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E-POST

Till skillnad fran programmet Outlook och de tidigare Outlook Express och Windows Live Mail sa har
appen E-post egentligen bara en funktion och det dr e-posthantering. Outlook har till exempel e-post,
kalender och kontakter. De har tre funktionerna ar i Windows 10 olika appar. De samverkar dock med

varandra. Vi ska ga igenom de tre och se hur det hidnger ihop. Vi borjar har med appen E-post.

Appen E-post introducerades redan i Windows 8 men var inte helt klar och val fungerande. Windows 8
blev inte heller nagon storre hit fran Microsoft men dess fel och brister saval som positiva nyheter banade
vag for det vi idag kallar Windows 10. Man kan saga att Windows 10 har det basta fran Windows 7 och
Windows 8 i ett paket. Windows 10 utvecklas varje ar med storre uppdateringar och tittar man pa en
version som ar nagra ar dldre an den nuvarande sa ser man vilken enorm utvecklig det har varit och ar

sedan operativsystemet bryskt introducerades i vara datorer.
HITTA E-POST APPEN
| en standardinstallation av Windows 10 hittar du appen E-post i:

1. Start-menyn under bokstaven E.

2. | Aktivitetsfaltet, brevikonen indikerar appen E-post.

3. | Start-menyn bland genvagarna till héger i menyn.
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LAGGA TILL DITT E-POST-KONTO | APPEN E-POST.

Nar du startar appen E-post for forsta gangen blir du uppmanad att ldgga till ett E-post-konto for att
kunna anvanda appen. For att gora det maste du forst se till att du vet vilken typ av konto du har, och
med det menar jag att du har koll pa hos vilken leverantér du har din e-post. Har du t.ex. Hotmail, Gmail,

ett konto hos Telia. Du maste ocksa ha I6senordet till ditt e-post-konto tillgangligt.

| dialogrutan lagg till ett konto klickar du pa den leverantor som passar. Har du t.ex. Telia eller om du har
e-posten hos nagon annan molntjanstleverantor sa valj annat konto. Appen E-post ar ganska duktig pa att
hitta ratt servrar att koppla upp sig mot, sa initialt behover du inte tanka pa det. Hittar E-post appen
servrarna sa ar det bara e-postadress och I6senord som kravs av dig. Folj guiden sa ar du snart igang. Du

kan lagga till flera e-postkonton i samma app.

Lagg till ext konto i E-post, Kalender och Kontakter for att fa
atiomst till e-post, kalenderhandelser och kontakter,

E‘ Outlook.com
Outlook com, Live.com. Hotmail, MSN

E Exchange
Exchange, Office 365

~

(5 cooge

B vohoo!

A icloud

E Annat konto

POP, IMAP
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FONSTRET E-POST

Inkorgen - Outlook BN ERSA

9Ny e-post Prioriterat  Ovigt 4. s v

den 18 november 2018
A Konton
Microsoft

Uppdatering av vdra anvandnings' 2018-11-18
Du far det har e-postmeddelandet

[ Mappar den 5 november 2018
I © Inkorgen 2 Linda Karlsson

Du ar inbjuden att dela den har kal 2018-11-05
Du kol t kunna

visa, rediger

Utkast

Skickat den 4 november 2018

Linda Karlsson
Du ér inbjuden att dela den hir ke 2018-11-04
Du kommer att kunna visa all infon

Borttaget

Fler

Microsoft Family
Upptick de hiftiga funktionerna sc 2018-11-04
Vilkommen till din Microsoft-kontc

Microsoft Family
karlsson linda marie@outlook.com  2018-11-04
Du ar inbjuden karisson linda.marie

My Office Account
Linda Karlsson har delat Office 365

Borja anvanda Office 365

2018-11-04

Microsoft-kontoteamet
Losenordsandring for Micr

ﬂ@ Microsoft-konto Ditt losenc

6.7 8 / @

Sa har ser fonstret e-post ut nér du 6ppnar det efter det att du har lagt till ett e-postkonto. | exemplet har
jag lagt in ett Outlook-konto fran Microsoft. Samma sak som hotmail fast med @oulook.com efter

namnet. Jag ska ga igenom numreringarna har sa att du forstar vad de olika rubrikerna gor.

1. Ny e-post: Den gor precis vad den sager. Klickar du har 6ppnas en ruta vid punkt 5 dar du kan
skriva ett nytt e-postmeddelande till nagon som du vill na.

2. Konton: De konton som du har lagt till har listas under denna rubrik. Du kan ha flera konton
installerade och det kan vara blandat. Telia, Gmail Hotmail m.fl. det spelar ingen roll. Klicka pa
kontot sa ser du listan med e-post under nummer 4.

3. Mappar: Varje konto innehaller fler mappar dn bara Inkorgen. Du kan se 6vriga mappar som
tillhor ett specifikt konto under 3.

4. E-postlistan: Har ser du de e-postmeddelanden som finns i markerad mapp. | exemplet sar jag i
inkorgen sa meddelanden som finns i Inkorgen listas har. Om du klickar pa ett meddelande i 4 sa
Oppnas detta i ruta 5.

5. Meddelande/Ny E-post: Den har ytan delar som sagt funktionen att visa ett emottaget
meddelande och det visar dven rutan nytt e-postmeddelande for att skriva e-post till nagon.

