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25 Office-tips til en nemmere hverdag

I denne e-bog far du 25 af mine bedste tips til en nem hverdag i Microsoft Office. Disse tips passer dig
hvis du er begynder, eller gvet Office-bruger.

Rigtig god forngjelse!
Excel tip #1: Tabeller

Tabeller giver dig hurtig adgang til et veeld af de Automatisk lagiing @ )
funktioner du normal bruger: filtre, sortering,

Filer Hjem Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse

formatering, nemme referencer, summeringer og meget i E Ay Drowes B ol
mere. ) : ] 3 Ikaner &} Skeermbillede ~
Pivottabel Anbefalede || Tabel Billeder /JI\
pivottabeller « € 3D-modeller ~ o
Det er helt klart en af de mest oversete omrader i Excel. Tabeller Hustrationer
o . . Al A F: Ordre
Sadan konverterer du dit dataset til en tabel:
A B C D
1. Marker en celle i det datasat du vil konvertere 1 [ordre Sa|gsassiste,::/ T ] o
tilen tabel . ’ , > | 8522 Michael Rasmfissen  BH4210 2 27
2. Klik pa ’_I‘abel knaPpen i fanen 'Indszt’ og 3 | 8522 Michael Rasmussen  BHSS0010 113
bekrzft i pop-up vinduet 4 | 8523 Sarah Skov F4080D 2|52
Lar mere om tabeller i denne video. 5 8524 Michael Rasmussen BH5510 1/41

Nar du har indsat tabellen, s& ga til den nye fane *Tabeldesign’ for at skraeddersy tabellen til dit behov @)

Excel tip #2: Pivottabeller

Pivottabeller er tabeller pa steroider. De giver dig mulighed for at omdanne din data til rapporter.
Det betyder at du veelger preacist hvor og hvordan du vil se din data.

Pivottabeller gor dig i stand til at ”1zese mellem
raekkerne” sa din data giver mening.

Automatisk lagring (@ ) [£]

At indsette en pivottabel er ligesom at indsatte en e ofEm iR cEEEE sl
almindelig tabel. o= =1 P Fiourer ~
|:| <_T IL? i i tr? igurer
1. Marker en celle i det dataseet du vil bruge il din  |[p: oo lanberaiede Tobel | Billeder 2 M€
pivottabel bivottabeller — Ii-[:,’l 30-modeller ~

2. Klik pa 'Pivottabel’ knappen i fanen 'Indsat’ og

bekraft i pop-up vinduet =

Ilustratio

Traek nu pivottabel felterne fra kolonnetitlerne i den Al J || Ordre
gverste halvdel af menuen til hgjre, ned til de 4 A B C
pivottabel omrader nederst i menuen. -

Ordre |Salggassistent Varenumi
Og voila! Nu ser du din data pa en helt ny made. 8572 Mithael Rasmussen BH4210
Laer mere om pivottabeller i Proximo-kurset: 3 | 8522 Michael Rasmussen BHSS001(
Pivottabeller.

Excel tip #3: SUM.HVIS

Har du nogensinde efterspurgt at summere data, men kun den data der overholder et kriterie du
angiver? @
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Fx kun at summere priserne for produkter i en specifik varekategori?
Det er praecist hvad funktionen SUM.HVIS (og dens sgster SUM.HVISER) er til for!
SUM.HVIS er en blanding af de 2 fantastiske funktioner SUM og HVIS.
Syntaksen ser sddan her ud:

=SUM.HVIS(omrade; kriterie; [sum_omrade])
Hvor:

o omrade = de omrader hvor du vil teste om kriteriet er overholdt

o Kkriterie = det kriterie der skal overholdes

¢ sum_omrade = det omride hvor du vil summere de celler der i samme rakke, i en anden
kolonne, overholder kriteriet

Placer blot de rigtige referencer og vardier i syntaksen, og sa er du i gang med at summere med kriterier
pa ingen tid.

Leer mere om SUM.HVIS og SUM.HVISER i kurset: “Funktioner”.

