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Sadan bruger du Hurtige trin i Outlook

Hvad skal du? Hvordan ggér | Hvor er det?
du?

Hurtige trin bruges til med ét klik at udfgre en handling der normalt tager flere klik. Det er iseer en stor
hjeelp hvis du ofte udfgrer den samme opgave, f.eks. at sende en mail til chefen eller flytte flere mails til en
bestemt mappe.

Hurtige trin ligger som en blok pa fanen STARTSIDE. Som standard er der oprettet nogle enkelte Hurtige
trin. Du kan tilrette eller slette disse og oprette nye.

Tilpasse hurtige Klik pa Hurtige g
trin fgrste gang du | trin pa fanen Peter Olsen 3 Til chef
bruger funktionen | HIEM. B J Teammail v Fuldfert
e & Besvar og slet ¥ Opret nyt i
D'alo_gbOks_en Hurtige trin Hurtige trin [
Konfiguration
ved fgrste brug
abnes.
Tilpas, og klik
pa Gem.
Konfiguration ved ferste brug ?

Konfiguration ved forste brug

Anvend dette hurtige trin til at videresende den aktuelt valgte mail til de personer, der er
angivet nedenfor. Klik pa Indstillinger for at angive mere tekst pa emnelinjen eller i
meddelelsesteksten, Nar dette hurtige trin er oprettet, behover du ikke angive disse
oplysninger igen.

2 Navn: Til chef
=S

Handlinger
Videresend Til... Bd [
Indstillinger Gem Annuller
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Oprette et nyt Klik pa den lille pil nederst i Yl peter Olsen 3 Til chef

hurtigt trin hgjre hjgrne i gruppen EJ Teammail v Fuldfort
Hurtige trin. (2 Besvar og slet ¥ Opret nyt i
Dialogboksen Administrer Hurtige trin [

3 - |

trin dbnes.

Klik pa knappen Ny.
Udfyld som gnsket.

TIP: Vzlg Brugerdefineret, e e
for at fa flere
valgmuligheder. Du kan fx Ny v
oprette et Hurtigt trin der
automatisk omdanner en
mail til en opgave.
Administrer hurtige trin ? “
Hurtigt trin: Beskrivelse:
¥ Peter Olsen ¥ Peter Olsen
£ Til chef X N o
Handlinger: Flyt til: Projekt Team
EJ Teammail 2 Markér som leest
v/ Fuldfert Genvejstast: Ingen
€@ Besvarogslet B e e e " PP M40
Rediger Dupliker Slet
V] [we
Gendan standardindstillinger: oK Annuller
Slette, kopiere Som ¢
eller redigere et ovenstdende lik fx b3 bilene f g ckefol  Hurti .
hurtigt trin ik x pa pilene for at @&@ndre raekkefglgen pa Hurtige trin.
Anvende et hurtigt | Markér den YWl peter Olsen 3 Til chef
trin mail dz vil EJ Teammail v Fuldfert
anvende et —
. . (2 Besvar og slet ¥ Opret nyt v
Hurtigt trin pa.
Hurtige trin rx

Klik pa et
Hurtigt trin for
at veelge dette.
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