Guide til pop-up bokse Outlook 2016
Dato: 6. Juni 2016

HUSK, du kan ikke have Office 2010 (nuvaerende Office) dben samtidig med Office 2016. Alle Office
2010 applikationer (Outlook, Word, Excel etc.) skal lukkes fgrst.

0%
Citrix - M5 Cutlook
. N 2016 UDV
Klik pa for at starte Outlook 2016
Pop-up boks Handling
1 | Klik Naeste

Velkommen til Outlook 2016

Qutlook hjeelper dig med at styre dit liv med effektive vaerktajer til mail,
kalender, kontakter og opgaver.

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

= Tilbage Naeste > Annuller I

Kenfiguration af Microseft Qutlook-kente th N 2ste

Tilfgj en mailkonto

Brug Outlook til at oprette forbindelse til mailkonti, f.eks. din organisations Microsoft Exchange Server eller en Exchange
Online-konto som en del af Microsoft Office 365. Outlook virker ogsa med POP-, IMAP- og Exchange ActiveSync-konti.

Vil du konfigurere Outlook til at oprette forbindelse til en mailkonto?

i
T Nej

< Tilbage | Neeste > I Annuller
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Tilfaj kento

Automatisk kontoopsaetning
Outlock kan automatisk konfigurere mange mailkonti.

% Mailkonto
it navn |Je|J|Ji Jeppesen
Eksempel; Lene 23lling,
Mailadresse: |Jeppe‘Jeppeseﬂ@alber‘tslund.dk
Eksempel: pernille@contoso.com
" Manuel eller flere

< Tilbage | Meeste » I

Annuller |

Hvis din mailadresse allerede
star i feltet, sa klik Naeste

Hvis mailadressen ikke star
der sa udfyld den med din
Albertslund mail og klik Naeste

l Tilfcj konto

Sgger efter mailserverindstillingerne...

Konfigurerer

Konfigurationen af din konto fuldfares. Dette kan tage nogle minutter.
«"  Opretter netvaerksforbindelse
+"  Sgger efter indstillinger for Jeppe.Jeppesen@albertslund.dk
v Logger pa mailserveren

Tillykke! Din mailkonto er konfigureret og klar til brug,

Tilfgj en anden konto... |

I Rediger kontoindstillinger

<Ti\bage| Udfar I

Annuller |

Klik Udfgr

Mangelfuld kenfiguration af Send Digitalt |

Standard konfigurationen for Send Digital er ikke defineret.

l'x

Husk at vazlge indstillingerne under
‘Tilfejelsesprogrammer -> Konfiguration'

Klik OK

Det er konfigurationen af
Send Digital, der kommer med
en meddelelse, at den lige
skal konfigureres. Dette gg@res
senere nar Outlook er oppe og
kore ved at klikke pa
fanebladet:
"tilfgjelsesprogrammer”, hvor
der klikkes “konfiguration”. Sa
vil den meddelelse ikke
komme igen.

Herefter indlaeses mails og kalender. Dette kan tage lidt tid. Outlook er endnu ikke klar og skal fgrst
bede dig om at aktivere det inden du kan bruge Outlook. Det sker med de naeste pop-up billeder.

| Pop-up boks

| Handling
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Aktivere Office

Du kan aktivere Office ved at angive den mailadresse,
der er tilknyttet dit Office-abonnement.

| ipp@albertsiund.dk

Erklzering om beskyttelse af personlige oplysninger

Her skal du skrive dit
Windows login, som du
anvender til at logge pa
PC’en hver morgen. Det er
den 3 cifrede kode
efterfulgt af
@albertslund.dk

Klik Nzeste
| eksemplet er koden JPP
| kan finde jeres egen kode

i ”find Medarbejder”, hvis i
har glemt den.

1] Office 365

Arbejds-, skole- eller persenlig Microsoft-konto

jep@albertslund.dk

|.ﬂ.dgangskcde

Kan du ikke f& adgang til din konto?

© 2016 Microsoft o Microsoft

Vilksr for anvendelse  Beskyttelse af

personlige oplysninger og cookies

Skriv igen dit Windows
login, men nu ogsa med din
Windows kode. Preaecist
som om du loggede pa din
PC om morgenen.

Klik Log Pa
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»; Klik Luk

Nyheder i Outlook
De nyeste funktioner i Office 365

D Arkivér som en professionel

Med arkivering med et enkelt klik kan du hurtigt
flytte meddelelser fra indbakken til en mappe
efter eget valg, ligesom du kan i Outlook pa 105,
Android, Windows Mobile 10 og pa internettet.

'.",(.3 Oplev grupper
Gennermnse, deltag i og opret nye Office 365-

grupper direkte fra Outlook. Angiv dine
foretrukne topgrupper for nem adgang.

Fa mere at vide Luk

W Klik Accepter

Vi starter med begyndelsen.

Dette produkt leveres ogsa med automatiske Office-opdateringer.

2 H

Hvis du klikker pa "Acceptér”, accepterer du licensaftalen til
Microsoft Office. Acceptér
Vis aftale

Herefter er Outlook klar. Den mest synlige forskel er at der nederst til venstre i Outlook veksles
mellem kalender og mail:
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