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19. E-post / Office 365 Outlook

Inledning

Detta dokument beskriver hur du skapar Kontakter och Kontaktlistor i Office 365
Outlook som &r STFs e-postprogram. Vi gar dven igenom hur du skickar ett E-post

4

med Hemlig kopia for att motverka att inte alla e-postadresser sprids ”vind for vag”.

Logga in pa Office 365 Outlook

Ga in via STF:s Intranat (http://login.stfturist.se) och valj E-post/Webmail under
Interna lankar. Ange Anvandarnamn och Lésenord i inloggningsvyn och klicka pa
Logga in.

Logga in med ditt organisationskonto

| stfsydvastraskane@stfturist.se

E-post

Efter inloggning hamnar du i e-post-delen i Office 365 Outlook. Har hanterar du e-
post som lokalavdelningen mottagit, skall besvara eller skriva. Det finns dven en
folderstruktur till vanster dar e-post arkiveras. Det gar att skapa egna foldrar.
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Kontakter och Kontaktlistor

Uppe till vanster pa skarmen finns | ikonen som du klickar pa for att 6ppna
appfonstret. Nu visas Office 365-apparna och har valjer du appen Personer sa
kommer du till Dina kontakter.
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Skapa Kontakt

Skapa en ny kontakt genom att klicka pa ® Ny|v . Om du har olika mappar under
Dina Kontakter sa markera med markdren vilken mapp kontakten skall laggas i.

Annars Iagg kontakten i standardmappen Kontakter.
Sy -
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Sk i Personer ,O ®) Ny ¥ Hantera v

Kontakt

. Kontaktlista
A Aktuella anvandare

Grupp
Afta Lantabtada

Kllcka nu pa Kontakt och féljande vy kommer upp.

H spars [ Avbryt
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Lagg nu in namn och e-postadress. Om du sa onskar kan du daven uppdatera de 6vriga
falten med information. Slutligen klicka pa Spara. Nu har du skapat en kontakt som
finns med i listan Dina kontakter. Denna lista kan sorteras pa olika satt genom att
bocka i alternativen i féljande vy. Denna vy nar du uppe till hoger vid pilspetsen

Sorteringsordning
Farnamn

v Efternamn
Visningsordning

v Fornamn efternamn

Efternamn férnamn

v Alla
Kontakter

Listor

Redigera / Ta bort Kontakt

Det gar att andra registrerade uppgifter for medlemmar, samt att ta bort
medlemmar som ldamnat lokalavdelningen. Ga in under Dina kontakter och bocka i
den kontakt som skall andras eller tas bort.

#) Ny|v Hanterav Redigera Tabort Ligg tillifavoriter Listor ¥  Linkar ¥  Tabortden harvyn

Dina kontakter

1av 318 har markerats

Fullstandigt namn E-postadress

[ @ Torbjérn Nilsson tobbeilund@telia.com
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Klicka darefter p3 Redigera och féljande vy kommer upp. Andra de uppgifter som
skall andras och klicka pa Spara.

H spara T Avbryt

Redigera kontakt

Namn
Fornamn

Torbjorm

E-post
E-post

tobbeilund@telia.com

Visa som

Torbjérn Nilsson (tobbeilund @telia.com)

Om det ar en kontakt som skall tas bort, klickar du i stallet pa Ta bort. Darefter far du
upp en vy dar du maste bekrafta att kontakten skall tas bort. Klicka pa Ta bort.

Vill du ta bort kontakter?

Torbjorn Nilsson kommer att tas bort fran dina

kontakter.

Skapa Kontaktlista

Sok i Personer po) ® Ny vV  Hantera v

Kontakt
N Kontaktlista
A Aktuella anvandare

Grupp
Nfta Lantabtada

Klicka nu pa Kontaktlista och féljande vy kommer upp.

