Huskeseddel til funktioner i Outlook

Sadan bruger du kategorier i Outlook

Hvad skal du? Hvordan ggr du? Hvor er det?
Tilpasse Klik pa ikonet Kategoriser pa fanen HIEM. [
kategorilisten Vzlg Alle Kategorier fra rullelisten. L
Dialogboksen Farvekategorier dbnes. Kategoriser
Valg i hgjre side af dialogboksen hvilken | F—
Opgave du Vll udf¢rE, kllk- Hvis du vil tildele de ier, skal du bruge
: afkrydsningsfelterne ud for de enkelte kategorier. Hvis du vil redigere en kategori, skal
du veelge i og bruge til hgjre.
Genvejstast Ny...
Omdgb
: [J[] Gul kategori Slet
1[I tina kategori Farve:
[[J[] Orange kategori
1 DD Rod kategori Genvejstast:
(Ingen) v
Annuller

Oprette ny kategori | Abn dialogboksen Farvekategorier.
Klik pa knappen Ny.

Dialogboksen Tilfgj ny kategori abnes.
Skriv et navn, og veelg en farve.

Klik pa OK-knappen for at lukke Tilfgj ny kategori n
dialogboksen.

Ny...

Navn: | Vigtiot]

Farve: Genvejstast: | (Ingen) v

Omdgbe en Abn dialogboksen Farvekategorier.

kategori Klik pa knappen Omdgb. Omdgb

Slette en kategori Abn dialogboksen Farvekategorier.

pa kategorilisten Klik pa knappen Slet.
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i
Tildele en kategori | Markér den mail som skal tildeles en L
til en mail kategori. Kategoriser

v

Ryd alle kategorier

Klik pa ikonet Kategoriser pa fanen HJEM.

[l B3 kategori
. . Gren kategori
Velg en kategori fra rullelisten. > 9o
[] Gulkategori
° . . o . B Lilla kategori
TIP: Du kan ogsa hgjreklikke pa mailen og
. [ Orange kategori
veelge Kategoriser. ,
[ Red kategori
H. Alle kategorier...
Angiv hurtigklik...
Slette alle Markér mailen. [
kategorier tildelt L
en mail Klik pa ikonet Kategoriser pa fanen HJEM. Kategoriser

v

Valg Ryd alle kategorier pa rullelisten. _
Ryd alle kategorier
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Slette en enkelt
eller flere
kategorier tildelt
en mail

Markér mailen.

Klik pa ikonet Kategoriser pa fanen HIJEM.
Valg Alle kategorier pa rullelisten.
Dialogboksen Farvekategorier dbnes.

Fjern markering ud for den kategori som
ikke leengere skal tildeles mailen.

Klik pa OK-knappen for at lukke
dialogboksen.

TIP: Du kan ogsa bare hgjreklikke pa
mailen og fra genvejsmenuen vaelge
Kategoriser >Ryd alle kategorier.

Kategoriser

v

Farvekategorier ﬂ

Hvis du vil tildele de markerede elementer farvekategorier, skal du bruge
afkrydsningsfelterne ud for de enkelte kategorier. Hvis du vil redigere en kategori, skal

du valge og bruge til hajre.
Navn Genvejstast Ny...
kategori s
O ‘on kategori
Slet
][ Litia kategori Farve:
[] [7] Orange kategori
L1 v kegon
Genvejstast:
(Ingen) v
s
E® Kopiér I
i
[ - - 3
q:?, Hurtig udskrift
Q_ Besvar
R Svartil alle
. Ryd alle kate crierl
£, Videresend I = g
~ . e-mail Ordrer
£y Markér som ulaest .
: Kalender Helligda
H. Kategoriser » O gdag
—
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