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INTRO TIL DENNE VEJLEDNING

Outlook Online
Denne vejledning gennemgar udvalgte funktioner i den Outlook du bner via en browser, og som vi kalder ‘Outlook online’. Det er fx, nar du
gar ind pa din xxxxxx@rodekors.dk mail via Internet Explorer.

Nogle gange omtales denne online version af Outlook ogsd@ som OWAen. OWA star for ‘Outlook Web App'.
Hér er et link til at logge ind pad din xxxxxx@rodekors.dk mail via Outlook online: http://owa.rodekors.dk/.

‘ I denne vejledning omtales den online version af Outlook som "Outlook online”. ‘

Din Rgde Kors e-mail
Din Rgde Kors e-mail bestar af seks initialer (fx karjen@rodekors.dk hvis man hedder Karen Jensen).

(4

‘ I denne vejledning omtales en Rgde Kors e-mail som “din personlige Rgde Kors e-mail”. ‘

Du kan se hvilke funktioner der gennemgas i indholdsfortegnelsen og har du brug for flere tips, kan du eventuelt sgge pa Microsofts danske support
sider - eller spgrge helpdesk@rodekors.dk til rads.

Funktionspostkasse
En funktionspostkasse er en e-mail, som angiver det hverv eller den aktivitet funktionspostkassen tilhgrer fx slagelse.formand@rodekors.dk.

Du logger pé din funktionspostkasse med din personlige Rgde Kors e-mail. Det er muligt at tilknytte en eller flere funktionspostkasser til din personlige
e-mail.

I denne vejledning omtales en Rgde Kors funktionspostkasse blot som ‘funktionspostkasse’.

P& Outlook online skal du selv huske at synligggre din nye funktionspostkasse. Dette er beskrevet laengere nede i denne vejledning.
Har du ikke en funktionspostkasse, og vil du gerne have en, s& skriv til helpdesk@rodekors.dk.

Husk altid at angive navn, afdeling og mobilnummer, n8r du skriver til Helpdesk.

Hvis du, efter at have laest denne vejledning, har brug for hjzelp, sa skriv til helpdesk@rodekors.dk.
Hvis det haster, kan du ringe til helpdesk pa + 45 3529 9400 p& hverdage imellem 9 og 16, fredag til kl. 15.
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LOG PA OUTLOOK ONLINE

Forste gang du logger pa din personlige Rgde Kors e-mail

Du logger p& din personlige Rgde Kors e-mail via http://owa.rodekors.dk/

Passwords | Rode Kors skal besta af:

* Mindst 8 tagn i ait

* Mindst ét stort bogstav (A-2)

* Mindst ét lille bogstav (a-2)

* Mindst ét tal (0-9)

* Mindst ét specialtegn ~1@#$%~&*_—+="\)O1:"<>,. %

Det kan vasre en hizslp at finde p3 en s=tning, der giver mening
for én selv, 6g som man kan huske. Det kan for eksempel vere:
= JegHirzTommelfingre

- 17.3uni2017

* MinMarHedder2-ve

Det er ikke muligt 2t genbruge et password, man tidiigere har

benyttet.

£ der problemer med at skifte password, er man velkomman

til 3t konzakts IT Helpdesk p3 helpdesk@rodakors.d Tal: +45 35 29 94 00
Venlig hilsen

IT-afdelingen
Rode Kors

Passwords Rules for Danish Red Cross:
* At least 8 characters in total.

* At least ene number (0-9).

« AL le3st one special character ~1B#3%A & _+=" N({I[1:"<> .2/
It may be helpful ta come up with a sentence, that makes sense to
you you can remamber. It could for xample be:

* ILivegHome

* Time2worki

* 1732017

1t & not passible ta use a password that you have previously used.
If you experience any problems or have any questions regarding the
password rules, you can always contact IT Helpdesk at
helpdeskDrodekors.dk Tel: +45 35 29 94 00

iaind regards

"
Danish Red Cross

Du logger péd med din personlige Rade Kors e-mail

Sign in with your organizational account

Istagi@rodekors dk.

Change passwerd here.

Velkommen

Vi har tilfgjet nye funktioner og stremlinet andre, takket
veere feedback fra vores kunder.

Nar du er logget pa, vil du fgrste gang fa en velkommen-besked fra
Microsoft. Du kan vaelge at ga gennemga den eller lukke den ved at klikke pa
x (krydset) i gverste, hgjre hjgrne.



http://owa.rodekors.dk/

DIN PERSONLIGE RODE KORS E-MAIL I OUTLOOK ONLINE

Sadan ser din Outlook online ud, nar du dbner din personlige Rgde Kors e-mail

B, eutlookioffice.com/mail/inbox

= Pl

I v Mapper I 2y Fokuseret =7 Andet Filtrer
£ Indbakke
& Kladder

B~ Sendt post
] Slettet post
©  Ugnsket mail
B Arkiv
Noter
Samtalehistorik

Ny mappe

v Grupper

Opdag grupper

Administrer grupp...

