E-post i Outlook pa webben Lathund

Ordna inkorgen

us - Véaxla mellan inkorgarna
=== Office 365 Outlook Prioriterad och Annan.

Stk efter e-post och kontakter p & Nyt | v il Tabort B Arkivera  Skrappost

@ L Filtrera, sortera och aktivera
~ Mappar Prioriterad Ovrlga Filter v @ —— konversationer och den
E— prioriterade inkorgen.

Inkorgen 16 Nista: Samakning Filter

S I Tim Nystrém; Sarah ¥ A"

Pagar 4 WSC-dagordningen uppdaté  Olista (@ Visa endast oldsta meddelanden.
_ Hej Malin, jag rattade ett stay

B Till mig

Betasessionen har genomforts ¥ Tim Nystrom Flaggat

¢ Sarah Andersson

RSS-feeds Omnimnanden Sortera e-postmeddelanden
& Malin Lind — genom efter datum, avsdndare,
Mer Sortera efter ._"l_ arende, bifogade filer m.m...
% Sarah Anclersson
~ GI’UF’JF}E‘I’ . Visa som >
Tirm Nystrém . .. . "
o Sjukvardsteamet + Visa Prioriterad inkory (@)————— Aktl\{era Prioriterad Ink?rg for
+ Malin Lind S att visa den e-post som ar
- viktigast fér dig.
Gruppera meddelanden efter
konversation. Meddelanden
grupperas efter arende.

Flagga meddelanden Trana upp den prioriterade inkorgen
Valj fliken Prioriterad eller Annan och hogerklicka sedan pa
meddelandet som du vill flytta.

Skapa en paminnelse. Fast meddelandet hogst

Hogerklicka for att valja upp i inkorgen. T

ett datum. an pé Jeams har lagt till digi ¢ Flagga

Markera som skrappost
Ignorera
® Yammer-demonstré
. .. — > in hela féretaget Flytta till Prioriterad inkorg
Tim Nystrém; Sarah Andersson T & > = P———— B
- Flytta alltid till Prioriterad inkorg
4 WSC-dagordningen uppdaterades i torsdags Man, 12:29
FI
Hej Malin, jag rattade ett stavfel. Det &r klart. Tim v ’
Kategorisera >
Skapa regel... I till exempel Annan
véljer du Flytta till

Prioriterad eller Flytta
alltid till Prioriterad.

© 2017 Microsoft Corporation. Med ensamratt. Sida 1av2



E-post i Outlook pa webben Lathund

Sok efter och utfor atgarder med Ladda upp en fil och bifoga en lank till

Beratta ett meddelande
Malin Lind "g S Skicka @ Bifoga Tabort s im]
Till Hen
2 Angra Hial Vilj bifoga och valj sedan
- jalp x Kaia en fil. Vilj Ladda upp och
v . dela som en OneDrive-
frinvarande  (@)—— Valj ? och ange vad du ot lank for att ladda upp en
vill gora. : il
Q Zoomdemo.pptx x ‘
Atgarder (5) Vilj sedan den atgérd “‘”“”"1“" : 6 o .
som ska utforas eller S B_Tdm o o e V@] pilen bredvid
Automatiska svar Hjalp om du vill ha mer J filnamnet for att ange
strom Skapa autosvar (frénvaromeddelande. jnformation. :””yk‘“ behérigheter for filen.
i - I
. .o . o
Skapa en signatur Stall in ett franvaromeddelande
valj a > E-post > Layout > E-postsignatur Valj a > Automatiska svar
E-postsignatur Automatiska svar
Skapa autosvar (frinvaromeddelande) har. Du kan ange att autosvaret startas en viss tid eller ar|
+'| Infoga automatiskt min signatur i nya meddelanden som jag ska tills du stinger av det

Infoga automatiskt min signatur i meddelanden som jag vidareb: Skicks inte sutosvar

® Skicka automatiska svar

. I /| Skicka svar endast under det har tidsintervallet
B I U/MA & A == v
_ Starttid Fre, 2017-09-22 17.00 -
o <
Malln Llnd - Sluttid Tis, 2017-09-26 17.00 -
Produktchef, XT- och ZT-serierna = | Blockera min kalender under den har perioden
+1 918 555 0104
Befattning
20/1104 @
Franvarande
X
Valj kortkommandon
Kortkommandon Valj a > Allmant > Kortkommandon fér Outlook omfattar:

Du kan utfora manga vanliga uppgifter med hjalp av tangentbordet Kortkommandon och VaU

kortkommandon som du vill anvanda eller stanga av funktionen. . Nytt meddelande Ctrl + N
den version av

Vlj det alternativ du vill anviinda:

. Svara Ctrl + R
Outlook com kortkommandona du vill
ahoo! Ml anvinda Svara alla Ctrl + Skift + R
emel Vidarebefordra Ctrl + F
® Outlook . ° - H
nkivera tanguntbordsgomvagar Foregaende/nasta Upp- och nedpil

Fler kortkommandon:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Mer information

Hjalp for Outlook pa webben: Skillnader mellan skrivbordsprogrammet Outlook, Outlook Online, och
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 Outlook Mobile: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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