6. Appen E-post: Oppnar appen E-post. Kan tyckas mérkligt fér dar &r vi ju men de har sybolerna
aterfinner du i Kalender och Kontakter med.

Kalender: Oppnar appen Kalender. Aterkommer till denna.

8. Kontakter: Oppnar appen Kontakter. Aterkommer till denna.

Instéllningar: Instillningar Oppnas pa hogersida i ruta 5. Aterkommer till denna.
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10. Appen To-do: Den har appen ar en app for planering dar du skriver upp vad du har for uppgifter
att utféra. Den &r inte installerad som standard i Windows 10 men klickar du pa ikonen kommer

du till Microsoft Store dar du kan ladda ner den.

SKRIVA ETT NYTT E-POSTMEDDELANDE:

Inkorgen - Outiook N
s6k P = Format Infoga Rita Alternativ [ Tabort B> skicka
Ny e-post Prioriterat  Owrigt Ala v F
) - o
den 15 juli 2019 ran &
LChLIGH]
Microsoft il R Kopia och Hemlig kopia
Dutiook ook Uppdatering av vra anvandningsvil mén 22:20
ursledare@cutlook com 5
Hej! Du far det har e-postmeddelan Amne
Mappar den 18 november 2018
Microsoft skickades fran E-post for Windows 10

Inkorgen

Uppdatering av vara anviandnings' 2018-11-18
Utkast Du fér det hér e-postmeddelandet

- den 5 november 2018
Linda Karlsson

¥ Du ar inbjuden att dela den har kal 2015-11-05
Du kommer att kunna visa, rediger:

Borttaget

Fler

den 4 november 2018

Linda Karlsson
Du ar inbjuden att dela den hér ka 2018-11-04
Du kommer att kunna visa all infort

Microsoft Family
Upptack de haftiga funktionerna sc 2018-11-04
Valkommen till din Microsoft-kontc

Microsoft Family
karlsson.linda.marie@outlook.com  2018-11-04
Du 4r inbjuden karlsson linda.marie

My Office Account
Linda Karlsson har delat Office 365 20181104
Borja anvanda Office 365 Home me

Microsoft-kontoteamet
Losenordsandring for Microsoft-ko 2018-11-04
Microsoft-konto Ditt Iésenord har

Nar du klickar pa knappen/texten Ny e-post far du upp ett fonster pa héger sida dér du kan skriva ett nytt

e-postmeddelande.

Vi borjar med basfunktionerna:

Fran: Visar avsandaradressen. Alltsa vilken adress du skickar ifran.

Till: Har skriver du in e-postadressen till den person som du vill skicka meddelandet. Langst till hoger pa
den har raden kan du aven klick for att |agga till kopia till en annan adressat samt en hemlig kopia.

Mottagaren kommer inte att se att du har skickat till den hemliga mottagaren.

Amne: Ar rubriken pa ditt meddelande. Ett e-postmeddelande bér alltid innehélla en rubrik for att det

inte ska riskera att filtreras bort av spamfilter som skyddar mottagarnas e-postlador.

Meddelande: Under @mnesraden skriver du sedan ditt meddelande. | exemplet ser du texten ”Skickades
fran E-post for Windows 10”. Detta ar en automatisk signatur. Den bor du dandra till nagot eget. Jag ska

visa detta nér vi gar igenom Installningar.
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Vektygsfalten:

Langst upp i rutan for ny e-post hittar vi fyra verktygsfalt: Format, Infoga, Rita och Alternativ.

Format Infoga Rita Alternativ ]ﬂTabort B> Skicka
Calibri (Brodte 1 F K U 2 A v = i = v | Rubrik1l v

Format innehaller de sedvanliga funktionerna for att formatera den text som du skriver i meddelandet. Du
kan till exempel vélja teckensnitt, Storlek pa detta. Fetstil, Kursivstil samt understruken text gar att gora.
Du kan gora punktlistor, numrerade listor, justera text samt valja fardiga stilmallar for din text. Du kan

angra en inmatning eller géra om den.

Format Infoga Rita Alternativ [i] Tabort %> Skicka

@ Filer [EH Tabell Bilder @ Lank Emoji

INFOGA

Precis som namnet antyder sa handlar verktygen har om att infoga nagot i ditt meddelande. Om vi tittar
pa filer och gem-symbolen sa handlar det om att bifoga en fil. Du kanske ar med i en férening och behover
skicka med ett protokoll till era medlemmar. Det gér du med Bifoga funktionen. Man kan infoga en tabell i
sitt meddelande. Du kanske behover goéra en snygg uppstallning. Om du vill visa en bild i ditt meddelande
sa valj infoga bild. Tank dock pa att om du vill skicka mycket bilder bor man inte géra det via e-post. Det
finns oftast en restriktion @8 10MB f6r e-postmeddelanden. Dela hellre ut via nagon molnlagring som
OneDrive, Dropbox eller Google Drive. Om du vill skapa en lank till en hemsida sa kan du infoga en lank.

Emoji ar ju s.k. Smileys som du kan anvanda for att latta upp stamningen lite i ditt meddelande.
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Format Infoga Rita Alternativ [l Tabort P> Skicka
L mm omm e
g 1 vV VY VW
o v v v =
Fran: Dﬂ
Till L Kopia och Hemlig kopia

Amne

Skickades fran E-post for Windows 10

Med verktygsfaltet Rita kan du lagga till en arbetsyta i ditt meddelande dar du sedan kan rita eller skriva
for fri hand. | meddelandet pa bilden har jag lagt till en arbetsyta vilket aktiverade funktionen fér de olika

pennor som finns att valja mellan.

