Anvend Outlook-mail
I oversigten ligger genveje til de grupper du har adgang til qua dine tillidshverv. Klik dig ind i den gnskede gruppe.

fEldI’ESBgE‘I‘I SharePoint L spq pa tveers af websteder

©  Aldre@Sagen Din Oversigt

o

Aldre Sagen e-mail og dokumenpfter

Velkommen til din oversigt.

® @

Dine grupper

Lokalafdelingey Distrikter

Horsens Nord Distrikt 3 - Midt-@stjylland
Koordinationsudvalg Regionsites

KOU Horsens Region Midtjylland
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Nu kommer du ind i oversigten for den pagaeldende gruppe. Klik pa knappen til Outlook mail tilhgrende denne gruppe.

@ Horsens Nord  Din Oversigt
©  Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord
Hjem + Ny v 8 Sidedetaljer Analyse
Dokumenter
Dokumenter
B :
Papirkurv
+ Ny v T Upload
® Rediger
% Nawn Endret Zndret af
I:E Documentl.docx 22, jumi Elizabeth Juul Wirtz -
I:E Formandens beret... 22, juni Elizabeth Juul Wirtz -
[E Horsens Nord org ... 22, jumni Elizabeth Juul Wirtz - Fe
B Medlemmer.xlsx 21. juni Elizabeth Juul Wrtz - Fe
@)  Plan for aktiviteter...  21.Juni Elizabeth Juul Wirtz -
[i Praesentation af Ho...  22.juni Elizabeth Juul Wirtz -

Felly

Fell:

Felly

Fells

= Alle dokumenter ~ () Gé til din

Aldre@Sagen

e-mail

Klik for at g til din e-mail

Lokalafdelingsaktiviteter se alle

. Lokaldafd. Horsens Nord

. Motion - Horsens Nord
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Outlook mail dbnes I en ny fane (1). Du har herfra nem adgang til dine funktionsmail indbakker i menuerne i venstre side, fold ud
ved at klikke pa Grupper og marker den relevante gruppe (2). For at sende en mail klik pa Send mail (3). Vaelg selv udseendet af
menulinjen (bandet) i toppen ved at klikke pa den lille pil og derefter Klassisk eller Forenklet visning (4).

B Lokaldafd. Horsens Nord — Starts X cl Mail - Demo Bruger 01 - Outloo X +
=
< C @ outlook.office365.com/mail/group/aeldresagen-post.dk/MockUp-L609-Motionzem 1
Outlook L SagiMotion - Horsens Nord
Startside F3 vist Hjeelp
— = [sXs]
= B E; %/ Hurtige t.. @J t%-“ 4
SIA venstre rude My Regler b Marker alle som Discover
. ilffra mai st grupper
== Slet Besvar Flyt Hurtige trin Mazerier Find tryd
Layout
2 Mapper ayou
Motion - Horsens Nord 1  Klassisk band
o ) Indbakke Privat gruppe o 5 mediemmer 3 :
& Forenklet band
=9 Kiadder B send mail ]
a 7 d
= Sendt post I dag
W Slettet post Motion - Horsens Nord
@ Sv: motion svar 07:31
F3 Usnsket mail Der er ikke noget tilgaengeligt eksempel.
= Arkiv Per Jacobi
o maotion 07:30
[ Noter Venlig hilsen Per Jacobi Assistent Frivillig..
E0 samtalehistorik Januar
Opret ny mappe Demao Bruger 01
Demao Bruger 01 delte "Ref 1. 2023-01-12
GIUppPer Dema Bruger 01 delte en fil med dig Her ...
&% Motion - Horsens Nord P 2022 —— ) Vaelg et element, du vil lase
~ . ] ] Der er ikke markeret noget
5% Formanden - Horsens Nord Motion - Horsens Nord
test 2022-12-22
92 Distrikt 3 Midt-@stjylland Der er ikke noget tilgeengeligt eksempel.
S2 Mockup KOU Horsens Per Jacobi _
SV Maill spgrgsmal nu med... 2022-12-22
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I Fra feltet star din personlige mail. Klik pa menuen Indstillinger (1). Seet markering ved Vis Fra (2). Klik pa Fra knappen (3) og
Anden mailadresse (4). Indskriv den mailadresse der skal veere afsendermail i Fra feltet (5). Indskriv mailadressen i feltet Til eller
klik pa knappen Til for at veelge en kontaktperson (6). I Til feltet stdr ogsa altid afsendermailen fra den gruppe du star i. Dette sikrer

at den sendte mail ogsa ligger i Motionsgruppen efterfalgende.