H Spara [ Avbryt

Listnamn Anteckningar

Skriv in Kontaktlistnamnet i faltet Listnamn och skriv in eventuella anteckningar. Du
kan nu lagga till medlemmar i listan. S6k upp medlem nar du star med markoren i
faltet Lagg till medlemmar. Nar alla medlemmar hamtats klickar du da pa Spara.
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Redigera / Ta bort Kontaktlista

Det gar att andra information for existerande medlemmar, lagga till nya medlemmar
och det gar att ta bort medlemmar som lamnat lokalavdelningen. Bocka i
kontaktlistan som skall atgardas och klicka pa Redigera.

O Ny|¥ Hantera¥ Redigera Tabort Listor ¥ Tabor

Dina kontakter

Tav 7 har markerats
Fullstandigt namn £-postadress

=) Medlemmar A-G STF Sydvastra Skane

o Medlemmar H-N STF Sydvastra Skane

Nar ytterligare medlemmar skall uppdateras i kontaktlistan séker du upp dessa
medlemmar (som du uppdaterat tidigare under Kontakt). Skriv in deras namn i faltet
Lagg till medlemmar. Nar alla medlemmar ar inkluderade klicka pa Spara.

H Sspara @ Avbryt H Spara I Avbryt

Listnamn Antecl

Listnamn Anteckn .
TNsSpecialLista
TNsSpeciallista
Lagg till medlemmar
Lagg till medlemmar
TOFbJOFH‘
‘ Torbjorn
Torbjorn Nilsson
Torbjérn Nilsson tobbeilund @telia.com
tobbeilund@telia.com
Torbjorn Gerward
Torbjorn Gerward torbjorn gerward@gmail.com

torbjorn.gerward@gmail.com
Torbjorn Nilsson x
Torbjorn.Nilsson@stfturist.se

QOdsj6 Torbjérn
~ - Torbjorn.Odsjo@stfturist.se

Torbjérn Nilsson
P X Inga fler resultat
tobbeilund@telia.com

Om du inte finner medlemmen i faltet Lagg till medlemmar trycka da pa Sok i
katalog och en lista visar de medlemmar som motsvarar vad du angivet i faltet. |
exemplet har “Torbjorn” angivets och har har vi fatt 4 traffar. Valj den som du sokte.
Om du just har uppdaterat en medlem under Kontakt kan det ta en stund innan den
ar tillganglig for att laggas till i kontaktlistan.

Om du skall ta bort en kontakt fran kontaktlistan klicka pa Krysset till hdger om namn
och e-postadress, da blir dessa 6verstrukna. Slutligen klicka pa Spara.

Om du andrar e-postadressen for en medlem under Kontakt sa far du ta bort
medlemmen fran kontaktlistan och lagga till den igen med den nya e-postadressen.
Obs! du kommer nu ha tva poster for medlemmen, en med den gamla e-
postadressen och en med den nya. Vélj den korrekta!

Om det ar en kontaktlista som skall tas bort, klickar du i stéllet pa Ta bort. Darefter
far du upp en box dar du maste bekrafta att kontaktlistan skall tas bort. Klicka pa Ta
bort.

L0 sokikatalog
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Skicka ett e-post med Hemlig kopia

Nar du skickar ett e-post med hjalp av en kontaktlista till lokalavdelnings-
medlemmarna ska du sdnda detta som “Hemlig kopia” for att motverka att inte e-
postadresser sprids “vind for vag”.

i Skicka § Bifoga Tabort e
Till Hemlig kopia

Kopia

Detta gors genom att du klickar pa Hemlig kopia uppe till hoger i e-posten. Da
kommer Hemlig kopia att laggas till i mottagardelen till vanster i e-posten dar du
skriver in namnet pa kontaktlistan. Som Till mottagare kan du t.ex. ange den egna
lokalavdelningen.

[ Skicka 0 Bifoga Tabort sse
Till + ° Styrelsen STF Sydvastra Skane %
Kopia

Hemlig kopia

I v 0 WO A !
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