N&r den lille pil til venstre for punktet ‘Mapper’ peger nedad, er ‘Mapper’ foldet ud, og du kan se din ‘Indbakke’, dine ‘Kladder’ osv.
Det er ogsa 'Mapper’, du skal hgjreklikke pa for at fa synliggjort dine nye funktionspostkasse(r).
For hver funktionspostkasse vil der ligeledes vaere en 'Indbakke’, en ‘Sendt post’, en 'Kladder’ osv.



FUNKTIONSPOSTKASSEN I OUTLOOK ONLINE

Hvis du har en ny funktionspostkasse - eller din gamle funktionspostkasse lige er blevet omdannet, skal du fgrst synligggre den til din menu
i venstre side af Outlook online, fgr du kan se den. Det ggr du ved at hgjreklikke pa ‘Mapper’ og veelge ‘Tilfgj delt mappe’.

= RORERLEREE
Tast e-mailadressen pa den funktionspostkasse, som du
o el . Andet gnsker at tilfgje — se eksemplet nedenfor med
e e = Ande test.agileteam.kasserer@rodekors.dk
Opret ny mappe e
0 Indbs _ _ N&r du begynder at taste navnet pa
Fgj offentlig mappe til Foretrukne funktionspostkassen, sa foresl&r Outlook online en e-
2 Kadd e N mailadresse. Vaelg den foresldede e-mailadresse og klik
‘ EITIH;Z'_] delt mappe I O jriipir . . .
pa Tilfgj’. Herefter kan du finde indbakken til den
B~ Send! Tilladelser t!IfQJede funktionspostkasse, ved at scrolle ned i menuen
til venstre.
il Slettet post

&) Uegnsket mail

Tilfgj delt mappe Tilfej delt mappe

Angiv navnet eller e-mailadressen pa en Angiv navnet eller e-mailadressen pi en

— Cruger, som har delt mapper med dig.

bruger, som har delt mapper med dig.

test.agileteam.kasserer@rodekors.dk o Test.agileteam.kasserer v
T ' test.agileteam kasserer@rodekors..,

o Test.agileteam.kasserer %
i sserer@rodekors.d A
testagileteam. kasserer@rodekors.dk | Annuller

De 1 mest relevante resultater

Test.agileteam.kas...

~  Grupper


mailto:test.agileteam.kasserer@rodekors.dk

Sadan sender du fra din funktionspostkasse - med korrekt afsenderadresse!

Hver gang du sender en e-mail fra din funktionspostkasse, vil din personlige Rgde Kors e-mail adresse (fx tester@rodekors.dk) automatisk sta som din
afsender mailadresse. Hér viser vi, hvordan man laver afsender mailadressen om:

(1) Veelg 'Ny meddelelse’ (du behgver ikke at std i indbakken i din funktionspostkasse), (2) klik pa de tre prikker (se rgd pil til hgjre) og (3) veelg ‘Vis
fra’. (4) Klik derefter pd Fra’, hvor din personlige Rgde Kors e-mail adresse vil sta. (5) Klik s8 pa ‘Anden mailadresse’ og tast navnet (6) pa
funktionspostkassen i ‘Fra’-feltet. Veelg evt. den foresldede e-mailadresse fra listen. ’

Naeste gang du laver gvelsen, vil funktionspostkassens mailadresse sta som en favorit og veere hurtig at vaelge.

B Send [ Vedhaeft ~ [i] Kassér

Gem kladde
~  Mapper £y Fokuseret =7 Andet Filtrer Til
—————— Indsaet signatur
£ Indbakke .
Ce Vis Fra 3
& Kladder Krypier
= Sendt post Tilfej et emne Angiv prioritet
Vis meddelelsesindstillinger...
re Fra B> Send [ Vedhaeft ~ i Kassér
Skift til almindelig tekst
tstag3@rodekors.dk . . -
Fra 'tes‘[.agileteal 6 Kontrollér for problemer med tilgsengelighed
5 Anden mailadresse... I )
Test.agileteam.formand B Send [l Vedhaeft ~ [i] Kassér
Cc Til test.agileteam.formand @rodekors.dk
Test.agileteam.kasserer . .
. ° test.agileteam kasserer@rodekors.dk F tstag3@rodekors.dk
Tilfg] et emne Cc
° Test.agileteam.nzaestformand tstag3@rodekors.dk
estagileteam "EEE'_:C"I“E”CE\ rodexors.
Tilfg) et em test.agileteam.kasserer@rodekors.dk

De 3 mest relevante resultater
Anden mailadresse...
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SOG I OUTLOOK ONLINE

Sgg i din personlige Rgde Kors e-mail:

Hvis du ikke kan finde en e-mail, kan du sgge via sggefunktionen gverst. Du kan valge at sgge i 'Alle mapper’ eller specifikke mapper ved at markere
den mappe du vil sgge i.