E> Sendt post

] Slettet post

—d

o=

@ Bes@gstjenesten - Herning
Privat gruppe « & medlemmer

E" Send mail [3 G

| dag

!
Startside Fa vist Hjeelp Meddelelse Indsaet Formatér tekst Indstillinger /
Vis bee = <+
ﬁ joé 21 vis Cc Anmod om kvittering for levering g T H /af &l
Redakter  Kontroller N Anmod om kvittering for laesning Prioritet  Skift til almindelig Gem Indstillinger for automatisk  Flere
~  tilgaengelighed Vis Fra - tekst kladde 3 |ormatering iil] 5
Korrektur Wis felter Opfelgning Maerker Farmat Gem ndstillinger
d Indbakke 2
B 2 6 m Fra 908LIB@aeldresagen-post.dk
;,//o Kladder

908LIB@aeldresagen-post.dk

Anden mailadresse...

D by mlyomb pum =il
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Nar du klikker p@ knappen Til kommer du ind i dine oprettede kontakter (se vedledning 10.3 Kontakter). Klik pa plusset ud for den
kontaktperson du vil maile til. Navnet vises nu oppe i feltet Til. Klik Gem.

\

/

Tilfaj modtagere

Til e Per Jacobi X

Mine kontakter

Contacts

Default Global Address List
All Rooms

All Users

All Distribution Lists

All Contacts

All Groups

Offline Global Address List
Public Folders

Per Jacobi
pj@aeldresagen.dk

Sif Broby

sbm®@aeldresagen.dk

@ Vi tjekker

Per Jacobi

[] Ring op =

Oversigt  Kontakt ~ Mail  Filer  Linkedin

Kontaktoplysninger

Mail

pj@aeldresagen.dk

Noter
Tiltj dine noter her

&’ Rediger kontakt

AEndret den 11. oktober 2024
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Funktionsmailen star som default i Til feltet (1). Dette sikrer at mailen ligger i denne indbakke efter afsendelse. Mailens emnefelt og
beskrivelsesfelt udfyldes (2). Klik pa Send (3).

B Lokaldafd. Horsens Nord — Starts X B Mail - Demo Bruger 01 - Outloc X -+
& C @ outlook.office365.com/mail/group/aeldresagen-post.dk/MockUp-L609-Motion/email/id/AAMKAGQSN2JjYzkdL WQ2ZWYtNDIIYi1
Outlook O s@giMotion - Horsens Nord
| = Startside F3 vist Hjelp Meddelelse Indseet Formatér tekst ndstillinger
p — » . . T - - Ca Billeder +
g 07 [om W JE=w-wn A P @ 450 & ® 0 T
St B 7 UsSs # : — At ORA w Y Typografier Vedhseft Link Signatur _ - Hent Loop-kompeonent Prioritet Skift til almindelig
ind ~ - fi E Tabe tilfgjelsesprogrammer tekst
oo
= Udkipsholder Grundls=ggende tekst Typografier mdsast Tilfajelsesprogrammer Samarbejd Mzericer Format
7 Mapper , . Fra MockUp-L609-Motion@aeldresagen-post.dk
@ Motion - Horsens Nord 1z
v ~ Indbakke Pt appe e S mediemme Til (X) Motion - Horsens Nord | Per Jacobi <pi@aeldresagen.dk> >
— . .h'}" Send mail 3 8
o 7 Kladder c
‘ 1
B sendt post I dag
a9, Flanlzagning af motionsaktivitet
T slettet post ~ Motion - Horsens Mord
“~ Sv. motion svar 07:31 2
P2 Ugnsket mail Der er ikke noget tilgengeligt eksempel. Kere Hanne| e
= Arkiv Per Jacohi
o maotien 07:30
7 Moter Venlig hilsen Per Jacobi Assistent Frivillig..
0 samtalehistorik Januar
Opret ny mappe Demao Bruger 01
Demao Bruger 01 delte "Ref 1.,  2023-01-12 3
Grupper Dema Bruger 01 delte en fil med dig Her ...
&2 Motion - Horsens Nord 2022
22 Formanden - Horsens Nord Motion - Horsens Mord = |CaIiM |v|11 |v B 7/ U &~ A~ @
tast 20221222 [ 4
0o o4 . - Der er ikke noget tilgeengeligt eksempel. B /o
&2 Distrikt 3 Midt-@stjylland get tigengelg m P A © 4
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Hvis du vil indsaette et link til en fil i en mail, skal linket til filen fgrst kopieres. Klik pa Del knappen (1). Veelg hvilke rettigheder
personerne skal have: £ndre, Foresla aendringer eller kan kun fa vist dokumentet (2). Man kan ogsa blokere at modtagerne kan
downloade dokumentet (3). I dialogboksen der dbnes veelges hvem der skal deles med (4). Klik Anvend (5). Klik Kopier (6).