Excel tip #4: Cirkeldiagrammet

Cirkeldiagrammet er super simpelt. Men det er et af mine yndlingsdiagrammer fordi:

CiI‘keldiagI‘ammet kan bl'ugeS i nwsten alle Filer Hjem Ind_ﬁet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler
sammenhznge og det er nemt at aflaese © B © & I Q (5
Tab‘EIIEr H\ustritmner i o] QD” Kort Pivotdia gam ki
Det viser hvilke dele der tilsammen udger en helhed. P4 den 2D-cike gl
made kan laeseren nemt afkode de forskellige deles storrelsei | * § kL gt ® Qv Q=
forhold til hinanden. A N b
. . . . 1 |Salgsassistent To

Det er nemt at indsette et cirkeldiagram i Excel: > |Michael Rasmussen @

1. Marker den data du vil have med i diagrammet 3 |Sarah Skov -

2. Inkluder overskrifter! 4 |Camilla Lindelgv @

3. Klik pa cirkeldiagrammet i 'Indseet’ fanen 5 ® Fie chtedngrmmer.

4. Velg pracist hvilket cirkeldiagram du vil have 6

Husk at du kan tilpasse dit diagram sa meget du vil — det er naesten kun fantasien der satter greensen.

Ler at tilpasse dine diagrammer her.

Excel tip #5: Anbefalede dlagrammer

Udvik

I dag findes der 19 diagrammer i Excel, og flere bliver tilfgjet hele
tiden.

uuuuu

Sa jeg forstar godt hvis du ikke foler du har det fulde overblik

L 2| Gropperetiiggende

Og netop derfor har Excel lavet knappen ’Anbefalede
diagrammer’.

Knappen analyserer hurtigt din data og foreslar dig det bedste
diagram til opgaven.

T t T
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Du bruger denne fede feature ved blot at markere den data du alligevel ville markere for at indsatte et
diagram.

Klik s& derefter pa knappen ’Anbefalede diagrammer’ i 'Indsat’ fanen.

Og sa giver Excel dig en liste med foreslaede diagrammer med en beskrivelse af dem hver. Sa smart!

Excel tip #6: Betinget formatering

Betinget formatering kommer man ikke udenom néar man snakker smarte Office-features.
Og betinget formatering er bestemt ikke kun bling til dine Excel-ark.
Betinget formatering aendrer automatisk cellers formatering ud fra den information der er i den.

Det sparer dig for en masse besvaer, da du ikke laengere selv manuelt skal aendre
formateringen!

Fx at fremheeve alle celler der er lig med T ﬁ
1. Vis  Udviker  Hjmlp  Powerpivot
ab, orma Of eutral
1. Marker den data du vil pasette _ ::h:dttt . ;d; - E%H F% s S .&T
betinget formatering pa s L AN =
2. Klik pa ‘Betinget formatering’ i Regler forfremhacuning af celer Sterre end
’Hjem’ fanen D E Regler for hojeste/laveste > Mindre end...
3. Velg Regler for fremhaevning af _ _'
celler’ og dernest 'Lig med’ er |Antal Pris Total pri M poer > B et
4. Angiv kriteriet 2/ 2793 2586 =] Farveskaser > | B vgmes
5. Og formatet 111323 1323 -
2|5243 10486 [ pome > | ] okt der oot
Og sadan! Nu er alle 1-taller I kolonnen 1|4193 4193  © tyregel. FEB o doto.der ke

blevet gronne... eller lilla... (det er op til
dig).

Lar mere om betinget formatering her.

Laekkert

Excel tip #7: Autofilter

Indeholder dit regneark en masse rakker og kolonner med

informationp layout Formler E Gennemse Vis Udvikler Hjeelp P
o '. . . m oo o [wENE SEE % 8
Sa kan du blive sgsyg af at lede efter den rette information Stocks  Geography [<] | 4 Soner [FerdS | wheral .
Q olonner & anal
@ Datatyper r og filtrer Dataveerktajer
. f amilla Lindelav
Godt Excel har en filterknap (kaldet autofilteret) som cemila tneel
filtrerer datasattet ned til den data du skal bruge. B C D E
stent Vakenummer Antal Pris Tot
1. Klik pé en celle i dit datasaet
> G& ti{)fanen ‘Data’ Rasmussen BH4210 2 2793
3. Klik pé’l filterknappen Rasmussen BHSS0010 1 1323

Og brug pilene der indszttes ved kolonneoverskrifterne i raekke 1 til at filtrere din data Q

Ler alt om Excels filter her.
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Excel tip #8: Autoudfyld