+ READE
Alle mapper
Ny meddelelse P

Indbakke
~  Mapper Kladder =7 Andet Filtrer
| ~r Indbakke i Sendt post
e Rade Kor... Man 14:36
test mappe 1 Slettet post [cgether Welcome to the ..
Ugnsket mail
£ Kladder ;
_ Arkiv
= Sendt post | Test.agileteam.formand
Moter istribution... Man 13-01
Slettet post a min iPhone Den 13. jan. 2
Samtalehistorik
& Ugnsket mail BT agile 1eam
» test mail til alle - liste ove... Man 13-01
= Arkiv test mail til alle - Liste over kontakter

Maoter



Sgg i din funktionspostkasse:

Hvis du vil sgge i din funktionspostkasse, skal du &bne funktionspostkassen i et nyt vindue. Klik p& Min konto-ikonet og vaelg ‘Abn en anden postkasse’.
Tast navnet pd funktionspostkassen og klik pa ‘Abn-knappen’. Din funktionspostkasse abner i et nyt vindue, og du kan sgge pd samme made som i din
personlige Rgde Kors e-mail.

RGDE
KORS

B Ny meddelelse 1 Markér alle som laest
N Mapper 'C) £ Fokuseret =7 Andet Filtrer
Indbakke 2 a Helen Rasouli
You've joined the Rade Kor... Man 14:36
test mappe 1 Work Brilliantly Together Welcome to the R...
¢ Kladder 2 | sidste uge
B+ Sendt post ‘ Malene Rerdam; Test.agileteam.formand
> Test af bade distribution... Man 13-01
Slettet post Alt godt Sendt fra min iPhone Den 13. jan. 2...
&  Usnsket mail o Test agile team 1
> test mail til alle - liste ove... Man 13-01

Min konto X Abn en anden postkasse X

Test agile team 3 o Test.agileteam.kasserer X
tstag3@rodekors.dk

Log pé chat v -
Min Office-profil / ‘Lu"er
Min konto -

I Abn en anden postkasse I
/ Log ud




LAV UNDERMAPPER I OUTLOOK ONLINE

Sadan tilfgjer du en undermappe til din personlige Rgde Kors e-mail (eller til din funktionspostkasse)

Du kan tilfgje flere mapper til din indbakke. Bade under din personlige Rgde Kors e-mail og din funktionspostkasse.

= L EEEEE
~  Mapper

£ Indbakke

& Kladder

B Sendt post
[ Slettet post
& Uansket mail
B Arkv
Moter
Samtalehistorik

My mappe

Test.agileteam .kas...

N&r du har oprettet en undermappe, kan du ved at hgjreklikke pd undermappen du har oprettet, oprette flere undermapper, slette undermappen,

Du kan oprette en
undermappe i din
personlige mail ved at
hejreklikke her og
veelge "Opret en ny
undermappe"

Fold funktions-
postkassen ud ved
at klikke p3 pilen

C

=
g

U@NSKeT mail
Arkiv

MNoter
Samtalehistorik

Ny mappe

Test.agileteam kas...

Arkiv
Indbakke
Opret en ny undermappe
Journal
Kladder
Noter

Samtaleh §mdab

Sendt po Flyt

Hejreklik pa indbakken under
funktionspostkassen og veelg
"Opret en ny undermappe”

Ny meddelelse

Mapper

Indbakke

Kladder
Navngiv
Sendt pDST mappe og
tryk Enter
Slettet post
Ugnsket mail
Arkiv

tgmme undermappen, markere alle e-mails i undermappen som laest, omdgbe undermappen og flytte undermappen. Du kan dog kun flytte

undermapper indenfor hver enkelt indbakke. Du kan altsa ikke flytte en undermappe under din funktionspostkasse til indbakken under din personlige

Rgde Kors e-mail.

OBS! Der kan ga lidt tid, inden Outlook online registrerer, at du vil slette, tsmme eller omdgbe en undermappe. Du kan med fordel trykke pa F5 for at

genindlaese Outlook online og sa burde din handling vaeret registreret.

£ Fokuseret



FLYT EN E-MAIL I OUTLOOK ONLINE

Du kan flytte e-mails pa to méder:

1) Ved at traekke mailen hen til en mappe

2) Ved at vaelge at flytte mailen via en drop-down menu.

