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Svar

Hvor kan jeg fa hjaelp til anvendelsen af
Office 2016

Du kan fa hjaelpe pa 0365 hjzlpesiden pa
medarbejdersiden:”http://medarbejdersiden.albertslund.
dk/vejledning-og-support/it/365/”

Du kan ogsa spgrge din 0365 ambassadgr. Listen over
0365 ambassadgrer ses:
"http://medarbejdersiden.albertslund.dk/vejledning-og-
support/it/365/hjaelp-til-office-2016/”

Hvor findes der vejledninger til Office
2016

Du kan se bade Office 2016 navigationssedler og videoer
pa 0365 medarbejdersiden:
"http://medarbejdersiden.albertslund.dk/vejledning-og-
support/it/365/hjaelp-til-office-2016/”

Min E-Post (Exchange) i SBSYS virker
ikke mere, den har virket fgr

Hvis du har skiftet Windows password sa skal du ogsa ind
i SBSYS og skifte password i :

B Exchange Emailkontoregistrering

Sessionnavn Iclaus.tom.christensen@albertslund.dk

Email claus tom.christensen @albertslund dkl

¥ Alternativ windows domzsne bruger rettigheder

¥ Alternativ servernavn

Servernavn Il'rﬂps:ffomlook.uﬁiceEEE.CDmIews,-’axJ:hange.asrm(
f.eks. hitps:/imail ditmer.dk/Ev/S/Exchange asmx

Annuller | ok |

Se vejledning til opseetning af mail i SBSYS

Jeg far ikke den post som jeg har
skannet til min postkasse

I nogle tilfelde sendes det skannede dokument til den
folder der hedder "Ugnsket Mail”.

Du skal Hgjre Klikke pa mailen i "Ugnsket Mail” folderen
og veelge at flytte mailen til Indbakken.

Jeg far en fejlmeddelelse, hvor
Microsoft Overfgrselscenter fandt et
problem og foreslar, at reparer cachen

Microsoft Office Overfarselscenter 1andt et prablem, da det forssgte at s Office.
Som en del of reparationen, gemmes der en sikkerhedskopi af cachen, 09 der oprettes en ny <ache.

Reparer

0365 arbejder med en buffer (cache) af mails der er gemt
lokalt.

Du skal klikke reparer, hvorefter Outlook har genopfrisket
cachen og starter som normalt.

Jeg far en besked fra “Postmaster” om
at min mail med et vedhaftet
dokument ikke kunne leveres pa grund
af "Malware”

Nar der vedhaeftes Word dokumenter af typen .docm,
hvilket er kladder eller dokumenter fra SBSYS, der er
baseret pa en skabelon, sa opfatter 0365 det vedhaeftede
Word dokument som malware.

Send i stedet .pdf udgaven eller et link til kladden /
dokumentet i SBSYS

Hvordan far jeg en lokal Office 2016

Du skal selv foretage installationen af en lokal udgave af
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installeret pa min PC eller baerbar

Office 2016.

For du installere en lokal Office 2016 skal du dog fjerne
allerede installere Office 2010 eller tidligere.

Se vejledning: "Fjern Office 2010 installation fra PC”

Se vejledning: "Installer Office 2016 pa PC”

Min telefon eller Ipad synkroniserer
ikke mail eller kalender efter at jeg er
kommet i Skyen

Nar ens postkasse er flyttet til Skyen, sa skal telefon og
ipad synkroniseringen a&ndres.

Se vejledninger til opsaetning af mail pa Ipad og telefoner.

Min postkasse er kommet i Skyen og jeg
har mistet alle mine faellespostkasser

Nar postkassen flyttes til Skyen, mister postkassen
desveerre tilknytningen til faellespostkasser. Du skal selv
tilknytte de manglende faellespostkasser igen. Se
vejledningen: "Tilfgj postkasse til Outlook”

Er det sikkert at sende mails nar
postkassen er flyttet til Skyen

Ja lige sa sikkert som det var fgr postkassen var i Skyen.
Ved personfglsomt mailindhold skal der altid bruges Send
Digitalt. Se retningslinjer for sikker opbevaring og
forsendelse dokumenter pa medarbejdersiden

Kan jeg arbejde pa min PC, mens min
postkasse flyttes i Skyen.