Hvis du leeser denne guide, s kan du godt lide at arbejde sa — —

effektivt som muligt, og lave s& lidt manuelt som muligt. . : c

Sa her kommer et fantastisk tip! 16 8532 CamillaLindelgv ~ AR2205xB
R . . . 17 | 8533 Sarah Skov AS200xEB

Nar du skriver en serie af tal eller datoer i en kolonne (eller 18| 8533sarah skov M11DE

r%kke) i Excel, sd behover du kun at skrive 2. 19 [ 8534|camilla Lindelgv SMXP20B

Marker de 2, og traek derefter i det lille firkantede handtag ;? \/

nederst til hgjre for at fortsaette serien sa langt du vil. 2

Du kan ogsa bruge autoudfyld til at kopiere formler og
formatering.

Excel tip #9: IDAG()

Er du traet af at skrive dagens dato ind manuelt og opdatere den hver gang dagen skifter?
Sa skriv den ind 1 gang og lad Excel opdatere den hver dag.
Gé ind i en celle og skriv
=IDAG(Q)
Sa bliver dagens dato angivet i cellen.

Smart, ikke?

Excel tip #10: Idéer

Excel er blevet sa klog at den nu kan forsta din data og komme [:

se  Vis  Udvider  Hielp  PowerPivot ©Del P Kommentarer (©
med forslag til hvordan du skal analysere den... 0 |[E= ol - 4 I 4
P @8 9 [ Celletypografi~ [l Formatér~ | & v -
Lidt uhyggeligt, men meget brugbart ndr du mangler =~ |~ conon we wd o
inspiration eller bare vil have en hjelpende hdnd med en c D | E|F §
eer v
analyse. Varenummer Antal Pris T )
£ Which fields infigest you the most?
BH4210 2 2793
Denne feature hedder 'Idéer’ og du tilgar den fra 'Hjem’ fanen  |srssooio 11323 S
nar du har markeret en celle i dit dataseet. F4080D 215243
BH5510 1 4193
Excel dbner nu en menu i hgjre side af skeermen som g"ﬁé‘;cs’ss 1 8322 Be i
indeholder forslag til speendende visualiseringer af din data. BM29DE 4 2003 -+ s Crr

Smart, ikke?
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Word tip #1: Genveje

Nar du arbejder i Word, bruger du dit tastatur konstant.

For at forgge din produktivitet i programmet, er det derfor essentielt at bruge musen sé lidt som muligt.

Det gor du ved at arbejde med genvejstaster (som erstatter meget musearbejde).

Her er en oversigt over de mest anvendte genvejstaster i Word (til Windows og MAC).
Effekt Windows Mac
Aben et dokument Ctrl+ O Command + O

Nyt dokument Ctrl + N Command + N
Gem dokument Ctrl + S Command + S

Velg alt Ctrl + A Command + A
Klip Ctrl + X Command + X
Kopier Ctrl + C Command + C
Indsaet Ctrl+V Command +V

Fed skrift Ctrl + F Command + F
Kursiv Ctrl + K Command + K
Understreg Cirl+ U Command + U
Fortryd Ctrl +Z Command + Z
Annuller fortryd Ctrl+Y Command + Y

Word tip #2: Fokustilstand

Synes du de mange knapper i Word er forstyrrende
nar du leeser et Word-dokument?

Sa sla fokustilstand til og fjern alt stgj.
Ga til fanen ’Vis’ og klik pa ’Fokus’.

I fokustilstand far du ro til at koncentrere dig idet
du ikke ser hundredvis af knapper pa skermen

Klik pa "Escape’ pa dit tastatur nar du vil tilbage til

det normale Word.

Word tip #3: Synonymordbogen

Vidste du at Word har en indbygget synonymordbog?

Hvis du synes du bruger de samme ord igen og igen, sa brug
den.

1. Placer markeren i det ord du vil kere igennem
synonymordbogen
2. Klik pé ’'Synonymordbog’ knappen i fanen ‘Gennemse

Synonymordbogen kommer frem med det samme, til hgjre
pa skeermen. Leer mere om synonymordbogen her.

Herfra kan du manuelt sgge efter, og indsatte, nye ord &
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Word tip #4: Typografier

Du kommer til at tilpasse udseendet af dit Word-dokument ret meget.

Og hvis du skal gare det manuelt ved hver linje og afsnit, sa
spilder du en masse tid.