Indstillinger for link
Budget.xlsx

Hvem skal dette link fungere for? Fa mere at vide I

Alle med linket

Personer i Zldre Sagen med linket

Personer med adgang
S—
Bestemte personer v

Q pj@aeldresagendk X

© ;

Linket til Budget.xlsx er kopieret

ail=pj%40aeldresagen.onmicrosoft.com&e=NBLSD4

@ Personer, du angiver, kan fa vist >
Tilfg) en anden

@ pi@aeldresagen.dk er uden for organisationen.

Andre indstillinger

3
22 Kan fa vist -« 2 l\’

© Bloker download
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I mailens tekstfelt hgjreklikkes og veelges Indsaet.

B Lokaldafd. Horsens Nord — Start

C

X

& Mail -

Nemo Bruger 01 — Outloo X

@& outlook.office365.com/mail/

Aldre@Sagen  Outlook
Startside Fa vist Meddelelse Indsast Format Indstill\ger
2. @y § |calibr Ji2 VB 7T U 2vA-M = E = = A A 99 A X X
-1} ~  Favoritter @l Fokuseret  Andet = Filtrer Til Per Jacobi <pj@aeldresagen.dk>
P &3 Inbox Microsoft Outlook GE Cc
prave 11:21
B> Sent Items Delivery has failed to these recipidts o...
v budget
7’ Drafts 2 Sidste maned
- Ifgj fra f k f look
Tilfgj fra foretrukne Microsoft Outloo . : .
@ Your recipients couldn't be...  05-08-2022 Emoji Win:+Periode
B > Mapper Something went wrong while we were ...
= Med
Per I Fortryd Ctrl+Z
~  Grupper i ] c
PP Mmrosoft _O“ﬂmk orm Annuller fortryd Ctrl+Shift+27
Your recipients couldn't be...  05-08-2022
&2 Formanden - Horsens Nord 2 Something went wrong while we were ...
Klip Ctrl+X
0o - .
== Moaotion - Horsens Nord 4 Juni (opier Ctrl+C
22 KOU Horsens Per Jacobi Co Indsaet Ctrl+V
test 23-06-2022 o ,
&2 MockUp-D3-Formanden Der er ikke noget tilgeengeligt eksempel. Indsaet som almindelig tekst  Ctrl+Shift+V
[ LW | 11 2ol s A
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Link til dokumentet er nu indsat i mailen.
\

B Lokaldafd. Horsens Nord — Start= X g Nail - Demo Bruger 01 — Outloo X -+

C @ outlook.office365.com/mail

FAEldre@Sagen  Outlook Cn  Teams opkald
Startside F& vist Meddelelse Indsaet Format ger
Ov v B ||calibi iz B I U NZvaAYMB EE S = =B A 9 A X X P g
82 v Favoritter () Fokuseret Andet = Filtrer Til Per Jacobi <pj@aeldresagen.dk= %
» & Inbox Microsoft Qutlook GE Ce
@ prave 11:
B> sent ltems Delivery has failed to these recipients o...
. budget
27 Drafts 2 Sidste maned
a B3Budget.xlsx®
Tilfgj fra foretrukne Microsoft Outlook +Bude
@ Your recipients couldn't be...  05-08-2022 |
8 > Mapper Something went wrong while we were ..

