Huskeseddel til funktioner i Outlook

Sadan bruger du flag i Outlook

Hvad skal du?

Hvordan ggr du?

Hvor er det?

Tildele standardflag til en
mail

Klik pa det lysegra flag til
hgjre for mailen.

Niels Jgrge... Ojf |
Sa indvier vi k... fr 16:30
Kzere kolleger

Tildele et andet flag end
standard til en mail

Klik pa knappen Opfglgning
pa fanen HIEM.

Veelg et flag fra rullelisten.

> 1dag

[* I'morgen

|~ Denneuge
|" I nesste uge
[* Ingen dato

[> Brugerdefineret...

> v

Tilfej pamindelse...

Markér som fuldfert

Opfalgning
v Angiv hurtigklik...
Zndre eller fijerne et flag Klik pa knappen Opfglgning
pa fanen HIEM. |>
Vaelg enten et andet flag Opfelgning
eller Fjern flag for at slette. v
Tilfgje pamindelse Klik pa knappen Opfglgning Brugerdefineret

pa fanen HIEM.

Klik pa Tilfgj pamindelse.

Hvis du mzerker en meddelelse med flag, oprettes der en udestaende
opgave, som minder dig om, at du skal folge op pa meddelelsen. Nar
du har fulgt op pa meddelelsen, kan du markere den udestaende
opgave som fuldfort.

Markér med flag |Opfolgning v
Startdato 26. august v
Forfaldsdato 26. august v

[] Pamindelse
26. august v [143d v |

Fjern flag Annuller
TIP: Dukanogsd bare |
h¢JrekI|kke pé flaget til Public Data
hgjre for mailen for at ref Mode Tirsdag agenda 28-07

tildele, slette, paminde etc.
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Laes mere om personlig planlagning i: Planlaeg bedre — fa mere tid
af Kirsten Andersen, Mariann Bach Nielsen og Claus Bekker Jensen




