgaver ‘ Flarzvalgmulighekr | Avanceret | Sﬂ
> 4

“hyppigt anvendte felter” dernaest S efter rdetrorden e &
“Fuldfart” og klik s& pa “Faj til listen”. Klik * lom et L
Status: lbetydningslas E
“OK". Fra.. [
Sendt til... l
Tidspunkt: |intet [v] [etviarigt tidspunkt

Det vi har indstillet nu er, at nar du klikker
en opgave af som fuldfgrt, vil den

forsvinde fra din opgaveliste. Pa den

made har du et bedre overblik over, hvad

du mangler at lave, og du kan samtidig &

se en liste over de ting, som du allerede x
Opgaver | Flere i Avanceret ’SQL—‘

Sog efter elementer, der opfylder disse kriterier:
<Fgj kriterier nedenfor til denne liste>

har lavet. Den liste findes ved at trykke

“Skift visning” i toppen af venstre hjgrne
og derefter “Fuldfert”.

Betingelse: Veerdi:
erlig med @\ Nej

Nar du har trykket OK kommer du tilbage
til oversigten over indstillinger. Her
trykker du pa “OK”. Nu er dine
indstillinger gemt. Dette kan ses pa

/7~ N\
naeste side pa billede 14. ok | [V annuter | [ nustitar |
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Step 14: Klik pa “OK”

Beskrivelse

Ikon; Fuldfart; Emne; F
Gruppér efter... Kategorier (stigende)

Nu er alle indstillingerne pa plads, og vi

kan nu begynde pa, at oprette de ] we
kategorier, som du skal benytte dig af i dit || | fie. | st

arbejde. Vi foreslar, at du bygger dit Andre indstil ifttyper og andre indstilinger for

Outlook op omkring en “Dagsliste”, en 2 i ver
[M Angiv visningsformatet for hvert enkelt felt

Nulstil den aktuelle visning Annuller

“Ugeliste” samt en “Fremtidsliste”. Det er

vores forlslag, og du kan kalde dem det,
som du bedst kan lide.

[7]| EMNE
Klik her for at tilfgje en/et ny(t) Opgave

Step 15: Dobbelt klik pa en opgave

7! [] Madelo
Rejse til Kroatien skal afbestilles

kal bookes

Hvis du ikke har oprettet en opgave

allerede, sa opret en i linjen “Klik her for

at tilfgje en opgave” tryk “enter” og
dobbeltklik p& opgaven med musen.

Nar du dobbelt klikker pa din opgave, vil I :r;
der abne sig et nyt vindue. Det er herinde La
du kan redigere opgaven. Gentagelse R :
B Red kategori ]

Step 16: Klik pa “Kategoriser” og derefter [l B3 kategori ]
pé “Alle Kategorier” @ [ Gren kategori

Som. [] Gulkategori E
Nu abner der sig et lille vindue, hvor du ~ [l Lilla kategori vn
kan redigere de kategorier, som ligger i B Orange kategori
Outlook.




| Mail | Kalender

Step 17: Klik pa “Ny...” og indtast
derefter “@Dagsliste” og klik “OK”.

Gentag samme step med “@Ugeliste” og
det samme med “Fremtidsliste” indtil du
ender med det billede markeret med en
gren cirkel pa midten af siden. Klik
derefter pa “OK”. Sgrg for, at du fjerner
fluebenet fra de andre kategorier. Vi
anbefaler ogsa, at du aendrer farven til
hvid

Nar du er feerdig med opsaetningen, vil du
have 3 kategorier pa din forside som vist
pa nederste billede.

Du er nu faerdig med, at opsaette din
opgaveliste i Outlook. Neeste afsnit viser
dig, hvordan du slar dine mail
notifikationer fra og til sidst

viser vi dig, hvordan du starter

Outlook op i kalenderen i

stedet for i mail.

Farvekategorier
Hvis du vil tildele de ier, skal du bruge
afkrydsningsfelterne ud for de enkelte kategorier. Hvis du vil redigere en kategori, skal
du vaelge i og bruge til hgjre.
i
Navn Genvejstast m
S
DI B kate Omdgb
[J[F Gron ka
[J[7] Gul kate] Slet
O . Lilla kate | Navn: [@Dagsliste ‘ Farve:
I orange i papve: Genvej
5 jstast: | (Ingen) v v
0 ool ro [ 03] o m
Genvejstast:
(Ingen) v

Hvis du vil tildele de ier, skal du bruge
amingsfelteme ud for de enkelte kategorier. Hvis du vil redigere en kategori, skal

dyif veelge t 0g bruge k til hgjre.

Ny...