Med venlig hilsen
Per Jacobi

v Grupper i
PP M|croso1.‘t _OL'ﬂOOk Formand £ldre Sagen Horsens Nord

Your recipients couldn't be...  05-08-2022

&2 Formanden - Horsens Nord 2 Something went wrong while we were ...

&2 Motion - Horsens Nord 4 Juni

&2 KOU Horsens Per Jacobi Ce
test 23-06-2022

&2 MockUp-D3-Formanden Der er ikke noget tilgeengeligt eksempel.

&2 Distrikt 3 Midt-Gstjylland

Mere ‘ Kassér ‘ Il &8 @ A
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For at saette en autosignatur pa alle mails du afsender klik pa knappen Indstillinger og derefter Se alle Outlook indstillinger.

Outlook 1 Teams opkald V=] ¢ Demo Bruger 01
= 7] Ny meddelelse Markér alle som laest Fortryd -
& Ny © . Indstillinggr X
¥y ) Fokuseret Andet = Filtrer )
Favoritter © v L Saq efterfoutlook-indstillinger

Oa

= £ Inbox 6 Demo Bruger 01

> Det virker Tor 16-06 Tema

Der er ikke noget tilgeengeligt ekse... D

77 Drafts @ Demo Bruger 01
b > Send til egen liste Tor 16-06 o

} Sent ltems

AV

Tilfgj fra foretrukne Der er ikke noget tilgaengeligt ekse... Maerk tilstand J (0 @ )
> Mapper MockUp-D3-Formanden Fokuseret indpakke (O a
Du har tilmeldt dig grup...  Tir 14-06
~  Grupper Arbejd perfekt sammen Velkommen ... Skrivebordsmieddelelser (D ..:‘
& Formanden - Horsens ... MockUp.-Tvaerga-arnde Vis taethed
Du har tilmeldt dig grup...  Tir14-06
& Motion - Horsens Nord Arbejd perfekt sammen Velkommen ...
Vzelg et element, du vil lese ———
& KOU Horsens Denne maned Der er ikke markeret noget e
& Distrikt 3 Midt-Gstjyll... 1 o Mads Blume Dam - Fellowmind Rummelig|  Hyggelig Kompakt
Mads Blume Dam - Fello...  Tor 09-06 .
& MockUp-D3-Forman... 1 Her er det websted, Mads Blume Da... Arranger madelelsesliste
@ Gruppérftil samtaler
Mere Region Midtjylland -
@ Du har tilmeldt dig grup...  Tor 09-06 .
Ny gruppe Arbejd perfekt sammen Velkommen ... Se alle Outlook-indstillinger &4
Opdag grupper Mads Blume Dam - Fellowmind
o Mads Blume Dam - Fello...  Tor 02-06
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Klik pa menuen Mail (1) og derefter klik Skriv og svar (2). Klik pa Ny signatur (3). Navngiv din signatur (4) og skriv den gnskede

signatur (5). Veelg den navngivne signatur i felterne (6) og klik Gem (7).

Indstillinger

‘ 2 Sggiindstillinger

£5%  Generelt

E  Mail

Kalender\

;{Q Personer

Vis hurtige
indstillinger

Layout 2

Skriv og svar
Vedhaaftede filer
Regler
Oprydning
Ugnsket mail
Tilpas handlinger

Synkroniser mail

Handtering af
meddelelser

Videresendelse
Autosvar
Opbevaringspolitikker
S/MIME

Grupper

Skriv og svar X

Mailsignatur

Rediger og vaslg signaturer, der automatisk fajes til din mailbesked

Opret og rediger signaturer 3

. 4
Ny signatur /
Per Jacobi «— ~ H Omdab H Slet ‘
Med venlig hilsen
Per Jacobi \
5
§ L B I u PR A s = = E = n = = =E @D
Vaelg standardsignaturer 6
For nye meddelelser. ‘ Per Jacobi /
Til svar og videresendelser: | Per Jacobi ~ |
Meddelelsesformat 7

TN
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Hvis du vil have Outlook til at sende autosvar, klik i indstillingerne pa Mail (1) og derefter Autosvar (2). Aktiver autosvar (3) og vaelg
eventuelt periode autosvaret skal sendes i (4). Indskriv svaret i felterne Inden for min organisation (5), sendes til alle der har
samme domaene som dig: @aeldresagen-post.dk. Indskriv ogsa autosvar i feltet Uden for organisationen (6). Klik Gem (7).

