Kort introduksjon til bruk av e-post i Microsoft Outlook 2003

Introduksjon i bruk av Microsoft Outlook 2003 med
Exchange for NHH
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Introduksjon

NHH bytter i disse dager ut det gamle e-postsystemet til fordel for Microsoft Exchange.
Dette betyr at brukernavn og passord for e-post vil bli endret slik at de vil veere det
samme som benyttes ved palogging i Valuta-domenet.

Fra hgyskolens PCer i valuta-domenet blir man automatisk autentifisert mot e-
postsystemet ved palogging pa maskinen. Du vil derfor ikke bli spurt om passord eller
brukernavn for & lese e-post herfra.

Ved bruk av webmail og e-postklienter pa maskiner som ikke er tilknyttet valuta-
domenet, skal ansattnummer benyttes som brukernavn. Passordet vil vere valuta-
passordet ditt.

Exchange fungerer best med Microsofts egen e-postklient, Outlook. Det anbefales derfor
sterkt at du benytter denne. Andre e-postklienter kan ogsa benyttes, men support vil i
hovedsak bli rettet mot bruk at Microsoft Outlook

Dette dokumentet er ment som en rask innfgring i bruk av Microsoft Outlook 2003 for
deg som ikke er kjent med bruken av programmet. Programmet innholder ogsa mange
avanserte funksjoner, men vi vil konsentrere oss om basisfunksjonene.

Husk at du nar som helst kan trykke pa "F1” tasten eller velge "Hjelp” fra menyen for a
bruke Outlooks integrerte hjelpefunksjon
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Grensesnitt

For & apne Outlook farste gang, gar du via "Start” nederst til venstre pa skjermen, velger
”Programmer” og ”Microsoft Outlook”.

Mewy Office Docurnent

s Open Office Document

Set Program éccess and Defaults

Windows Catalog

Windows Update

Documents

Settings

Seatch

Help and Suppott

Run..

Shut Down...

Windows XP Professional

@ Accessotes
7)) Gamnes

IFF]) Microsoft Office Tools

IFT) Matscapa Communicator
) MHH Spesielle programmmer
IF) MHH Standard programmer

|7 Real
7] Starup
IF7) Tilbehar

@ Trend Micro OfficeScan Client
24 TnfoReis

A8 Intemet Explorar

Microsaft Access

58] Microsoft Excel

|@] Micrssoft FrontPage

c manage your schedule, contacts, and tasks;
@ Mickosoft Publ2nd record your activities by using Microsoft Office Outlaak,
3] Microsoft word

¥ MSN Explorer
[G) ©utlook Express

o Remote Assistance
() windows Media Player
3 Windows Messangar

#isarn @ @ BT ) oulek

| @_j Docurnientl - Microsoft Word
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Nar du apner Microsoft Outlook 2003 far du opp et skjermbilde likt dette:

Innboks - Microsoft Outlook

File Edit ‘iew

Selew - | 15 X [~ Reply (=4 Reply to Al i} Forward ;ﬁSend;’Reg&ive - 29F\_nd (| @ Typs acontact ko find

Favorite Folders

G0

Tools  Actions Help

Arranged By: Date ‘Newest on top T A|

[ Innbaks
[[= Sendte elementer

All Mail Folders

(= Today
=

= 25t Mallbox -
L Innboks
L Kladd [1]

[ gl Userigis e-post
(3] Utbaks
[ search Folders

[[=) Sendte elementer
(&) Slettede elementer

Trykker du pa
”innboks” vil en
oversikt over din e-
post dukke opp her

|4 Mail
e

8=

Calendar

Contacts

=

Tasks

I venstre meny finner
du de fleste
funksjonene i Outlook.
Velg ”"Mail” for e-post

MNotes

I
N
F

Folder List

=le x|

Type a question far help ~

-lef

Welcome to Microsoft Office Outlook 2003
Qutlook 2003 Team [oteam@microsoft.com)

To:

Mew Cutlook User

29

Thank you for using Microsoft® Office Outlook® 2003! This version of
Outlook includes new capabilities designed to help you access, prioritize,
and act on communications and information so that you may use your
time more efficiently and more easily manage the ever-increasing flow of
incoming e-mail.

