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Introduktion

Allmanna riktlinjer; bra @mnesrubriker,
stavningskontroll, korta/koncisa e-postsvar
- Programfonstret och nyheter i granssnittet
- Installningar for Att-gora-faltet

- Funktionen Beratta vad du vill gora

- Visningslagen

- Skapa genvagar i snabbatkomst

Meddelanden

- Adressera mottagare

- Anvanda kopia och hemlig kopia

- Oformaterad text, HTML, RTF

- Nar bér man anvanda svara/svara alla
- Vidarebefordra meddelanden

- Markera meddelanden som olasta/lasta
- Oppna meddelande i eget fonster

- Anvanda hog och lag prioritet

- Laskvitton

- Skapa bilaga fran datorn eller webbplats
- Hantera bilagor

- Ordna och sortera meddelanden

- S6ka meddelande

- Skapa s6kmappar

- Rensa och ignorera konversation

- Olika satt att rensa meddelanden

- Aterskapa borttagna objekt

- Skapa och hantera mappar

- Flytta, kopiera och sortera e-post

- Flagga meddelande for uppféljning

- Anvanda snabbsteg

- Skapa och infoga signaturer

- Aktivera franvarohanteraren

- Installningar for skrappost

Kontakter

- Skapa och redigera kontakter och s6k
- Skapa kontakt fran meddelande

- Grupper

- Gemensamma distributionslistor

Kalendern

- Kalendervyer

- Vy for forhandsgranskning av kalendern
vid motesforfragan

- Skapa och hantera kalenderbokningar

- Aterkommande méten

- Hantera motesforfragningar

- Kategorisering

+ Dela kalender

« Skicka kalender med e-post

Tips & trix
- Mangder av finesstips
- Effektivisering av ditt arbete