Indstillinger

Layout

£  Personer

Vis hurtige
indstillinger

P sagi indstillinger ‘ Skriv og svar
Vedhazftede filer
i3 Generelt

Regler
= Mail
— Oprydning
[ Kalender 1

Ugnsket mail

Tilpas handlinger
Synkroniser mail

Handtering af
meddelelser

Videresendelse

= 2 it o5VEr

Opbevaringspolitikker
S/MIME

Grupper

3 | Autosvar

iy e i e i e, e e 4 e mh i, D D e s e
\sl_tc— pa et bestemt tidspunkt. Ellers fortsaetter de, indtil du deaktiverer dem.
m Autosvar er aktiveret

Send kun svar i en pericde

Starttidspun  05-08-2022 1300 :
kt —
Sluttidspunkt 10-09-2022 Bl 13:00

|:| Blokér min kalender i denne periode
D Afsla automatisk nye invitationer til begivenheder | denne periode

D Afsla og annuller mine mader i denne periode (W

Send autosvar inden for organisationen

§ Ay o B ! U 7N & v = = eE S 0w
Jeg har ferie til den 10. september.
Med venlig hilsen
Per Jacobi

Send svar uden for organisationen
D Send kun svar til kontakter

MmN B I U 2v AvE = = = »

Jeg har ferie til den 10. september, —<Gmmm— 3]

Med venlig hilsen
Per Jacobi

BN -
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Hvis du vil oprette mapper til at arkivere mails, hgjreklikker du pa den mappe hvor du vil lave en undermappe.
Klik p& menuen Opret ny undermappe.

Outlook Q_ Seg i mails i Motion - Horsens Nord

- —  Hjem F§ vist Hjeelp
— &89 Ny mail | v F2 Regler ¥ &) Ma
= y g
(0 Startside
Je .
= ¥ Grupper o Motion - Horsens Nord & ~ S
‘ n « [l Motion - Horsens I Privat gruppe ® 3 medlemmer
Opret en ny undermappe
v &4 Inbox r Begivenheder Medlemmer
v P Arkiv Fej til Favoritter
o B Motionsvenner  Markér alle som laest bakke
€3 Nye motionsven B _
Kopiér mailadresse . H Nord =
o9 > TJ Deleted Items - fion - Horsens Nor ]
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Navngiv mappen ved at indskrive navnet i feltet, klik Enter. Flyt mails ind i en undermappe ved at tage fat i dem med musen og flyt.

Q_ Seg i mails i Motion - Horsens Nord

- a vist Hjeelp
pa— s Regler v &) Ma
=)
(A Startside -
ve .
™ ¥ Grupper o Motion - Horsens Nord « 2~ =
‘ ‘; « [l Motion - Horsens Nord Privat gruppe ® 3 medlemmer
v &3 Inbox Mail  Filer  Begivenheder Medlemmer

v Madereferater
e B Arkiv | Indbakke

3 Motionsvenner .
oo Motion - Horsens Nord

B3 Nye motionsvenner (Intet emne) 2023-06-12 l
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Hgjreklik pa@ undermappen for at slette eller omdgbe.

Q_ Seg i mails i Motion - Horsens Nord

- —  Hjem Fa vist Hjeelp
- &8 Ny mail P2 Regler ¥ €
(=55
() Startside
e
™ v Grupper /M Mgadereferater
Mappe i Motion - Horsens Nord
3 v [} Motion - Horsens Norf
v
~ B3 Inbox Mail  Filer Begivenheder Medlemmer
v B Arkiv
o 3 Motionsvenner "] Modereferater
3 Nye motionsvenne
Motion - Horsens Nord
== €0 Mederefera*—- ‘L -
0 (Intet emne) 2023-06-12
pret en ny undermappe
v~ TJ Deleted Items Dokument.docx
) Test Slet mappe
5 Per Omdgb
Opret ny mapp
Flyt
> R Dictrilet 2 Midt-
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