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Outlook (PC och Mac)

Kurstid 1 halv kursdag (4 lektioner)
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Pedagogik Kursledaren foreldser och ger darefter deltagarna tid for enskilda évningar.
Genom att gruppstorleken &r maximalt 12 kursdeltagare ar utbildningen
mycket individanpassad for bésta studieresultat.
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. Introduktion

Struktur och uppbyggnad av e-postadress
Webbaserad e-post
Fordelar med e-post, jamfort med traditionell post

Naétetikett; bra &mnesrubriker, stavningskontroll, korta/koncisa e-postsvar

Outlooks programfdnster, nytt granssnitt
Att - gora - féltet

Hjalpfunktionen

Andra visningssatt och rubriker i inkorgen
Visa/dodlja inbyggda verktygsféalt

Sakerhet

Meddelanden

Sokmappar

Adressering

Skicka kopia och/eller hemlig kopia till annan person
Olika e-postformat

Prioritet

Svara/svara alla

Svara med och utan att infoga originalmeddelandet
Gora meddelanden olasta

Vidarebefordra meddelanden

Oppna och vixla mellan flera e-postmeddelanden
Bifoga filer

Ldsa, spara och ta bort bifogade filer

Ta bort ett meddelande

Skapa egna mappar

Flytta, kopiera och sortera e-post

Snabbflaggor

Laskvitton

Aterkalla e-postmeddelande

Signaturer

Adress

E-post/Hemsida Telefon Bankgiro

DATAUTB MORIN AB eva-karin@datautb.se 0708 -90 0057 855-3836

Box 983
22009 Lund

www.datautb.se Innehar F-skattsedel Plusgiro
63 86 35-3

Organisationsnummer
556884-2198
Momsreg.nr

SE556884219801
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Meddelanden

Soka e-postmeddelanden

Utskrift

Franvarohanteraren

Skréappost

Ta bort och aterskapa raderade e-postmeddelanden

Kontakter

Oppna, skapa, andra, ta bort och soka kontakter
Lagga in kontakt fran en adressbok
Distributionslistor

Ordna och skriva ut kontakter

Gemensamma adressbocker

Kalendern

Skapa avtalad tid

Skapa mote

Skapa handelse

Andra, flytta, radera och soka avtalad tid, méte och handelse
Skapa aterkommande avtalad tid, méte och handelse
Hantera motesforfragningar

Dela Outlookkalender med andra

Visa kalendrar sida vid sida

Visa kalendrar ovanpa varandra

Hantera en annan anvéandares kalender (ombudsfunktion)
Féargkategorisera bokningar

Vyer

Utskrift

Uppgifter

Skapa, andra och ta bort uppgift
Aterkommande uppgift

Utskrift

6. Anteckningar

Skapa en anteckning
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o Utskrift
Adress E-post/Hemsida Telefon Bankgiro Organisationsnummer
DATAUTB MORIN AB eva-karin@datautb.se 0708 -900057 855-3836 556884-2198
Box 983 www.datautb.se Innehar F-skattsedel Plusgiro Momsreg.nr
22009 Lund 63 86 35-3 SE556884219801