To give you some idea of what is possible with Outlook 2003, we have put
together a list of our favorite new features

Stieamlined Mail Experience - Qutlook helps you read, organize, follow-

up, & before. The new window
cva| Dersom du klikker pa  [EIRSF
:_nnre en e-post' kan du |ese f\me scrolling andhmlnre
ime 2 o your messages helps
you fi |nnh0|det | hﬂyre e list mare guickly than
beforg Vindu in a group at once!

Junk E-mail Filter - The new Junk E-mail Filter helps prevent much of the
unwanted e-mail that you receve every day. It uses state-of-the-art
technology developed by Microsoft Research to evaluate whether a
message should be treated as junk e-mail based on several factors, such
as the time it was sent and the content of the message. The filter does not
single out any particular sender or type of e-mail; it is based on the content
of the message in general and uses advanced analysis of the structure of
the message to determine the probability that it is junk e-mail. Any
message that is caught by the filter is moved to your Junk E-mail folder,
where it can be retrieved or reviewed at a later time. You can add e-mail
addresses to your Safe Senders List to ensure that messages from these
senders will never be treated as junk e-mail and block messages from
certain e-mail addresses or domain names by adding the sender to your

=

[t Ttem

||£| Online

Skjermen er inndelt i tre deler. Til venstre finner du alle funksjonene i Outlook, og ved &
klikke "Mail” far du opp e-postkatalogene dine. Nar du klikker pa en katalog far du opp

en oversikt over innholdet i det midterste vinduet. Her vil du se hvem som har sendt e-

posten, emne og dato. Ved a klikke pa en e-post kan du lese innholdet i hgyre vindu.
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Du kan endre mange av instillingene i Outlook. Dette gjer du lettest ved & hayreklikke pa
de objektene du gnsker a endre. Du vil da fa opp en meny med alternativer. @nsker du
f.eks & endre hvordan e-posten sorteres kan du klikke pa feltet ”Arranged By:”

© Bl Edit Miew Go Tooks  Actions  Heln
Padnew v | 5 5 X | CaReply S@Rephy tos) (g Forward | =Y SendiReceive v | BoFind 15 | [ Typs o cor

Favarite Folders Aire: il
v | pate
) Innboks

Welcome to Micros
Outlook 2003 Team

Conversation

=] Sendte elementer To:  Mew Oublook User
Al Ma Folders -
pgePeE I Thank you for
=1 E Mailbor: - =y ¥
L Ly Tnnboks E Outlook include
LA Kladd [1] and act on com

time more effici

= Sendbe alementer ; : o
incoming e-mail

15] Slettede elementer
| @ Ueasidc aucat
+ 51 Dukan velge hvordan 1,

du vil sortere e-posten |tschments

To give you son
together a list o

ved a klikke pail hccoure () Steamlined
’ . L up, and find a-rr
Arranged By [portance layout displays
tegories sraller monitor
e mare intelligent|

Custoi, .,

firme getting yo
you find and go
hefare; you can

Show in Groups

i | = Junk E-mail Fi
| Ma L@ unwanted e-mal
:a i technology dewve

messaue shoul

Sende e-post

Inbox - Microsoft Outlook

© File Edt Wew Go Tools Actions Help

@ = W] X i~ Reply L—EReply to &ll b2 Forward ;ij]Send,l'Regeive - @ [ Type acontacttofind = I@!

Dersom du gnsker a sende en ny e-post, kan du velge knappen "New” pa menylinjen. Da
vil du fa opp et nytt vindu som ser slik ut:
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4

i dit, Wiew Inserk  Format  Tools  Table Window  Help x
lﬂ ~ |G B2 Y B | ¥ | & [ ontions.. v | HTML

[Lid T .. || |
[ cc... | |

Subject: | |

H S| % B @ [erd T A- B 7

1=
|
(il
il

o w4

L]

Draw~ b |Autoshapes~ S w [ O B 4l 5 B B | & - & - ,-—E

| feltet " To...” legger du inn adressen til mottaker. Dersom du gnsker a sende en e-post til
flere bruker du semikolon som skilletegn (se eksempel under). Videre kan du legge inn
adresser i feltet "CC...” dersom du gnsker a sende kopi til noen.

