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Sådan	sender	du	Outlook-emner	til	OneNote		
	
Hvad	skal	du?	 Hvordan	gør	du?	 Hvor	er	det?	
Et	af	de	steder	hvor	vi	ofte	har	brug	for	at	tage	noter	på	arbejdspladsen,	er	under	møder.		
Uanset	om	det	handler	om	at	holde	styr	på	hvem	der	deltager,	huske	hvad	der	blev	drøftet	eller	notere	
hvad	der	skal	følges	op	på	så	kan	OneNote	bruges	til	at	gøre	arbejdet	så	nemt	som	muligt.	
Deler	du	mødenoterne	med	andre	mødedeltagere,	kan	I	også	samarbejde	under	mødet.	
	
	
Sende	en	mail	til	
OneNote	

	
Marker	mailen.	
	
Klik	på	OneNote-knappen	på	
fanen	HJEM.	
	
Vælg	placering	af	mailen	i	
OneNote.	
	

	

	
	

	
	
Sammenkæde	
opgaver	med	
OneNote	

	
Marker	den	opgave	du	vil	
kæde	sammen	med	OneNote.	
	
Klik	på	OneNote-knappen	på	
fanen	HJEM	
(sammenkædede	
opgavebemærkninger).	
	
Vælg	hvor	du	placere	opgaven	
i	OneNote.	
	
Opgaven	lægger	sig	som	en	
side	i	den	mappe	i	OneNote	du	
har	valgt.	
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Sammenkæde	
mødenoter	med	
OneNote	

Markér	den	aftale	i	kalenderen	
som	du	vil	kæde	sammen	med	
OneNote.	
	
Klik	på	OneNote-knappen	
Mødenoter	på	fanen	HJEM.	
	
Vælg	om	du	vil	dele	noter	med	
mødet	eller	selv	tage	noter.	
Hvis	du	vælger	at	dele,	kan	alle	
der	har	adgang	til	den	
OneNote-mappe	du	placerer	
noterne	i,	tage	noter	under	
mødet	på	en	fælles	side.	
	
Vælg	hvor	du	vil	placere	
mødenoterne	i	OneNote.	
	
Mødenoterne	lægger	sig	som	
en	side	i	den	mappe	i	OneNote	
du	har	valgt.		
	
Samtidig	placeres	der	et	link	i	
mødet	i	Outlook	så	du	hurtigt	
kan	skifte	mellem	OneNote	og	
Outlook.	
	

	

	

	
	

	
	

	
	