Format Infoga Rita Alternativ @[ Tabort P> Skicka

abc

! N2 Svenska (Sverige) ~, Stavning v O\ Zooma /O Sok

ALTERNATIV

Verktygsfaltet Alternativ innehaller lite varierande funktioner som kan komma till nytta. Om vi bérjar med
det réda utropstecknet sa innebér det att om du klickar pa det sa flaggar du for dina mottagare att
meddelande ha en hog prioritet och &r viktigt. Den blaa pilen symboliserar det motsatta att meddelande
kan hanteras med lag prioritet. Prioriteten kommer att synas direkt i mottagarens e-postlista och géra
denne uppmaérksam pa att det &r ett viktigt meddelande. | nasta ruta talar du om vilket sprak ditt
meddelade ar pa. Det ar for att stavningskontrollen ska kontrollera mot ratt sprak. Har du skrivit pa
engelska bor du dndra detta och kontrollera stavningen efter det. Se knappen Stavning.

Tycker du att texten ar for liten for att se pa din skarm kan du anvanda Zooma funktionen for att 6ka
storleken lite. Detta paverkar bara meddelandet pa din skarm. Inte pa dina mottagares.

Om du har skrivit ett jattelangt meddelande och behéver hitta nagot specifikt kan du séka med

sokfunktionen i ditt meddelande.

Ta bort och Skicka

Langst upp till héger har du funktionerna Ta bort och Skicka. Ta bort anvander du om du angrar dig och
inte vill skicka meddelandet som du har borjar skriva. Skicka klickar du pa nar du har skrivit klart och vill

skicka e-postmeddelandet till dina mottagare.
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LISTAN E-POST

Inkorgen - Outook 4
= sok L 2 = Ssvara € svaraalla  —> Vidarebefordra = Arkivera [l Tabort [0 Ange flagga
+ Ny e-post Prioriterat ~ Ovrigt Alla v Dokument
lgér Gemet = Bifogad fil Linda Karlsson =
A Konton 2019-07-23 0701
Linda Karlsson ’
Outlook El - - mg Till: Linda Karlsson
O Det har meddelandet innehdller ett bi Grundkurs  filhantering docx Bifogad fil i
= e meddelandet
i Arkivera, Ta bort, Flagga
Mappar den 15 juli 2019 99
Microsoft 2ap Det har meddelandet innehaller ett bifogat dokument.

Inkorgen

Uppdatering av véra anvandningsvil man 07-15

Hej! Du fir det har e-postmeddelan
Utkast 5 Du P Med vanliga hilsningarl
Linda Karlsson

Skickat den 18 november 2018

Microsoft Hemsida: https://lindasdatorskola blogg se
Uppdatering av vira anvéndnings' 2018-11-18
Du far det har e-postmeddelandet

Borttaget

=

Fler

den 5 november 2018

Linda Karlsson
Du érinbjuden att dela den har kal 2018-11-05
Du kommer att kunna visa, rediger,

den 4 november 2018

Linda Karlsson
Du ir inbjuden att dela den hir ka 2018-11-04
Du kommer att kunna visa all infon

Microsoft Family
Upptack de haftiga funktionerna sc 20181104
Valkommen till din Microsoft-kontc

Microsoft Family
karlsson.linda.marie@outlook.com 20181104

Du &r inbjuden karlsson linda.marie

My Office Account
Linda Karlsson har delat Office 365 20
Borja anvinda Office 365 Home me

18-11-04

Den inringade delen av e-postfonstret ar e-postlistan. Listan innehaller de meddelanden som finns i den

mappa som du har markerat pa vanstersidan. | det har fallet ar det Inkorgen som du ser.
Om vi borjar hogst upp och gar nerat sa ser vi:

Sokrutan: | sokrutan kan du soka efter meddelande eller ord i meddelande. Du kanske letar efter ett

meddelande fran en speciell person. Da soker du har.

Hamta om: Till hoger om Sok sa finner du knappen hamta om. Klickar du pa den sa gar programmet ut pa

din e-postserver och letar efter nya meddelanden.

Starta markeringslage: Till héger om Hamta om finns funktionen Starta markeringslage. Klickar du pa
denna som kommer du att fa upp kryssrutor framfor varje e-postmeddelande. Detta gor det lattare att
markera flera meddelande om du till exempel vill radera meddelanden fran din inkorg eller kanske flytta

dem till en annan mapp.

Prioriterat och Ovrigt: Vissa leverantdrer som Microsoft och Google har delat upp inkorgen i kategorier.
Som du ser p3 bilden har min Outlook e-post, kategorierna Prioriterat och Ovrigt. Klicka pa texten for att

se listan under kategorin.

Listan E-post: Under kategorierna kommer listan med e-postmeddelanden. De ar sorterade under datum.