Ved a trykke pa "To...”- eller "CC-"knappen, far du opp adresselister. Det finnes to
adresselister i Outlook: En global adresseliste som inneholder navn og e-postadresse til
alle hagyskolens ansatte og studenter, og en adresseliste som er din egen private liste der
du selv kan legge inn og administrere dine egne kontakter. Den private adresselisten vil
f.eks inneholde adressene du har importert fra Netscape Mail.

Select Names Edllselect Names x|
Type Mame or Select From List: Show Mames From the: Type Mame or Select From List: Show Mames From the:
| IGIobaI Address List j | Konkakker j
e A oo B
I ame i I Name_ all Groups
%] 2fo-medlemmer@nhh.no All Contacts [- Al Users
& 2fo-styret@nhh.no &l Groups || Public Folders
Abbou Siljie Al Users Outlook Address Book
abebe Medhane Mamecha Public Folders - :
Abrahamsen Bjarne
Abrahamsen Christine
Abrahamsen Linn Sinnes m
Abrahamsen Marten h
Abrahamsen Svein Magne linH
Absalonsen Simun n
Abusdal Tor - L=
4 I I 3 4 1 I 3
Message Recipients Message Recipients
_Il I
| I Co-= | I
Bre - | I Bre - | I
Advanced | OF I Cancel I Advanced W | OF I Cancel I

4 Z|
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| feltet "Subject” legger du inn tittelen pa din e-post. Editeringsfeltet har mange av
funksjonene du finner i Officeapplikasjoner forgvrig. Du kan for eksempel endre
skrifttype og legge inn bilder i din e-post. Klipp og lim direkte fra Word og Excel

fungerer ogsa godit.

Nar du er ferdig med a komponere din e-post klikker du pa knappen merket ”Send”.

Eile  Edit ‘“ew Insert Format  Tools  Table  Window  Help x

0 -G8 |3 v 8| % | 3 ootions,.. ~|HTML

4

Gl 7o, |Per.Hansen@teIenDr.nD; Trine,Hanseni@skandiabanken.no |
[ ce... |PaaI.NiIsen@uib.nn |
Subject: |Mﬁte |
= = |arial -8 -A-|B J U|E=E= K
-

Hei,

Innkaller herved til mate. .

hitvh
Jens =l
T
L]
T
Draw futoShapes = ™. " [ ] (0 & i :: 8] & &'g'_'Eﬁ
Vedlegg

Skulle du gnske a legge ved en, eller flere filer kan du klikke pa bindersen til hgyre for
”Send”. Du vil da fa opp et vindu hvor du kan apne de filene du gnsker vedlagt.

Eile Edit ‘Wiew Insert Format  Tools  Table  Window  Help
iJge([D}j 8,03 ¥ B | v [ 1 options.. - | HTML v

L8 Ta... Per . Hansen@telenor.no; Trine. Hansen@skandiabanken.no
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Motta e-post

Ny e-post vil automatisk vises i Outlook. Har du programmet apent, vil du fa en beskjed
nederst i hayre hjerne av skjermen hver gang du mottar en e-post. Dersom du
dobbeltklikker pa en e-post, vil den apne seg i et eget vindu.

Svare
For & svare klikker du pa "Reply” knappen. Adressen til avsender vil automatisk legges
inni "To...” feltet. @nsker du & sende svar til alle i e-posten, velger du "Reply to all”.

Inbox - Microsoft Dutlook

File Edit Wew Go Tools Actions Help

aitew - | = 23 X uReply RARepl to Al i Forward | L SendjReceive - Li‘} @ Type acontacttafind  ~ | (@ !

En kopi av den opprinnelige teksten i e-posten limes ogsa inn i tekstfeltet slik at du kan
kommentere denne dersom du gnsker. Evt vedlegg som var vedlagt den opprinnelige
mailen, vil ikke bli lagt ved automatisk.

Videresende

@nsker du & videresende en e-post klikker du ”"Forward”. Den opprinnelige teksten legges
inn i meldingen, og evt vedlegg legges automatisk inn.