Og du risikerer at lave fejl.

Med Word kan du bruge 'Typografier’ til automatisk
at formatere dit dokument, pa en ensartet made.

Placer markgren i det ord du vil kere igennem
synonymordbogen

1. Placer markgren i den tekst du vil &&ndre

2. Gatil Typografi’ sektionen af 'Hjem’ fanen og vaelg en
typografi

3. Klik pa drop-down menuen for at se alle typografier

rencer

Forsendelser

Gennemse

Vis

Hjzzlp

Grammarly

=as

1
i
=
I

ERSEVRR |

Afsnit [E]

op klokke

ar en kop kaffe.

AaBbCcDc

T Mormal

AaB

Titel

AaBbCcDt

Kraftig fre...

AABBCCDC
Svag hen...

AaBbCcDc

Tingen af...

AaBbCcC
Undertitel

AaBbCcDe
Staerk

AABBCCDL
Kraftig he...

A+ Opret en typografi

ﬁo Ryd formatering

AA) Anvend typografier...

AaBbC
Overskrift 1

AnBbCeDt

Svag frem...

AaBbCcD:
Citat

AaBbCcu

Bogens titel

AaBbCcl
Ovwerskrift 2
AaBbCcDi
Fremnhaeyv
AaBbCcDu
Staerkt citat

AaBbCcDc
T Listeafsnit

Du har i gvrigt ogsa fuld kontrol over hver typografi. Hgjreklik pa en typografi for at &endre den efter dit

behov.

F4 uddybende instrukser i hvordan du bruger typografier her.

Smart

Word tip #5: Erstat

’Seog og Erstat’ er et uundveerligt veerktoj

Isar nar det gar op for dig at du har skrevet det samme
ord pa en forkert méde flere gange i dit lange
dokument.

AaBbCeDt

AaBbCcDt

1. Gatil 'Hjem’ fanen og klik pa Erstat’ knappen
(eller brug genvejen CTRL + H til Windows og
Command + H til MAC)

or
2. Angiv hvad du segger efter !
3. Og hvad du vil erstatte med
4. Klik pa ’Erstat alle’

Sog efter:

Erstat med:

Erstat alle

Find naeste

Annuller

Nemt og hurtigt S

Se ’Sgg og erstat’ i aktion her.
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PowerPoint tip #1: Animationer

I PowerPoint kan du animere tekst, former, s e I i Grergornge 1 et o 1 Germerros 115 1 ek 11 Fapmfumraieris 1 Grafiforeet
billeder og al anden grafik. L | e ] vy e

Exsempel

Det betyder at du er 100% i kontrol over
hvornar og hvordan disse elementer § &

bliver vist i preesentationen 3% , %
| °l % % %

Animationerne er inddelt i 3 kategorier: S le Lorem Ipsum

1. Indgang o y X =

2. Fremhaevning s ];E[

3. Udgang -
For at inds%tte en animation pa et element’ NUNC VIVERRA IMPERDIET ENIM. PELLENTESQUE HABITANT MORBI

o Udgang FUSCE EST. VIVAMUS A TELLUS. TRISTIQUE SENECTUS ET NETUS.

sa start med at marker elementet. -

Ga dernaest til fanen ’Animationer’ og velg » 5. wer“
den animation du vil indsatte. Du kan se et
eksempel pa hvordan det kommer til at se ud

med det samme.

Lar mere om PowerPoint animationer her.

PowerPoint tip #2: Overgange

Synes du dine skift fra slide til slide er lidt kedelige?

o . . Filer Hjem Indsaet Design Overgange Animationer slideshow Genr}

Sa kan jeg love dig for du kan gore noget ved det. —
iskret

Overgange mellem slides puster livi din ] =] =)

prmsentation (hvis du ikke Overgﬂr det)‘ Eksempel Ingen Omform Udton Skub Udvisk Opdel

. . 1] [O] [} I [#]

Mine yndlings-overgange er: Udton, B 7 - Mdek  Tidek Biite

afdaek/tildzek og skub. Spmndende

Marker dit slide og ga til fanen ’Overgange’. 2 ] = = L \a
Veelte Drapering Gardiner Vind Prestige Knus

Valg nu den overgang du vil have pa dit slide. - O
Bladr Papirflyver Origami Oplas Skaktern Persienner

Du kan have 1 overgang pr. slide, og du kan have
forskellige overgange til forskellige slides.