Du ser datumrubrikerna 6ver dina meddelanden. Det ar mottagardatumet.
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Bifogad fil: Om du tittar pa det 6versta meddelandet sa ser du en ikon som liknar ett gem éver
tidsangivelsen pa meddelandet. Gemet indikerar att det finns en fil bifogad i meddelandet. Jag har
markerat meddelandet genom att klicka pa det. Det innebar att innehallet visas i rutan till hdger om e-
postlistan. Har ser du att det finns ett Word-dokument bifogat som heter Grundkurs i filhantering.docx.
Om du klickar pé filen s& Oppnas dokumentet i det program som &r associerat med filtypen. Du kan ocks3

hégerklicka p& dokumentet och vilja mellan att Oppna det och Spara det.

Arkivera, Ta bort och Flagga: Om du haller muspekaren over ett meddelande i listan sa ser du tre ikoner
uppe till héger pa meddelandet. Den forsta har funktionen att flytta meddelandet till serverns Arkiv-
mapp. Den andra papperskorgen betyder ta bort meddelandet. Det kanske bara ar skrdap som du inte vill

spara. Den tredje &r flagga. Det satter en rod flagga pa meddelandet f6r att paminna dig att det ar viktigt

och du kanske ska svara pa det senare.

MEDDELANDERUTAN

Inkorgen - Outlook

sok L0 o = Ssvara  svaraalla > Vidarebefordra = Arkivera [ Tabort O Ange flagga
Ny e-post Prioriterat ~ Ovrigt Alla v Dokument
lgir Gemet = Bifogad fil Linda Karlsson =
Konton 2019-07-23 07:01
Linda Karlsson ]
Till Lind Karlsson
?”'I"’:" eutlonk 0 Dokument tis 07:01 !
usiedarE@auticakcom Det har meddelandet innehdller ett bi T —_. Bifogad fil i
- m= 1,75 M8 meddelandet
Mappar den 15 juli 2019 Arkivera, Ta bort, Flagga
Microsoft =Ep Det hir meddelandet innehller et bifogat dokument
Inkorgen .
& Uppdatering av véra anvandningsvil mén 07-15
1 Du fa =
o Hej! Du far det har e-postmeddelan Mod vinlga blsningard
den 18 . Linda Karlsson
Skickat len 18 november 2018
Microsoft Hemsida: https://lindasdatorskola blogg se

Borttaget "
s Uppdatering av vira anviindnings' 2018-11-18

Du far det har e-postmeddelandet
Fler

den 5 november 2018
Linda Karlsson

" Du ar inbjuden att dela des
Du kommer att kunna visa

den 4 november 2018

Linda Karlsson
V' Du ar inbjuden att dela den har ka 2016-11-04
Du kommer att kunna visa all infort
Microsoft Family
Upptack de haftiga funktionerna sc 2018-11-04
Valkommen till din Microsoft-kontc

Microsoft Family
karlsson.linda.marie@outlook.com 20181104

Du ér inbjuden karlsson.linda.marie

My Office Account
Linda Karlsson har delat Office 365 2015-11-04
Barja anvanda Office 365 Home me

Jag tankte att vi skulle titta mer pa vad som finns i meddelanderutan som duker upp till hbger om e-

postlistan nar du klickar pa ett meddelande i listan. Vi borjar uppifran:

Svara: Knappen Svara trycker du pa for att svara avsandaren pa meddelandet. Rutan ny e-post dyker upp

med historiken fran detta meddelande samt mojlighet for dig att skriva till mottagaren.

Svara alla: Det liknar svara funktionen. Skillnaden ar att om avsdandaren skickade meddelandet till flera
mottagare som kommer du att svara avsdandaren samt alla mottagarna om du valjer Svara alla. Svara

funktionen svara alltsa bara avsandaren. Det &r bra att ha koll pa skillnaden mellan de tva.

Vidarebefordra: Nar du ska vidarebefordra svara du inte avsandaren. Du skickar helt enkelt vidare

meddelandet till ndgon annan. Du far majlighet att skriva in e-postadressen till den nya mottagaren samt
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att du kan skriva ett meddelande till den nya mottagaren. Kanske har du nagon kommentar till din

avsandares e-postmeddelande. Mottagaren far ocksa en kopia pa din avsdandares meddelande.

Arkivera: Nar du arkiverar ett meddelande hamnar de i en mapp som heter Arkiv pa e-postservern. Av
nagon anledning sa finns denna mapp inte alltid med i mapplistan i e-post appen. Det kan finnas mappar
som heter liknande men om man loggar in pa webbmejlen sa hittar man dessa mappar. Tyvarr vet jag inte

varfor det ar sa.

Ta bort: Gor precis vad den sager. Klickar du pa Ta bort sa flyttas meddelandet till papperskorgen eller

mappen Borttaget. Namnet kan variera mellan olika e-postservrar.

Ange flagga: Nar man flaggar ett meddelande sa talar man om att det ar nagt viktigt man ska géra med
meddelandet. Det 4r som en paminnelse. Nar du har flaggat meddelandet sa kommer du se en rod flagga

pa meddelandet i e-postlistan.