Inbox - Microsoft Outlook

File Edt \‘Yiew Go Tools Actions Help

Sdlew - | =S 5 X i~ Reply :&Reply ko Al gﬁSEﬂdIREE&iVB - Lﬁ}‘ B Tvpeacontacttofind = | (@ !
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Slette e-post

For & slette en e-post markerer du e-posten i det "midterste” vinduet, klikker "Delete” pa
tastaturet eller hgyreklikker og velger ”Delete”. E-posten vil da umiddelbart legges i
"Deleted items” folderen. Metoden fungere pa samme mate med andre elementer, som
kontakter og kalenderoppslag.

I denne folderen kan du se alle elementer du har slettet (notater, kalenderoppslag, mail,
kontakter osv.). Dersom du gnsker & gjgre om pa slettingen, hgyreklikker du pa
elementet, velger "Move to folder”, og peker pa den folderen du gnsker a legge det til.

Blo Ed Mow o Iock Smcbeorie  fctions  Help .
Sl - @ 03 W CaBeely CEReshy to Al | Formard | Y sendifagae - _': ] . - ?*.'l =T @ a i
g @ue @ AH A 9@ e Si=EE |

i = Srwdiin Do e T

**** Loty Deleted Items (] I
(3] tnbece #eranged By: Date [ ——— slattatast
[ ] 15:50

aaaaa acar A Ludvagsen Lars

23 For Fillomr U X
3 sent oo To:_Ludvigsen Lars

o —
] colendar
8| Contacts
| Tasks

o | mates

| Feder List

as | | —

1 Rom Al Fokders aen o tn gt || Connected = -

For eksempel ”Inbox” for mail. Avslutt med "OK”. Elementet vil na vere flyttet.

x
Move the selected items to the Folder:
= @ Mailbia - Ludvigsen Lars o] 4 I
ﬁ Calendar
&4 Conkacts ancel |

) Deleted Items
=1 New. ..,

L@ Junk E-mail
o | Motes
L= Outbox
[ Sent Items
& Tasks

£ Public Folders
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Organisering av epost

Opprette kataloger

Kataloger oppretter du lettest ved a hayreklikke pa en av de eksisterende katalogene i
Outlook, og velge "New Folder”. Du far da opp en boks hvor du kan legge inn navnet pa
den nye katalogen, og hvor du vil plassere den.

Mail ]innboks zl
Fawvorite Folders Arranged By: Date Narme:
[ Innboks |
[=7 Sendte elementer = Today I
; ] Folder contains:
All Mail Folders :
- IMaiI and Past Items j
=1 26t Mailbos: -
= | Select where ta place the Folder:
3 Cpen =
L‘él K Lj = Bl 5 Mailbox - -
= 3e Open in Mew Window [ Innboks
'E_“ Sle S Kalender
L Us 7 Kladd [1]
L] L Advanced Find... ] Kontakker
[ 5e 8 Logg
- o | Metknader
% Copy "Innboks" Opproett nye k"f‘tamger 1 Oppasver
ved a hgyreklikke og [ sendte elementer
E | velge "New Folder” ‘@_\ Slett?de elemerter -
| | lzpridas p-rimsk
ae
|I_J Mew Falder. .. | OF I Cancel |
Remowe from Favorite Folders
rark. All a5 Read
Process All Marked Headers
._'ﬂ Mail Process Marked Headers
E Calen Sharing. ..
Properties
&—| Contacts ||

Flytting av e-post

E-post flytter du enkelt ved a bruke "drag & drop” metoden. Dvs at du markerer den/de
e-posten(e) du gnsker a flytte, klikker og drar disse over i gnsket katalog. Dersom du
gnsker a kopiere e-postene kan du holde ned "Ctrl”-tasten pa tastaturet samtidig som du
benytter metoden beskrevet ovenfor.

-10 -
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@vrige funksjoner

Outlook har sveert mange funksjoner. Mange av disse vil du kanskje oppdage og ta i bruk
etterhvert som du praver deg litt fram i programmet. Du kan ogsa forsgke
hjelpefunksjonen i programmet dersom du er usikker pa noe. Denne finner du pa
menylinjen under "Help | Microsoft Office Outlook Help”, pa verktgylinjen som et
spgrsmalstegn, eller ved a trykke "F1” tasten pa tastaturet.