Omdgb
Slet

Farve:

Genvejstast:

13 kategori

ron kategori
ul kategori

la kategori
range kategori
od kategori
@©Dagsliste

Ugeliste

Annuller

0|7 EMNE

Klik her for at tilfgje en/et ny(t) Opgave

[ D Kategorier: @Dagsliste: 1 element(er)

> O Kategorier: @Ugeliste: 1 element(er)

P |:| Kategorier: Fremtidsliste: 1 element(er)
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Nu skal vi have eendret indstillingerne pa
dit mailsystem saledes, at du ikke
modtager nogle notifikationer, nar du far

en ny email.

Step 1: Klik pa “Filer” i hgjre hjgrne

Step 2: Klik pa “Indstillinger”

SEN

ER Kopiér

Seet R
ind~ ™ Formatpensel
Udklipsholder P

Nu vil du se det skeermbillede, som er

markeret med den grgnne cirkel i

bunden. Det er herinde i indstillinger du

kan aendre de mest basale ting ved

Outlook.

Generelt

Mail

Kalender

Personer

Opgaver

Seg

Sprog

Avanceret

Tilpas bandet

Veerktgjslinjen Hurtig adgang
Tilfgjelsesprogrammer

Center for sikkerhed og rettighedsadministration

E.}. Generelle indstillinger i Outlook.

Indstillinger for brugergranseflade

Vis minivesrktejslinjen ved markering )
Aktivér direkte eksempelvisning

Skaermtiptypografi: ‘Vis funktionsbeskrivelser i skasrmtip
Tilpas din kopi af Microsoft Office

Brugernavn: vmarkmayland ‘

Initialer: m

[] Brug altid disse veerdier, uanset om der er logget pa Office.
Office-tema: | Hvid v
Indstillinger for start

Ger Outlook til standardprog
kalender

for mail, k

Oplysninger

Abn og
eksportér

Gem som

Gem
vedhzeftede
filer

Udskriv

Office-konto

Indstillinger

Afslut
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Step 3 Kilkpa TPost @ —

< 1 @ Rediger indstillingerne for meddelels|

= Mail

Step 4: Fjern fluebenene under R

“Modtagelse af nye meddelser” Personer A Redige rdigeingindtlingeme fo
Opgaver Opret meddelelser i dette format: [HT]
Seg

ABC

. [ Foretag altid stavekontrol inden af:
Kllk pé OK Sprog V oretag altid stavekontrol inden afse

Avanceret Ignorer den oprindelige meddelelse|

Tilpas bandet I} o
_# Opreteller rediger signaturer for meddg
Veerktgjslinjen Hurtig adgang

Tilfejelsesprogrammer Brug brevpapir til at a2ndre standardskri
~ -typografier, farver og baggrunde.

Center for sikkerhed og rettighed: inistration
Outlook-ruder

Tilpas, hvordan elementer markeres sor]
IE lzeseruden.

Mod meddelelse

Nar dejmodtages nye meddelelser:

ort musemarkgr
konvolutikon pa proceslinjen
skrivebordsbesked

[ Aktivér visning af rettighedsbesy
ydeevnen)

[] Aktivér visning af rettighedsbesk
ydeevnen)
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Det sidste vi skal have kigget pa er, at dit
Outlook fremadrettet bar starte op i enten

kalenderen eller i opgavelisten.

Step 1: Klik pa “Filer” i hgjre hjgrne

Step 2: Klik pa “Indstillinger”

Nu vil du se det skaermbillede, som er
markeret med den grgnne cirkel i bunden

af billedet.

Seet
ind~

ER Kopiér

¥ Formatpensel

Udklipsholder

SEN

P

Generelt

Mail

Kalender

Personer

Opgaver

Seg

Sprog

Avanceret

Tilpas bandet

Veerktgjslinjen Hurtig adgang
Tilfgjelsesprogrammer

Center for sikkerhed og rettighedsadministration

E.}. Generelle indstillinger i Outlook.

Indstillinger for brugergranseflade

Vis minivasrktajslinj
Aktivér direkte eksempelvisning

Skaermtiptypografi: ‘Vis funktionsbeskrivelser i skasrmtip

1 ved markeril

Tilpas din kopi af Microsoft Office

Brugernavn: vmarkmayland ‘

Initialer: m

[] Brug altid disse veerdier, uanset om der er logget pa Office.
Office-tema: | Hvid v
Indstillinger for start

Ger Outlook til standardprog
kalender

for mail, k

Oplysninger

Abn og
eksportér

Gem som

Gem
vedhzeftede
filer

Udskriv

Office-konto

Indstillinger

Afslut
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—

Step 3: Klik pa
“Avanceret” og dernaest
“Gennemse....”