Atgarder (tre prickar): Sista menyn ar Atgarder. Menyn ser ut som tre prickar och innehaller fler

Inkorgen - Outiook 3
S5k P o = Ssvara O Svaraala  —> Vidarebefordra = Arkivera  [il] Tabort D Ange flagga
Ny e-post Prioriterat ~ Ovrigt Alla v Dokument ) Markera som lést
den 23 juli 2019 Linda Karlsson By iyt
Konton 119-07-23 07:01
. 8 Markera som skrappost
Linda Karlsson 9 i
Outlook B . . Till: Linda Karlsson
kursledare@outlook com oxumen . ! < Féregaende
Det har meddelandet innehaller et bi (@) s frnerngdocs
s > Nesta
Mappar den 15 juli 2019
£ sok
Microsoft Det hir meddelandet innehller ett bifogat dokument.
Inkorgen . i
Uppdatering av véra anvéndningsvil man 07-1 [Z sparasom
kst Hej! Du far det har e-postmeddelan ed vinliga hlsningart
as vanliga hilsningar ,
Linda Karlsson S skivut
chickat den 18 november 2018
Q_ zooma
Sorttaget Microsoft Hemsida: hetps://lindasdatorskola blogg se
9 Uppdatering av vira anvindnings' 2018-11-18
Du fir det har e-postmeddelandet
Fler

den 5 november 2018

Linda Karlsson
Du ar inbjuden att dela den har kal 2015

oot i g Menyn Atgérder

den 4 november 2018

Linda Karlsson
Du &r inbjuden att dela den har ka 2018-11-04
Du kommer att kunna visa all infor
Microsoft Family
Upptick de haftiga funktionerna sc 20181104
Valkommen till din Microsoft-kont:

Microsoft Family
karlsson.linda.marie@outlook.com 20181104
Du &r inbjuden karlsson.linda.marie

My Office Account
Linda Karlsson har delat Office 365 201

Borja anvinda Office 365 Hor

e Markera som last/oladst: Nar man klickar pa ett e-postmeddelande och 6ppnar det sa markeras
det som ett last meddelande. Ibland kanske man klickar av misstag fast man inte tankte ta itu
med meddelandet. Nar ett meddelande ser last ut i listan sa kan du har markera det som olast for
att du ska uppmarksamma det senare. Du kanske har tillgang till en gemensam inkorg och rakar
Oppna ett meddelande som nagon kollega ska hantera. Da kan du markera meddelandet som
olast igen for att denna ska uppmarksamma att det finns e-post som maste tas itu med.

e  Flytta: Nar du klickar pa Flytta-kommandot 6ppnas mapparna som finns tillgédngliga pa din server.
Valj mappen du vill flytta till.

e Markera som skrappost: Har kan du satta skrappostflagga pa meddelande som du sedan vill ska

sorteras i skrappostmappen automatiskt.
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o Foregdende: Bladdra till foregaende meddelande i listan.

e Nasta: Bladdra till ndsta meddelande i e-postlistan.

e Sok: Med sokfunktionen kan du soka efter fraser eller ord i meddelandet.

e Spara som: Klickar du pa spara som far du méjlighet att spara meddelandet som en fil pa din
dator.

e  Skriv ut: Dialogrutan skriv ut 6ppnas och du kan skriva ut ditt meddelande. Tips! Om du véljer
Microsoft Print to PDF i skrivarrutan sa kan du géra om ditt meddelande till en PDF-fil. | annat fall
kan du skriva ut meddelandet pa ett fysiskt papper med din inkopplade skrivare.

e Zooma: Ar texten i meddelandet fér liten s& anvander du Zooma funktionen for att fa lite stérre

text.
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INSTALLNINGAR

Nar du klickar pa Instéllningsikonen sa dyker menyn upp pa hoger sida i e-postfonstret.

installningar du kan gora i programmet.

Vi gar igenom vilka

Inkorgen - Outiook

sk P =
Ny e-post Prioriterat  Ovrigt Ala v
den 23 juli 2019
Konton
Linda Karlsson

Outlook 2
kursledare@outlcok.com

Mappar
Inkorgen
Utkast

Skickat

Fler

Dokument
Det har meddelandet innehaller ett bi

den 15 juli 2019
Microsoft
Uppdatering av vara anvandningsy 2019-0
Hej! Du far det har e-postmeddelar
den 18 november 2018
Microsoft

Uppdatering av vira anvindnings' 2018-1
Du fér det har e-postmeddelandet

7-15

118

Borttaget |

den 5 november 2018

Linda Karlsson
Du ér inbjuden att dela den hér kal 2015
Du kommer att kunna visa, rediger;

den 4 november 2018

Linda Karlsson
V' Du ir inbjuden att dela den har ka 2018-11-04
Du kommer att kunna visa all infor
Microsoft Family
Upptiick de haftiga funktionerna sc 20181104
Valkommen till din Microsoft-kontc

Microsoft Family
karlsson linda.marie@outlook.com 2018-11-04
Du &r inbjuden karlsson.linda.marie

My Office Account
Linda Karlsson har delat Office 365 2015-11-04
Borja anvinda Office 365 Home me

HANTERA KONTON

Funktionen ar som den later. Det ar har som du justerar
kontoinstallningar pa befintliga konton. Du kan ocksa lagga till
konton i appen E-post. Du kanske har flera konton som du
hanterar, en Gmail, en Hotmail och kanske en hos Telia eller
annan leverantor, det klarar E-post av at dig. De konton som du
har lagt till listas pa e-postfonstrets vanstra sida. Pa bilden ser du
Outlook for jag har ett konto hos Microsofts Outlook tjanst. (Det
ar ungefar samma som Hotmail.) Det behover inte nodvandigtvis
sta Outlook, man kan d6pa sina konton till vad man vill. Jag skulle
kunna dopa den till Kursledare eller Lindas E-post eller nagot.
Men eftersom min e-post i det hér fallet ligger hos Outlook sa far

den det namnet som standard.