Og du har frit rdderum til at tilpasse leengden er hver overgang og hvornir den skal starte @)

Lar alt om slideovergange i denne video.
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PowerPoint tip #3: SmartArt

Sidder du fast i hvordan du skal visualisere en proces eller CE PR Bes T D

anden information? o DY Q|2 [ | |
B\\Ifder Skaem:h\l\ede Fuluilbum F\g:lrer lkoner ma:l:ﬂrer SmartArt Diagram 5]MmE(\Ifﬂje\sespvugrammev . Zu:

Synes du det bliver lidt kedeligt? Eller det tager for lang tid?

Veelg SmartArt-grafik ?

2 Lie

’SmartArt’ er en Office-feature som lader dig
oprette flot grafik med fa klik.

0 Proces
T Cykus
&2 Hierarki
BEd Relation
ol &5 Matric
A Pyramide
[ Billede

Klik blot pa ’SmartArt’ knappen i 'Indsat’ fanen og velg det
layout du vil bruge.

Nemt og hurtigt 4>

PowerPoint tip #4: Ikoner

Leder du efter en hurtig made at fa en professionel Her Mem indsst Design  Overgange  Amimationer  Sideshow  Gememse Vs |
praesentation pa? B 0 s = @
i B &l Fotoalbum ~ - e L"jk‘

slide v - Diagram

S3 indsat ikoner i den!

Slides Tabeller Billeder Illustrationer

De fleste praesentationer bestar af tekst og maske et B
billede eller to_ Stockbilleder Cutout people Ikoner Maerkater
De faerreste inkluderer fancy ikoner. ‘ E [ |

Men det kan du ggre meget nemt — 0og 100%
GRATIS. B
& E = M /@ &

1 | _ | - [___|| ]

Klik pa 'Indsat’ fanen og derefter pa 'Tkoner’.

Vealg nu de ikoner du vil bruge i din preesentation.

PowerPoint tip #5: Designforslag

Ligesom Excel kan analysere din data og foresla hvordan du skal ®
visualisere den, kan PowerPoint analysere dit slide og komme med ‘
forslag til hvordan du skal designe det. ;
= Slidestarrelse Formatér | EDesignforslag

I fanen 'Design’, klik pa knappen ’Designforslag’. ’ m SR —

ilpas esigner A
Sa far du en héndfuld forslag til hvordan dit slide kunne se ud. 2 Designforslag - %
Og ikke nok med det, hvis du klikker pa forslaget, bliver
dit slide transformeret om til at se sidan ud! w/ e
Smart, ikke? - [‘ -
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Outlook tip #1: Regler

Der er ingen vej udenom: Outlook er et fantastisk

v

. o . . Resultater EfterDato v T Microsoft Outlock Test Message
program til at hindtere arbejdsmails. o v 1dag
E : @ Microsoft Outlook <
. . . . . Microsoft Outlook E T
Men ikke alle emails er lige. Nogle er ligegyldige, T e T Kope
3 3 [ % Hurtig udskrift s is an email message sent automatically by Microsoft Ou
og andre er vigtige. Microsot Otk =

Microsoft Outlook Test Me.. | 0 Besvar

This is an email
4 Svartilalle

Heldigvis har Outlook et fantastisk veerktej der pr—— R
lader dig bestemme hvilke emails du der skal Meosoft QulooK Test e | 1oy |
prioriteres, hvilke der skal slettes med det samme,

hvilke der skal flyttes, og meget mere.

>
— 3 Opfelgning

Sidste uge = Find relaterede >
For to uger siden # Hurtigetrin 3

Sidsts aned
idste mine T Regler > Flyt altid meddelelser fra: Microsoft Outlook

Fidre

Det bliver din nye personlige assistent.

Tl Pt > Flyt altid meddelelser tik:
. S Ignorer [ Opret regel...
Dette varktoj kaldes Regler’. & o >m
Du opsetter en regel sddan her: 0 s
= Arkivér...

1. Hgjreklik pa den email du vil oprette en
regel fra

2. Hold musen over 'Regler’

3. Vealg Opret regel’

Her far du et vaeld af muligheder for at bestemme hvad der skal ske med den (eller lignende) email(s).
Et yderst tidsbesparende vaerktaj 34

Lar mere om 'Regler’ her.

