Kort vejledning til Outlook Adressebog

Outlook-adressekartoteket

Sadan tilfgjer du kontakter til dit adressekartotek fra en mail du har
modtaget:

€@ Aben mailen og hgjreklik pa mailadressen i mailen. Vzelg Fgj til
kontakter i Outlook.

Keld Halvor-lancan iKH 1 LON P vald Lalyor Jensen (KH) | OJ)
@ Kontakter g
E® Kopiér
Kontakter
‘_[_' Markér alt
Med venlig hilsen Fej til Favoritter

Keld Halvor Jense (= Feitil kontakter i Outlook
IT & Medier
+45 8755 1273

Abn egenskaber for Outlook

Abn visitkort

Et vindue med den nye kontakt abner.

Q Indtast eventuelt andre relevante oplysninger pa kontaktkortet

Filer Kontakt Indsaet Formatér tekst Gennemse Hjzlp Q Fortael mig, hvad du vil foretage dig
'_ﬁ_] x p - Eﬁ I Detaljer 5 frh 23 .® n > -
I ! EIE - . K4
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Gem  Slet  Gem, og Videresend OneNote Generelt Mail Mede Mere Adressekartotek Kontrollér  Visitkort Billede  Kategoriser Opfalgning Privat  Opdater
og luk opret ny - [E Alle felter - navne - - -
Handlinger Vis Kommuniker Mavne Indstillinger Meerker Opdater  Zoom
Fulde navn... “’eter Lundt | Peter Lundt
Firma peter.lundt@motorolasolutions.com
Stilling
Gem som Lundt, Peter -
Internet
EZ mail... ¥ | |peterlundt@motorolasolutions.com
Wis som Peter Lundt

MNoter
Websideadresse

Chatadresse
Telefonnumre
Arbejde...

Privat...

Fax (arbejde)...

1[4 4

Mobiltelefon..
Adresser
Arbejde... A

|:| Dette er
postadressen

€ «lik pa ”Gem og luk” oppe i venstre hjorne af vinduet.
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Kontakten gemmes i din standard adresseliste. Den hedder typisk
”Kontakter”.

Kontakterne i mappen Kontakter udger indholdet i ’dit eget” Outlook-
adressekartoteket. Listen administrerer du selv.

Hvis du opretter andre adresselister, findes hver af disse mapper ogsa pa listen Adressekartotek (dropdown menu), hvor du

kan vzelge dem.

Ve=lg navne: Kentakter

Sagning: @ Kun navn O Flere kolonner  Adressekartotek

589 Kontakter - sfth@sosuoj.dk Avanceret sgg

Mavn Wist navn Failadresse

“ Anette Schmidt Laursen - OJ-L Anette Schmidt Laursen [AML | OJ) ANL@susunJ dk

“ Annika Friis Hvidtfeldt Bjertrup ... Annika Friis Hvidtfeldt Ejertrup (4F... afb@sosuoj.dk

& Bent Sgrensen - Bl benso@aarhus.dk benso@aarhus.dk

; Eente Jonsen - AAK EBente Jonsen [bejon@aarhus.dk) bejon@aarhus.dk

; Eerit Guldmann Hornstrup - QJ-L Berit Guldmann Hornstrup (BGH | O... BGH@sosuoj.dk

; Eirgitte Jensen Birgitte lensen bije@aarhus.dk

Den anden adresseliste du typisk vil bruge hedder ”Global
Adresseliste” — det er ”SOSU dstjyllands” liste, som rummer os alle.

IT administrerer den liste.

L Adressekartotek: Global adresseliste - O >
Filer Rediger Funktioner
Segning: @ Kun navn D Flere kolonner  Adressekartotek
. 589 Global adresseliste - [ksi@sosuoj.dk v| Avanceret sggning
Mavn Titel Telefon [arbejde) Placering
< NAVMNEBESKYTTET > Julie, < NAVNEBESKYTTET...

Sogefeltet sgger blot du begynder at skrive i det.
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Hvordan finder du gemt kontakt, nar du skal sende mail
Du kan abne adressekartoteket pa 3 mader:

1) Nar du trykker NY MAIL, vil du via ”Adressekartotek”
kunne abne”

lkke-navngivet - Meddelelse (HTML)

Meddelelse Indsat Indstillinger Formatér tekst Gennemse Hjeelp Q Fortael mig, hvad du vil foretage dig

P Eﬂ K :.}:l@) @ ] Q- E |* Opfalgning ~ @ [}

! Hgj prioritet
Send Seet F K U |2 Adressekartotek Kontrollér  Vedhaft Vedhaft Signatur  Tildel . Viva Vis
Sikkert ind = navne fil~  element~ = politik ~ + Lav prioritet Insights  skabeloner
end Sikkert Udklipshalder [P} Grundlzeggende tekst Mavne Inkluder Maerker [F] Mine skabeloner ~
Til...
=1

Co.

Send
Emne

2) Eller du kan blot trykke pa ’til” eller ”CC” - s sker det samme.