Instéllningar
Hantera konton
Hantera prenumerationer
Anpassning
Automatiska svar
Prioriterad inkorg
Meddelandelista
Lasfonster

Signatur
Standardteckensnitt
Meddelanden
£-postsakerhet

Nyheter

Bl Outiook far Android och i0S

Hidlp

Sakerhetscenter

Feedback

om

< Hantera konton

Markera ett konto om du vill &ndra
instéllningarna.

Outlook
kursledare@outlook.com

=

(@ Lankade inkorgar

-+ Lagg till konto

Lankade inkorgar: Om du har flera konton sa kan du vélja att lanka ihop dem for att fa dem att bete sig

som en enda inkorg.

Lagg till konto: Klickar du pa denna far du upp dialogrutan for att lagga till ytterligare ett konto i E-post.
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HANTERA PRENUMERATIONER

Hantera prenumerationer tar dig till hemsidan for ditt Microsoft-konto och specifikt den sidan dar dina

prenumerationer visas. Du kanske prenumererar pa en Office 365 licens eller har kopt mer utrymme i

OnebDrive eller liknande. Dina prenumerationer listas har och du kan saga upp eller lagga till

betalningsmedel har.

ANPASSNING

Anpassningen ar rolig for har handlar det om att stélla in utseendet pa din E-post

app.

Foérhandsgranskning: Har ser du resultatet av de andringar du gor i

installningarna. Bilden visar hur det kommer att se ut.

Farger: Med farger menas accentfargerna som visas pa markerade
meddelanden, konton samt mappar. Du kan vélja en egen accentfarg for just E-
post appen eller lata appen fa samma accentfarg som du har i Windowsmiljon.

Se Anpassningar i Instéllningar i Windows.

Tema: Precis som i Windows-miljon kan du vélja ett ljust eller ett morkt tema pa
fonstermiljon. Vill du att e-post appen ska félja installningarna i Windows sa

klickar du pa installningen Anvand mitt Windows-lage.

Avstand i mappar och meddelanden: Har valjer du hur tatt dina meddelanden

ska visas i listan.

Bakgrund: Du kan stdlla in en egen bakgrundsbild som visas nar du inte har valt
nagot e-postmeddelande. Om du viljer att fylla hela fonstret sa visas
bakgrundsbilden bakom kontolistan till vanster i fonstret. Du kan vélja mellan
fordefinierade bilder eller sa klickar du pa Bladdra for att vélja en av dina egna
bilder.

AUTOMATISKA SVAR

< Anpassning

Férhandsgranskning

=

Farger

. Anvind min accentfarg for Windows
Ljust tema
Mérkt tema
@ Anvand mitt Windows-lage

Avstand i mappar och meddelanden

@ Luftigt
Medel
Kompakt

Bakgrund

Fyll hela fonstret

- -
P
-
K

m

Bladdra

Automatiska svar har du sakert stott pa om du har rdkat maila nagon som har semester. D3 brukar man fa
ett svarsmeddelande som sager att personen i fraga ar pa semester sen brukar det finnas information om
hur man nar ersattaren. Funktionen automatiska svar fungerar inte pa alla typer av e-postkonton. Om

funktionen finns tillgdnglig for ditt konto sa kan du alltsa schemaldgga ett automatiskt svar om du inte har

moijlighet att ta ldsa dina meddelanden under en period.

PRIORITERAD INKORG

Om du har ett e-post-konto fr&n Microsoft kan du sortera dina meddelanden pa Prioriterat och Ovrigt. De
verkar inte ga att valja ett Gmail-konto for detta. Jag har inte testat men jag kan tanka mig att det dven
fungerar for ett Exchange-konto hos Office 365 Business Premium.

N&r du har funktionen pa i din Hotmail sa ser du tva rubriker langst upp i listan med e-postmeddelanden i

Inkorgen.
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MEDDELANDELISTA

Om du har en pekskidrm pa din Windows 10 dator/enhet sa kan du aktivera
funktionen svepatgéarder. Svepatgarder innebar att du kan ge kommandon i
meddelande listan genom att svepa meddelandet i listan at hoger eller
vanster. Du kan stélla in kommandot har. Som Standard ar svepfunktionen pa
dven om du inte har en pekskarm. Du kan tala om for vilket konto funktionen
ska gélla. Du kan stélla in olika funktioner for olika konton eller anvanda

samma for att konton.

Svepdtgdrder
e Aktivera svepatgdrder: Klicka for att aktiver eller inaktivera

funktionen.

e Markera ett konto: Tala om for vilket konto svepfunktionen ska gélla.

e Anvand for att konton: Om du har flera konton och vill anvanda
samma svepfunktioner for alla sa klicka i den hér kryssrutan.

e Svep at héger/hovra: Ange vilket kommando som ska utféras nar du
sveper ett meddelande i listan at hoger.

e Svep at vinster/hovra: Ange vilket kommando som ska utféras nar

du sveper ett meddelande i listan at vanster.

Organisation
Har anger du hur dina meddelanden ska organiseras.

