Kursusbeskrivelse side 1
Kursus: Outlook 2007 Brugerkursus YTINE
Varighed: 1dag

Outlook 2007 Brugerkursus

Malsaetning

Kursets mal er at leere deltagerne de vigtigste vaerktgjer i Outlook 2007 med henblik pa at anvende “de
rigtige” metoder til at arbejde smart og effektivt i Outlook 2007.

Forudsaetninger

Grundlaeggende kendskab til brug af en computer med Windows som styresystem.

Malgruppe

Kurset henvender sig til brugere, der fgler at de har brug for at leere de geengse veerktgjer i Outlook 2007
for at komme i gang med at bruge programmet hensigtsmaessigt.

Der fokuseres iseer pa handtering af mail, kalender og kontaktpersoner.

Indhold

Kurset fokuserer pa at give deltagerne en grundig indfgring i nogle af de nyttige vaerktgjer, som findes i
Outlook 2007. Hensigten er at give overblik over mulighederne; men ogsa at praesentere dem pa en sddan
made, at de kan relateres til deltagerne daglige arbejdsgang.

e Orientering i Outlooks brugerflade e Tilpasning af brugergraensefladen
e Sende og besvare mail, brug af Cc og Bcc (Navigationsrude, Laeserude, Opgavepanel etc.)
e Behandling af mail e Autosignatur
- Opfelgningsflag e Arbejde med mapper; flytte og slette samt
- Tilbagekaldelse sggemapper
e Mail-indstillinger e Kalender (Aftaler og Begivenheder)
- Forsinket afsendelse * Mgdeindkaldelse
- Automatisk sletning af uaktuelle mails e Deling af kalender
- Afstemningsknapper e Visninger i kalender
- Kvittering for modtagelse e Gruppetidsplan
- Prioritet e Noter
- Fglsomhed e Kontaktpersoner
- Meddelelsesflag e Distributionslister
¢ Indholdsredigering i mail e |kke til stede assistent
- Formatering af tekst e Oprydning i postkasse
- Vedhaeftede filer e @vrige emner (hvis der er interesse og tid), f.eks.
- Brug af hyperlinks - Opgaver
- Indholdsobjekter, f.eks. billeder og tabeller - Integration til gvrige Office 2007 programmer
- Outlooks tre meddelelsesformater - Brug af kategorier

Se uddybende beskrivelse pa side 2.

Indhold er vejledende for et kursus pa 1 dag og kan justeres efter kursisternes gnsker og kursets leengde.
Varighed

1 dag.

Materiale

Der udleveres en kursushandbog omhandlende den generelle produktfunktionalitet samt et opgavesaet
indeholdende de pa kurset benyttede opgaver.
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Kursusbeskrivelse side 2
Kursus:

Varighed: 1dag

Outlook 2007 Brugerkursus

o phimentor

Indhold - Uddybende besKkrivelse

Orientering i Outlooks bruger-
flade

Sende og besvare mail, brug af
Cc og Bcc

Hurtig introduktion til at sende og mod-
tage mail samt til at besvare eller videre-
sende.

Behandling af mail

- Opfolgningsflag

- Tilbagekaldelse

Her gennemgds hvad man umiddelbart
kan ggre for at behandle mails der er
afsendt eller modtaget.

Mail-indstillinger

En gennemgang af de mange muligheder

der er i forbindelse med afsendelse af

mail f. eks:

- Forsinket afsendelse

- Automatisk sletning af uaktuelle
mails

- Afstemningsknapper

- Kvittering for modtagelse

- Prioritet

- Fglsomhed

- Meddelelsesflag

Indholdsredigering i mail

Ud over de mange smarte indstillingsmu-

ligheder er en ret vaesentlig detalje jo

indholdet af mails. - Vi gennemgar for-

skellige veerktgjer:

- Formatering af tekst

- Vedheftede filer

- Brug af hyperlinks

- Indholdsobjekter, f.eks. billeder
og tabeller

- Outlooks tre meddelelsesforma-
ter

Tilpasning af brugergraensefla-
den (Navigationsrude, Laseru-
de, Opgavepanel etc.)

Outlook skaermbilledet bestar efterhan-
den af en raekke dele, der viser forskelli-
ge informationer. Vi gennemgar mulig-
hederne for at tilpasse skaermbilledet til
at vise praecis det, brugeren gnsker.

Autosignatur

Man vil ofte have brug for at signere sine
mails eller indszette bestemte standard
vendinger. P4 kurset vil der blive gen-
nemgaet hvorledes man far Outlook til
automatisk at indszette ens signatur eller
bestemte standard vendinger.

Arbejde med mapper; flytte og
slette samt sggemapper

En mappe er i princippet et sted, hvor
man kan organisere sine beskeder. Man-
ge opretter f.eks. en mappe med navnet
“Ring til”. Man vil s3 flytte alle de beske-
der, hvor man skal ringe til nogen, over i
denne mappe. En sggemappe er ikke en
rigtig mappe, men repraesenterer resul-
tatet af en fast sggning.

Kalender (Aftaler og Begivenhe-
der)

Oprettelse af aftaler, justere tidsperio-
den, indtaste en aftalebeskrivelse, ggre
aftalerne private etc. vil blive gennem-
gdet under dette punkt. - Desuden gen-
nemgas brugen af gentagelse og der
gives tips til de mange mader at vise
kalenderen pa.

Mgdeindkaldelse

Mgdeinvitation kan lade sig ggre hvis
Outlook bruges sammen med en Ex-
change Servere. Hele proceduren med at
invitere og besvare en mgdeinvitation vil
blive gennemgaet.

Deling af kalender

Det er muligt at lade andre brugere fa
forskellige adgangsmuligheder til ens
postkasse. Justering af rettigheder an-
vendes ofte, nar en sekretzer skal se i
andres kalendere, eller nar man arbejder
naert sammen i en gruppe, hvor alle skal
have adgang til hinandens kalendere.

Visninger i kalender

Visningen af én eller flere kalendere kan
2ndres pa mange smarte mader. Her
gennemgas bl.a. muligheder for selv
hvilke dage der skal vises, brugen af
listen over daglige opgaver og visningen
af flere kalendere side on side eller i
overlejringstilstand.

Gruppetidsplan

Det er muligt at lave oversigter der viser
flere personers kalender pa samme tid.

Noter

Hvordan man en gang for alle slipper af
med alle de sma farvede papirlapper,
som Kklistres op alle steder som sma
huskesedler.

Kontaktpersoner

Vi gennemgar mulighederne for at opret-
te kontaktpersoner og at anvende disse
som “privat” adresseliste. Herunder
anvendelse af visitkort, der indgar i
kontaktpersoner som en nyhed i Outlook
2007.

Distributionslister

Ofte er der behov for at oprette sine
egne distributionslister (adresselister), sa
man hurtigt kan afsende en besked til
den samme gruppe af personer.

Ikke til stede assistent

Er du ikke pd kontoret findes en assi-
stent, der kan behandle din post, mens
du er vaek.

Oprydning i postkasse
Her gennemgas veaerktgjer, der kan bru-
ges, nar man skal slette mails for at

reducere stgrrelsen pa postkassen, men
ikke har lyst til at slette dem enkeltvis.

@vrige emner (hvis der er inte-

resse og tid), f.eks.

- Opgaver

- Integration til gvrige Office 2007
programmer

- Brug af kategorier
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