=lolx]

Ble Edt Yew Go Isck Synchronize  Act Type a question for help ~
SiNew ~ SMS | S 5 by -L;&ep\y L%Rsp\y [dog, SNSN=EE -] ngendp’Regswe - lg [ Type & contact ta flndO ! @eack @ | A B | & Q !
25 | @pwxk @ |3 [& | ¥ | 5y | Messages - BEH !

Inbox - Microsoft Outlook

_| Look Far: ~ SearchIn = Inbox Find Mow Clear Options * X ‘
Favorite Folders
[ nbox Arranged By: Date ‘Newest ontop T~ Vedlegg
~JEECTELT & Ludvigsen Lars

[ For Follow Up
(=5 Sent Tkems Follow up
Completed on 30, juli 2004 14:38,

All Mail Folders

— I : To: LudvigsenLars
& aibos - Ludvgsen Lars Attachments: ®]bilder.dac (152 KE)
3] Deleted Items
[ Drafts =
[ Inboz
L@ Junk E-mail
(51 Dutbox
[ Sent Ttems
L) Search Folders

| Mail

E Calendar
§=| Contacts
a Tasks
\AJ Notes
E Folder List

[ = El

‘l Item | Al folders are up to date. hg—l Connected ~ v

IT-koordinatorene vil ogsa kunne hjelpe. Ta kontakt med oss pa hjelp@nhh.no dersom du
har sparsmal vedrgrende Outlook.

-11 -
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Konvertering av adressebgker fra Netscape til Outlook

Konvertering

MERK: Fgr du gar i gang med konverteringen ma du sgrge for at Netscape er
avsluttet/ikke kjarer.

For & foreta konverteringen av adresseboken bruker vi et program som heter Dawn. Det
finnes under NHH Standard programmer. Velg Dawn Wizard.

7] Accessories
) Garnes

i) Microsoft Office Tools
IF) Metscape Communicator

l@ MHH Spesiellz programmer

£ Do cisic

77 Resl ¥ [} Acobat Reader 50 (2 Dausdiola

7] Startup » W Animation Shop 3

7] Tilbehgr » 5 FilsMaker Pro 5.5

IFT) Trend Micro fficescan Client ¥ [ Filezilla FTR

59 InfoRsis S5 Ketberos

& Tntemet Evplorer =] Message of the Day

Microsoft Access :-: Minitab 13

E Micrasoft Excal @ Paint Shop Pro 7

- 3] microsoft FrontPage 3 winzte

E‘Q MNew Office Dacurnent T AR
| D] Microsoft Guack

| £l ©pen Office Document @] Microsoft PowerPoint
i

|B] Microsoft Publisher
@f Set Program ccess and Defaults

[#] wicrosoft Ward
% Windows Catalog % MSN Explorer

@ Dutlook Express
Wlinds Updat; .
bR - Remate Assistance

() Windows Madia Player
3 Windowss Messenger

@ Help and Support
=7 Run.

Shut Bown...
Fistare @ @ K 7 | Outlook

-

Windows XP Professional

| 9] Document1 - Micrssoft Word

-12 -
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Trykk "Next” nar du kommer til fglgende bilde:
Welcome Page §|
Welcome to the Dawn Wizard

The Drawn 'wizard will help you convert vour address book
from one program to another.

( Mest » )Cancel | Help | I

I neste bilde velger du Netscape 4.x og trykker "Next”:
e wsititin B

Choose an Application |

Choose a source
Please zelect the application you will be converting from
> Current Selection:
\'t-i—-u: Metscape 4.x

M5 Outlook

Pine Address Book

Corel Address Book 8« [4BX) Fie
Simeon/E xecmail exported file
LDAP/LDIF File

Comma Separated V alues [C5Y) File
Plain text address list

Cancel Help I

-13-
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Pa neste side velger du MS Outlook pa sparsmal om “destination”. Trykk sa pa "Next”,
deretter pa "Finish”.

Choose an Application X

Choose a destination
Please select the application you will be converting ta

Metscape 4.5

Cument Selection: |
MS Outlook

The Dawn Wizard is finished
collecting information.

Converting from Netscape 4.x to MS Outlook
To modify your choices click the "Back" Button
To update your address book now, press the "Finish' button.

<Bacl< | Finish | )Cancel |

[a—

-14 -
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Endre kontakter

Nar du nd apner Outlook, vil du finne adresselisten din under ”Contacts” nede til venstre i
bildet.