< Meddelandelista

Svepatgarder

Med ett svep nar du de funktioner du
anvander mest

Aktivera svepatgarder
@ i
Markera ett konto

Outlook v
Anvand for alla konton
Svep at héger/hovra
Ange/ta bort flagga v

Svep at vanster/hovra

Arkivera v

Organisation

Hur vill du att dina meddelanden ska
organiseras?

Enskilda meddelanden

@ Grupperade efter konversation

Foérhandsgranska text

Visa forhandsgranskning av
meddelandetext

@ -

Avsandarbilder
Visa avsandarbilder i meddelandelistan

Foérhandsgranskning av bild

Visa forhandsgranskning av bifogade
bilder

@ »:

Enskilda meddelanden: Om du valjer enskilda meddelanden sa kommer alla meddelanden listas som ett

enskilt meddelande. Aven ett svarsmeddelande.

Grupperade efter konversationer: Det har ar standardinstallningen. Nar du har en e-postkonversation

med nagon sa kommer alla meddelanden och svar att grupperas under varandra.

Férhandsgranska text

Den har instédllningen ar pa som standard. Vad den gor ar att férutom att visa dig avsandare och rubrik pa

meddelande ocksa visar dig text fran meddelandet. Klicka av och pa for att se skillnaden i din app.

Avsdndarbilder

Den har funktionen gora att du ser en liten rund bild pa avsandaren bredvid meddelandet. Om du inte har

en bild s& kommer initialerna att visas. Aterigen, testa att stinga av och pa for att se hur det ser ut.
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Férhandsgranskning av bild
Den har var en liten luring! Den har funktionen beror lite pa vilken e-

postleverantdr. Jag har Gmail och Outlook/Hotmail. Ndr man bifogar
bilden som fil sa forhandsgranskas den inte. Varken i Gmail eller
Outlook/Hotmail. Infogar jag den som bild i meddelandet sa ser jag den i
listan for Outlook/Hotmail men inte i listan for mina Gmail.
Outlook/Hotmail har alltsa stod for funktionen men inte Gmail. Huruvida
det fungerar med Telias eller andras e-postservrar vet jag inte i skrivande

stund.

LASFONSTER

Den hér delen handlar om lasfénstret och de installningar du kan goéra for

ek £ < =
Prioriterat  Ovrig Alla v
Linda Karlsson 7]
Bifogad bild inte inbaddad 06:25
Testar med bifogad bild istallet for inbaddad. Med véanlig
Igar
Linda Karlsson S

> Testbild

Med vanliga halsningar! Linda Karlsson

tor 06:36
Mobil: 073-53

< Lasfonster

lasfonstrets funktioner. Lasfonstret ar som bekant det fonster som visar sjalva

e-brevet.

Oppna nista objekt automatiskt: Den har funktionen éppnar nésta brev i
listan automatiskt nar du till exempel raderar det brev du for tillfallet har

Oppet.

Markera objekt som ldst: Som du kanske har sett vid ditt e-postkonto sa har

du ibland en siffra som visas vid ditt kontonamn. Denna siffra visar hur manga

e-brev du har i din inkorg som inte dnnu har lasts av dig. Nar du har last alla
dina e-brev sa forsvinner siffran. Funktionen ska gora dig uppmarksam pa att

nagot har hant i din inkorg.

e Nadr markeringen dndras: Detta dndrar meddelandet som last nar du
har haft brevet 6ppet och sedan dppnar ett annat brev.

e Markera inte objektet som ldst: Om du véljer den har funktionen sa
markeras inte brevet som last forran du hogerklickar pa det och valjer
markera som last i menyn.

e Vid visning av fénster: sa fort du 6ppnar brevet i lasfonstret sa

markeras det som last. Du kan sjalv tala om hur manga sekunder

fonstret ska vara 6ppet for att det ska markeras som last.

Textmarkorlage: Om du aktiverar Textmarkorlage sa far du en textmarkor i
meddelandet. Du kan anvanda tangentbordets piltangenter for att navigera

dig runt i meddelandet.
Externt innehall

Markera ett konto: Tala om utifall installningarna ska galla for ett specifikt e-
postkonto eller bocka i Anvand for alla konton om du vill att instdllningarna
ska gélla alla e-postkonton i e-post. Kanske ar ni flera som anvander datorn

och har varsitt konto.

Oppna automatiskt

Oppna nésta objekt automatiskt

@ -:
Markera objekt som last

@ Nér markeringen andras

Markera inte objektet som last
automatiskt

Vid visning i lasfonstret

Sekunder att vanta:

Textmarkérlage

Anvand textmarkor for att navigera i ett
meddelande

@ w

Externt innehall

Markera ett konto

Outlook
Anvand for alla konton

Ladda automatiskt ned externa bilder och
formatmallar utom S/MIME-e-post

@ -:

Ladda automatiskt ned externa bilder och
formatmallar fér S/MIME-e-post

@ a

S/MIME E-post = En standard for kryptering av E-post. Lids mer pa https://sv.wikipedia.org/wiki/S/MIME.
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Ladda automatiskt ned externa bilder och formatmallar utom S/MIME-e-post: Standard &r pa vilket gor

att klienten E-post laddar ner de bilder och text for e-postmeddelanden som inte ar krypterade.

Ladda automatiskt ned externa bilder och formatmallar fér S/MIME-e-post: Standard &r av men du kan

om du vill aktivera automatisk nedladdning av bilder och formatmallar for krypterade meddelanden.