Ja. Det er f@rst, nar flytningen er tilendebragt, at du som
bruger vil blive bedt om at lukke og dbne din Outlook.

Jeg mangler min Doc2Mail knap i Word

Doc2Mail knappen er et tilfgjelsesprogram til Word, der
tillader os, at sende Word dokumentet direkte som Digital
Post. Nogle gange henter Word ikke Doc2Mail
tilfgjelsesprogrammet korrekt. Du kan selv hurtig tilfgje
Doc2Mail knappen ved at fglge vejledningen: ”Indsaet
Doc2Mail ikon i Word”

Signaturen i min Outlook er vaek

Der er en periodevis fejl, hvor signaturen i Outlook kan
forsvinde.

Oftest vil signaturen genskabes, nar man Outlook lukkes
og abnes igen.

Hvis overstaende ikke hjaelper skal signaturen gendannes.
Felge vejledningen: "Opdater e-mail signatur”

Avanceret sggning i Outlook sgger kun 3
maneder tilbage.

Du kan bruge den almindelige sggning i Outlook der
tillader naesten de samme sgge filtrer som den
avancerede sggning.

Sog i Aktuel postkasse
Klik og veelg de gnskede filtrer.

Jeg far en fejlmeddelelse om at Outlook
ikke kan finde sin “OST” file

Typisk ser fejlmeddelelsen ud sgm fglgende:

Outlock-datafil

Filen
N WWEXC-0ST-01005TShasc\alice.skov.christensen@albertslund.dk.ost
kunne ikke dbnes,
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Fejlen optraeder nogle gange, nar et Word dokument
sendes som e-mail direkte fra Word.

Fejlen kan ogsa optraede, nar Baerbar PC har mistet
forbindelse til Citrix, nar PC lukkes og medtages i andet

lokale.

Klik OK

Jeg far en Virus meddelelse fra
Microsoft, nar jeg klikke "Rediger i
Excel” pa mit OneDrive excel ark.

Meddelelsen ser ud som nedenstaende.
Klik ja

IT Teknik vil sgrge for, at den type meddelelser ikke
leengere vil blive vist, nar vi gnsker, at redigere Excel (eller
Word) dokumenter fra Albertslund OneDrive.

=

Mogle filer indeholder virusser, som kan vaere skadelige for din

l % computer. Det ervigtigt, at du er sikker pa, at denne fil kommer fra en
kilde, du har tillid til.
Vil du dbne filen?

Program: Microsoft Excel

Adresse: https://albertslund.sharepoint.com/sites/Office365/Shared
Documents/0365 tekniske problemstillinger.xlsx

Distributionslisten for min
faellespostkasse ses ikke i adresselisten

5
Hvis du i Outlook under kontakter & har oprettet
din egen distributionsliste til en faellespostkasse, sa vises
den ikke i adresselisten

Adressekartotek

Offline Global Address List-Jeppe.Jeppese;I

JleppeJeppesen@albertslund. dk
Kontakter
: Offline Global Address List
Global adresseliste
All Address Lists
All Contacts
All Distribution Lists
All Groups
All Roams
All Users
Offline Global Address List
Public Folders

Kan ikke sende .docm filer som
vedhaftede filer

Alle kladder i SBSYS, der oprettes pa baggrund af
en skabelon, oprettes i .docm format.

Dette giver en fejl, nar man vedhaefter dokumentet
i en mail — 0365 registrerer .docm formatet som
en virus.

Send i stedet et link til dokumentet i SBSYS, hvis
din kollega skal redigere dokumentet.

Hvis det er et faerdigt dokument der blot sendes til
orientering, skal kladden journaliseres og sendes
som PDF dokument, eller deles som pdf-dokument




Ofte stillede spgrgsmal
Dato: 28. oktober 2016