Du far sa denne oversigt at ”vaelge fra”:

Veelg navne: Offline Global Address List >

Ssgning: @ Kun navn D Flere kolonner  Adressekartotek

| 5ag Offline Global Address List - sfb@sosuaj.d v| Avanceret sggning

| MNavn Titel Telefon [arbejde) ?Placering Af

<MNAVMEBESKYTTET = Julie. < MNA...
& <MAVMEBESKYTTET = Sara, <MA..,
& <MAVMEBESKYTTET > Susanne ...
1702-08

3 F - Sosu gstjylland

AT7/18 Undervisersamarbejde
& Abbas Mohammad Sarwari (OJ1...
& Abdelaziz Addelrazak Aladdad ...
; Abdibaari Mohamed Ali Sigad {...
& Abdifatah Adem Jibril abdi036...
& Abdirahman Ahmed Abdi Farah...
& Abdirahman Arte Gurume [(QJ31...
& Abdul Bakhtiar [abdu5303 | OJ)

% Ahdul Samd Macir (0131 TR2A 1 00 ~
£ >
Til
Cc
Becc
QK Annuller

\

Den adresse liste som vises, nar du abner adressekartoteket i Outlook kan du selv
veelge - se afsnittet ’sadan skifter du standardadressekartotek” - god idé, sa
spares lidt klik.
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3) Find person via forsiden af Office -

Arkiv Bestyrelsen ¥ Arkiv HR Qv - @H H E:] =I |> “2* Ny gruppe Seg efter personer IA]
: Opgave Samarb... ¥ Opgave Kvalitet... |~ T R:||j| O-)N Tidel Ulsst/ K ST £ Gennel grupper [= Adressekartatek L
E . . - _ hyt egler OneMote ildel = ategonser Opfalgning . i &=
v v v 5 v - )
Opgave @ko (fil) Opgave Ledelse... . s politik = laest - 2 Y Filtrer mail hait
Hurtige trin [P Flyt Maerker Grupper S@g Tale
Sag i Aktuel postkasse A2 | Aktuel postka - Ef_S‘.'ar rfz_“agxlfart” alle Ei‘v‘idere:end

| feltet ovenfor Adressekartotektet kan du ogsa sgge efterP
ersoner - og det pa tveers af alle kartoteker.

Hvis du valger personen dér - efter en sggning - vil du
kunne trykke pa mailen og fa ny mail klar til fremsendelse.
Segning sker automatisk efterhanden, som du skriver
navnet.

Det er for nogen klart den hurtigste made at saette én
person pa en ny mail.

Man bruger Global adresseliste (eller offline Global adresselisten), NAr Man
vil sende til en kollega og Kontakter adresselisten bruges til
eksterne mailadresser.

Man kan ogsa lave sine egne adresselister i Outlook. Klik pa personikonet i Outlook for at
oprette flere kontaktgrupper (adresselister).
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Sadan skifter du standardadressekartoteket

Nar du star pa forsiden i office.

@ Klik p3 EB = pa vaerktgijslinjen i Outlook.

Gl Adressekartotek: Offline Global Address List — O >
Filer Rediger Funkticner

Segning: @ Eun navn O Flere kolonner Adressekartotek

| 589 Offline Global Address List - sfbi@sosuoj.d v| Avanceret s@gning

| Mavn \ Titel Telefon [arbejde) Placering Af

<MAVMNEBESKNTTET = Julie. < MA...
& <MAVMEBESKYTTET=> Sara. <MA..,
& <MAVMEBESKYTTET= Susanne ...
1702-08

3 F - Sosu gstjylland

ATME Undervisersamarbejde
& Abbas Mohammad Sarwarj (0)1...
& Abdelaziz Addelrazak Aladdad |...
& Abdibaari Mohamed Ali Sigad |...
o Abdifatah Adem Jibril (abdif36...

@ menuen Funktioner valger du Indstillinger og der kan
du nederst vaelge det adressekartotek, du vil bruge som

standard.

€ «lik pa OK, og luk derefter adressekartoteket.
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Adreszering =

Ved afsendelse af mails skal du kontrollere adresselister i denne reekkefglge:

@ Start med global adresseliste
() start med kontaktmapper
D Brugerdefineret

Offline Global Address List
Kontakter
Offline Global Address List
Kontakter

Tilfgj... Fjern Egenskaber

Mar du dbner adressekartoteket, skal du vise denne adresseliste farst:

Global adresseliste e

Annuller

Se kun medarbejdere i adressebogen vz=iges Global
adresseliste under adressekartotek. Og derefter avanceret sggning.

Adressekartotek

| Sggeresultater - Global adresseliste w | Avanceret s@gning

| seq X

§ Generelt

i Fgning
Vist navn:

Acering

Fornavn: Efternavn:

Titel: Alias:
Firma: oj-l Afdeling:
Kontor:

By:

Annuller

| firma skrives oj-L og tryk pa ok og sa kommer medarbejdere frem.