Outlook tip #2: Autosvar

Du ved godt hvad et autosvar er, men hvordan er det nu lige man satter det op?

Og det er irriterende hvis du ikke far det gjort inden du
tager pa ferie ¥

Kontooplysninger
% IMAP/SMTP -

—+ Tilfgj konto

Maden hvorpa du opsatter autosvar athenger af hvordan
dit Outlook er sat op.

p Kontoindstillinger

Metode 1 — Uden Exchange

Hvis du er en mindre virksomhed, eller privatperson, og

har valgt ikke at bruge en Exchange server, sa kan du kun
opséette autosvar ved hjelp af '‘Regler’ som du lerte i tip e
# 1. Indstillinger

Indstillinger for postkasse
Administrer postkassens strrelse ved at tamme slettet post og arkivere.

Regler og beskeder
Du kan bruge regler og beskeder til at organisere dine indgaende mails og

sere
trerregler og | modtage opdateringer, nr der bliver tilfjet, sendret eler fjernet
r elementer.

Afslut

[y

Skriv en ny email du vil bruge til autosvar og gem
den som en Outlook Skabelon (.oft format).

Klik pa fanen 'Filer’ og valg 'Regler og beskeder’
Under 'Regler for mail’, klik da pa Ny regel’
Marker muligheden ’Anvend regel pd meddelelser, jeg modtager’ og klik pa naste

Klik direkte pa naeste igen, hvis autosvaret skal gaelde for alle modtagne emails

Velg nu ‘Svar med en bestemt skabelon’

Valg den specifikke skabelon ved at klikke pa teksten “en bestemt skabelon” nederst i vinduet.

Langsomme og deaktiverede COM-
tilfgj

tilfjelsesprogrammer

NoaprN
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Guiden Regler *
10 Mobi
| Hvad skal der ske med meddelelsen?
*q Trin 1 Veelg handling|er) >
[] afbryd behandlingen af flere regler
[] fiyt den til mappen =mappenavn>
ark [] tildel den til kategorien kateqori
| slet den
[] slet den permanent
[] iyt en kopi til mappen <mappenavn>
[] videresend den til en person eller offentlig gruppe
[] videresend den til en person eller offentlia gruppe som en vedhaeftet fil
svar med en bestemt skabelon
["] markér meddelelsen til opfalgni
t [7] ryd meddelelsesflaget
[] fiern kategorierne for meddelelsen
["] markér den som prioritet
[7] udskriv den
[] afspil en Iyd
["] markér den som lzest
[] vis en bestemt meddelelse i vinduet Besked
[] vis en skrivebordsbesked

Re|

b

nye elementer

Trin 2: Rediger beskrivelsen af reglen (klik pa en understreget veerdi)

Anvend denne regel efter modtagelsen af meddelelsen
svar medign bestemt skabelon:

Annuller < Tilbage Udfar

Klik nu pa "Udfer’ og sa er dit autosvar sat op.

Metode 2 — med Exchange
Hvis du er pa en Exchange adgang til Outlook er processen helt anderledes (og mere simpel).

Las her hvordan du ops&tter autosvar med Exchange.

Outlook tip #3: Udskyd levering

Her er en situation der sker tit:

Du har skrevet en email, men den skal forst sendes om nogle dage. Sa du bliver nadt til at skrive ned et
sted at du skal sende emailen, s du husker det...

Med Outlooks "Udskyd levering”, behgver du ikke huske pa det l&engere!

Der kan du nemlig bare skrive emailen og bestemme hvornéar den skal sendes. Sa sender
Outlook den automatisk pa det tidspunkt.

Klik blot pa "Udskyd levering’ i fanen ’Indstillinger’ nar du har skrevet emailen (se billede pa neeste side).
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ekst Gennemse Hjzelp Grammarly Q  Forteel mig, hvad du vil foretage dig
ngd
[ Anmod om kvittering for modtagelse )
e [ Anmod om kvittering for lasning Send.
bonsknapper svar til
Registrering ] Flere indstillinger ]
Egenskaber X
Indstillinger Sikkerhed

Prioritet Normal o I_E_ Rediger sikkerhedsindstillinger for denne meddelelse.
Folsomhed |Mormal e Indstillinger for sikkerhed...
I:‘Autoarklvér ikke dette element