SIGNATUR

Under rubriken Signatur i installningar for E-post skapar du den
signatur som du vill anvanda till dina e-brev. En signatur skapar
man for att slippa skriva in den varje gang man skriver ett brev.
Den kommer att infogas automatiskt nar du skriver ett nytt e-
brev. Du kan ha olika signaturer for olika konton eller anvanda
samma for alla konton. Féredrar du att inte ha ndgon signatur
kan du har vélja att stédnga av e-postsignatur. | textredigeraren
dar du skapar sjalva signaturen hittar du de vanliga kontrollerna
for textredigering sdsom Fetstil, Kursiv stil, Understruken text,
Textfarg, Teckensnitt och storlek pa denna. Om du klicka pa de
tre prickarna till hdger kan du dven infoga lankar och bilder. Du

kanske har en foretagslogga som du vill ha med i din signatur.

STANDARDTECKENSNITT

En av forbattringarna i de senare versionerna av E-post appen ar
att man nu kan vélja teckensnitt och storlek pa texten i sina e-
brev. | tidigare versioner var inte detta maojligt. Precis som for
signatur kan man ha olika installningar for olika konton. Du kan
redigera och valja att ha samma for alla konton. Om du har gatt
bananas och vill ha tillbaka standardinstallningarna sa klicka pa

bara pa knappen Aterstill.

E-postsignatur

Valj ett konto och anpassa din signatur

Gmail v
[ Anvand for alla konton

Anvand en e-postsignatur

@ r:

F K U A | Calibri (Brodt v 11 AT

Med vinliga hilsningar!
Linda Karlsson

Mobil:

E-post:
Hemsida: https://lindasdatorskola.se

Spara Avbryt

Standardteckensnitt

Valj ett konto och anpassa ditt standardteckensnitt
Gmail

[J Anvand for alla konton

Aterstall

Calibri Brodt v 11 v F K U A

Meddelanden som du skriver ser ut sa har som standard. Du kan ocksa
andra formatet pa meddelandet i ett nytt 5

Spara Avbryt
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MEDDELANDEN

Meddelanden avser hur Windows ska géra dig uppmarksam pd att dethar . /cqdelanden
kommit nya meddelanden i din inkorg. Man kan stélla in olika meddelade MRt il arsEEsEs (o

var och en av dina konton.

satt for olika konton eller anvanda samma for alla konton genom att bocka

Markera ett konto
i Anvand for alla konton. Outlook .

Anvand for alla konton

Vlsa m edde/an den l A tgardscen ter Visa meddelanden i Atgardscenter

Atgardscentret hittar du langst till hoger i aktivitetsfaltet. Notiser om @
inkomna meddelanden kommer att visas har om du véljer ha ha

v Visa en meddelandebanderoll

funktionen pa vilken ar standard.
Spela upp ett ljud

e \isa en meddelandebanderoll.

Visa meddelanden fér mappar
fasta pa Start

e Spela upp ett ljud
e Visa meddelanden for mappar fasta pa Start:
Om du hogerklickar pa en mapp i E-post kan du vélja att fasta den

pa Start. Har kan du aktivera aviseringar for just de har mapparna.

E-POSTSAKERHET

Kan anvandas for att dndra installningar for S/MIME digitala signaturer och kryptering. For att det ska

kunna anvidndas maste e-postservern ha stod for detta.

NYHETER

Na&r appen e-post far nya uppdateringar sa kan du ldsa om de forandringar som har gjorts. En hemsida

Oppnas i din webblasare nar du klickar har.

OUTLOOK FOR ANDROID OCH 10S

Om du vill ladda ner Outlook till din Iphone eller androidtelefon kan du klicka har sd kommer du till en

hemsida dar du skriver in ditt mobilnummer sa skickas en installationslank till din telefon.

HJALP M
Klickar du pa 6ppna hjélpen sa kommer du till en supportsida hos
Microsoft fér just appen E-post. Du kan ocks3 aktivera utforlig eI e

diagnostikloggning vilket vad jag forstar skickar mer uppgifter om e-post Diagnostikloggning

appen till Microsoft. Aktivera utforlig diagnostikloggning.

@D A
SAKERHETSCENTER

Har tyvarr inget bra svar pa vad den har installningen egentligen gor. Den uppger att den levererar lokalt

och relevant innehall fér din position men vad det innebar??? Sjalv brukar jag satta denna till AV.

FEEDBACK

Har kan du skicka in dina synpunkter pa appen till Microsoft. Kanske saknar du en funktion. Ju mer

feedback Microsoft far desto battre app kan de ge dig tillbaka.

oM

Under Om ser du vilken version av appen E-post du har installerad for tillfallet.

Sida | 16



Copyright © 2019 Linda Karlsson. All Rights Reserved.

SLUTORD E-POST

Appen E-post uppdateras kontinuerligt och den far fler och fler funktioner. Du som inte krdver en valdigt
avancerad e-postklient kan klara dig bra med denna. Ar du van vid storebror Outlook som finns med i

Office-paketet sa kanske du inte riktigt blir van med E-post. Men den &r vard en chans.

Eftersom E-post ar en app och inte ett skrivbordprogram sa uppdateras denna inte via Windows Update.

Alla appar i Windows 10 uppdateras via Microsoft Store.
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