BEMARK:

Uanset om du bruger metode 1) eller metode 2) geelder fglgende regler:

- Du kan flytte e-mails fra din personlige Rgde Kors e-mail til din delte funktionspostkasse og omvendt.
- Du kan flytte flere e-mails ad gangen ved fgrst at markere alle de e-mails du gnsker at flytte — og derefter flytte dem alle til samme destination.
- Du kan ikke flytte undermapper fra din personlige Rgde Kors e-mail til din funktionspostkasse og omvendt.
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Ad 1) Stil musen pa mailen, hold et venstreklik nede og traek derefter mailen hen til den mappe, du vil have den i.

Kassen, hvori der star ‘1 Element’ illustrerer den mail du er ved at flytte.

Hvis der var valgt flere mails til flytning, fx 7 mails, ville der st3 ‘7 Elementer’.

’

P& nedenst3ende skaermbillede er rejsen begyndt.

Outlook

& Ny meddelelse

A

Mapper

v De Frivilliges Delte Funktionspostka...

> B3 Indbakke

B3 Kladder

B3 Sendt post

B3 Slettet post

B3 Ugnsket mail

B3 Arliv

B3 Noter

B3 samtalehistorik
Ny mappe

~ oprydningsteamet

B3 Inbox

B3 Drafts 4

B3 Sent ltems

% Svartilalle | ~ [l Slet =3 Flyt til ~ < Kategoriser

©
O

Indbakke Filtrer Test: Denne mail skal flyttes
Majbrit Kragh Majbrit Kragh
Test: Denne mail skal flyttes 11:28 be  Tor 17-03-2022 11:28

Der er ikke noget tilga=ngeligt eksempel. Til: De Frivilliges Delte Funktionspostkasse

Besvar Videresend

1 Element

11



P& nedenstdende skaermbillede flyttes mailen til en anden mappe i en anden funktionspostkasse.

Leeg maerke til at der pa skaermbilledet er lidt mere mgrkegrat i Inboxen i den delte funktionspostkasse; oprydningsteamet.
Det indikerer, at musen er stillet pa dén specifikke mappe. Hvis det holdte venstreklik slippes nu, vil mailen herefter ligge i oprydningsteamets Inbox.

Outlook P Sag
y ; P3 arbejde 9-14

| =l () Ny meddelelse € Svartilalle | > [i] Slet 53 Flyttil ~ < Kategoriser »  --- [ Nauar =
= Mapper 5

> Mapp @ Indbakke Filtrer Test: Denne mail skal flyttes

o - .

& ~  De Frivilliges Delte Funktionspostka... O Majbrit Kragh = B o Majbrit Kragh 6 s o

Test: Denne mail skal flyttes 128 be Tor 17-03-2022 11:28 N
4 > B Indbakke Der er ikke noget tilgaengeligt eksempel. " Til: De Frivilliges Delte Funktionspostkasse
v B3 Kladder
Besvar Videresend

(v ] B3 Sendt post

LN B3 Slettet post

-

B3 ugnsket mail
B3 Arkiv
B3 Moter

B3 samtalehistorik

~ oprydningsteamet

B3 Inbox

1 Element

4
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Ad 2) Hér veelger du at flytte en mail ved at vaelge den funktion fra en drop-down menu:

Stil musen pa@ mailen (grgn ring).

Lav et hgjreklik.

Nu ser du ferst drop-down menuen med den bl ring, og hér stiller du musen pa ‘Flyt’.
SA ser du drop-down menuen med den rgde ring.

Hér vaelger du hvor den skal flyttes hen.

B+ .
|=

¥y Pa arbejde 9-14
= [# Ny meddelelse %) Svartil alle | ]ﬁ[ Slet B3 Flyt til ~ g Kategoriser 8 Nauar oo

> Mapper Indbakke

[=>] ~  De Frivilliges Delte Funktionspostka...

O Majbrit Kragh
Test: Denne mail skal flyttes 11:27
Der er ikke noget tilgzengeligt eksempel.

> B3 Indbakke
v B3 Kladder
Svar til alle

E. B3 sendt post Videresend
W B3 Slettet post Slet
-

£ Usnsket mail Fhyt 2 S efter en mappe \ |

B3 arkiv Kopiér

B Noter Kategoriser

Markér som ulaest
B3 samtalehistorik

Markér med flag My mappe

Ny mappe

Sikkerhedsindstillinger Flyt til en anden mappe...

~ oprydningsteamet

F3 vist De Frivilliges Delte Funktionspostk...

Avancerede handlings, oprydningsteamet

B3 Inbox

B3 Drafts 4

B3 sent Items
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