Indstillinger for svar og registrering

2\:/ DAmrend responsknapper w

I:‘Anmod om kvittering, nar meddelelsen er modtaget
I:‘Anmod om kvittering, nar meddelelsen er laest

Indstillinger for levering

@ |:|Send svar til Vaelg navne...
Levér ikke far | 15/04/2020 ~| 1700 -
[Judisber efter | Ingen +~| |oo.00 -

Gem en kopi af den sendte meddelelse
Kontakter..,

Kategarier Ingen |

Luk

S4 skal du blot justere hvornar den skal sendes (+ mere hvis du vil nerde) [

Outlook tip #4: Afsendere af uognsket mail

Der er intet veerre end irriterende
spam-mails.

Hjﬂ Send/modtag Mappe Vis Hizelp Indstillinger for ugnsket mail -

(il
% g e m E él)? <€)i| Indstillinger Sikre afsendere Sikre modtagere

% Ryd op ~

. .. Afsendere af ugnsket mail International
Du kan SelVfglgellg blOkere dem Eml\gliﬂ ¥ A e ti?\:”rf % Mails fra adresser eller domznenavne, der findes pa listen over
en ad gangen nar du modtager & ' :

afsendere af ugnsket mail, behandles altid som ugnsket mail,

ly
dem. Eller blot slette dem hvis du —
3 . < e Resultatel
ikke gider engagere dig i det. o o
Men det er lettere at blokere en Microsoft Fjern
Microsoft O1
hel afsender ad gangen, eller alle This is an en
emails fra et specifikt domaene. 58 _indstitinger for uensket mail._|
Microsoft Outlook
o . . o Microsoft Qutlook Test Me... 02.15
1. P& ’Hjem’ fanen, klik pa This i an emil important
b b
U(Zjns,ket [ Microsoft Outlook
2. V%lg Il’ldStlllll’lgeI‘ for Microsoft Qutlook Test Me... 02.15 \mportér fra fil
This is an email Sent Mail E

ugnsket mail’
3. Gatil ’Afsendere af ugnsket mail’
4. Indtast afsenderne manuelt eller importer dem fra en tekstfil (.txt format)

Nemt og hurtigt! £

Proximo

Online Office Kurser




25 Office-tips til en nemmere hverdag

Outlook tip #5: Signatur

Alle vil spare tid!

Og hvis du stadig indtaster din signatur manuelt (navn, stilling, telefonnummer), sé gor du noget helt
forkert.

Skriv din signatur i Outlook én gang for alle, og nyd at Outlook automatisk indsztter den i dine emails.
Og du kan endda tilfgje flere forskellige signaturer og vaelge mellem dem ved hver email du sender.
Sadan gor du:

1. Nar du skriver en ny mail, klik pa ’Signatur’ og ’Signaturer’ i fanen 'Meddelelse’
2. Skriv din signatur (og ger den god!)

3. Klik ’'OK’

4. (det er ogsa her du eendrer eksisterende signaturer)

Indstillinger Formatér tekst Gennemse Hj=elp Grammarly Q Forteel mig, hvad du vil foretage dig
~ @J Ft' Opfalgning ~
B b =L || §
tet
Adressekartotek Kontrollér | Vedhaft Vedhasft§ Signatur : Fey priors Dikter
navne fil~  element ~ \l, Lav priaritet - Gra
Grundlzzggende tekst Mavne Inkluder Iaerker M| Stemme Gra
Signaturer og brevpapir 7 x

Mailsignatur  Personligt brevpapir

Veelg signatur, som skal redigeres Veelg standardsignatur
Mailkonto: o
Mye meddelelser: {ingen) "
Swar/videresendelser: {ingen) "
Slet My Gem Omdgb

Rediger signatur

Calibri [Bradtekst] [~ ]| 11 [ Automatisk w Visitkort

‘ ~

Smart, ikke?

Se det i aktion i denne video.

Tak fordi du laeste med

Det var 25 af mine bedste Office-tips.

Jeg héber du kunne lide dem og har lert noget nyt.

Hvis du har spergsmal til dem, sa skriv til mig pa kasper@proximo.dk
Du er meget velkommen til at sende disse 25 tips til dine kolleger.

Mvh
Kasper Langmann
Partner, Proximo

proximo.dk
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