Generelt
Mail

Kalender
Personer
Opgaver

Seg

Step 4: Klik pa “Kalender”, ot )
Og ::OK" ilp ndet

Veerktgjslinjen Hurtig adgang

m Generelle indstillinger i Outlook

Outlook-ruder
Tilpas Outlook-ruder.

Start og afslut Outlook

Navigation...

Laeserude...

*7 Start Outlook i denne
- mappe: ' m
[TFIKalender (

[[] Tem Slettet post-mapperne, nar du afslutter Outlook

Autoarkivér

Nu er dit Outlook sat op
til, at hver gang du starter
programmet vil du se din
kalender i stedet for dit
mailprogram.

Hvis du ikke har mange
mgder i din hverdag kan
du ogsa veelge, at starte
Outlook op i “Opgaver”.
Det er samme
fremgangsmade. Veelg
blot “Opgaver” pa listen i
stedet for “Kalender”.

Indstillinger for Outlook

Generelt
Mail
Kalender
Personer
Opgaver
Seg
Sprog
Avanceret

Tilpas bandet

Veerktgjslinjen Hurtig adgang
Tilfojelsesprogrammer

Center for sikkerhed og rettighedsadmin 2]

m Generelle indstillinger i Outlook

Outlook-ruder

Tilpas Outlook-ruder.

Start i denne mappe:
4 [73) outlook-datafil
4 Indbakke

7, Kladder [1]
[ Sendt post
> [ Slettet post

5] Kontakt
oter

7 Opgaver 9]

RSS-kilder

[3) Udbakke

[© Uonsket mail

O Sogemapper v 1

TT==EReporter

—

Generelt
Mail
Kalender
Personer
Opgaver
Seg
Sprog
Avanceret

Tilpas bandet

Vasrktgjslinjen Hurtig adgang

m Generelle indstillinger i Outlook

Outlook-ruder

Tilpas Outlook-ruder.

Start og afslut Outlook

Navigation...

L Start Qutlook i denne

mappe: Kalender

[] Tem Slettet post-mapperne, nar du afslutter Outlook

| [ Gennemse...

Autoarkivér
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Afrunding af opsatning

Vi haber, at denne Outlook guide har gjort det nemmere for dig, at fa sat dit system op
saledes, at du kan bruge de principper, som du har leert pa workflow forlabet. Husk pa, at
din opgaveliste sagtens kan leve andre steder end i Outlook, men det er en fordel for jer,
som allerede bruger Outlook til mailhandtering, at have en opgaveliste i Outlook.

Effektiv brug af Outlook

Denne guide har gennemgéaet de mest basale opsaetningsmuligheder, som kan indstilles i
Outlook. Vi anbefaler, at du ogsa bliver bedre til at bruge Outlook mere effektivt. Der er
mange funktioner, som kan ggre os mere effektive i Outlook. Hvis du er interesseret i, at
blive bedre til at bruge Outlook, har vi udviklet nogle videoer og PDF filer, som giver dig
de kompetencer du skal bruge, for at forage din effektivitet i Outlook. Videoerne og PDF
filerne kan findes pa vores hjemmeside.

Har du spgrgsmal?

Hvis du har nogle spargsmal omkring opsaetning af opgaveliste eller andre ting i Outlook
er du velkommen til at kontakte os. Vi er ikke specialister i Outlook men vi har
efterhanden lgst mange af de problemer, som du skulle stgde pa. Har du spgrgsmal
vedrgrende andre ting, er du altid velkommen til at tage kontakt.

Vil du vide mere?

Find os pa Facebook eller LinkedlIn, hvis du er interesseret i, at modtage gratis tips og
tricks til, at forbedre din personlige effektivitet. Du kan ogsa tilmelde dig vores nyhedsbrev
pé felgende link: www.personligworkflow.com/#nyhedsbrev

Rigtig god forngjelse med Outlook.


http://www.personligworkflow.com/#nyhedsbrev
http://www.personligworkflow.com/#nyhedsbrev

Personlig Workflow

Personlig Workflow (PW) er en radgivningsvirksomhed, der treener og underviser ledere
og medarbejdere i at skabe stagrre overskud, trivsel og arbejdslyst i en travl hverdag. Vi
hjeelper dig med at genteenke din made at arbejde pa og ger din arbejdsdag lettere.

Tag kontakt og fa afdaekket dit potentiale

Personlig Workflow
Kjeld Langes Gade 10, 4 tv.

www.personligworkflow.com
kontakt@personligworkflow.com
+ 45267459 71
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