Inbox - Hicroseft Outlook

Actions  Help Type a guestion far help =

S | [ Type acontacktofind = | (@)

| Loak For: + Search In = Inbox Find Mow  Clear Options » 3

Favorite Folders
=

E Inbox
L thread Mai
[ o Foliow L There are no kems ko shaw in this view,

Sent Tkems
=] @ Mailbox - Ludvigsen Lars
@ Deleted Items (1)
(7 Drafts

@ Inbo
Ea Junk. E-mail
@ Outbox
@ Sent Ttems
] ﬁ Search Folders

Arranged By Date |Newest on top i

0 Items |

E = B Z:\Dokumenter|Cutla, .. 4 bl

| ettertid vil du veere ngdt til & redigere navn pa kontakter som har visningsnavn med med
®,0,4. Merk at siden selve e-post adressen aldri inneholder @, eller a vil ikke den bli feil,
det er kun visningsnavnet.

-15 -
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For a endre dobbeltklikker du pa kontakten nar du har apnet ”Contacts”.

B riire Astli - Contact

! Fle Edit Wew Insert Format Tools  Actions  Help

Elggaveandclose E%Hd 0| ¥ @-‘j@-|4-v} 'l"‘:ﬁ!

General | Details | Activities | Certificates | AlFields |
[Fultame... | ) kB¥re st | = kare. osti@posten.ng |
Job e \ | Display as: ﬁre A"stl (kare.osti@posten,na) |
Company: \ | Web page address: |
|

IM address; | |

m ‘ﬁ"sth, khyre v
FRans numbe

() |
foree ) |
|
|

[Business Fax... ]B ‘
[Mobile... ]B‘

Addresses

Home... E]

This is the mailing
address

[ Contacks,.. ]| | [Categories... ] | ‘ Erivatel:‘

Rediger sa navnet i "Full name” feltet, og se etter at det blir sortert slik du gnsker i "File

as” feltet og "Display as” feltet.

[P Kire stli - Contact

ew Insert  Format  Tools  Actions  Help

&0 * @-‘j@-m.q.“&!

— @00
i | Save and Close

eral |~ :e‘l’ctmtles || Certificates || All Fields |
[Full Mame. ., ] |K§re st | E-mai... B |kare.ost\|@gosten.no |
Job title: | | g Display as: [kdre @stii (kare. osti@posten.no) |
Company: | | ‘Web page address: | |
File as: |!2Jsth, Kére w | IM address: | |
Phone numbers
() |
T |
[ Business Fax... ]E] | |
(o) |
Addresses
Haome... E]
This is the mailing
address
[ contacts.. || | [categories... | | | rivate ]
—

Klikk "Save and Close” nar du er forngyd med resultatet.

-16 -
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Outlook kalenderen

Outlook har innebygget en kalender som hjelper deg til & holde rede pa avtaler,
forelesninger og mater. For & apne kalenderen er det bare a klikke pa ”Calendar” nederst
til venstre i Outlook vinduet.

Calendar. - Microsoft Outlook [’:”E'El

i Fle Edit Yew Go Toos Actions  Help Type a question For help =
P ew - = bt ) | Today /_? Bay EWULk Week jweek EMUHtHﬁS Find || & Tvpe acontacttafind = | (@) !

| WWEEHMUHW J/ -—

\k for: - Search In = Calendar - . . Find Mow Clear Options >~ X ‘
r i i1uuc
26, juli - 30, juli B8

4 juli 200y Calend.or
26, juli

27, juli 2. jul 29, juli 30, juli

56 F 8 9101

17 1314 1516 17 18 \ g™ Farger Og |abe|S

102021 22 23 24 25
26 272829 a0 31 e
My Calendars 10 i

oo \
©Open a Shared Calendar... 11

Share My Calendar...

12 Ny avtale] Klikk p&
13 ”New” eller ~
— dobbeltklikk i ~
14 kalenderen)
15%
|~ Mail 0

< "] calendar \ 17
NS~hcontacts —

an
_;j Tasks 18
an
,-....l MNotes 19 —
Lj Folder List 20 oo
»
= 21 an ~
0 Tterns [Bruk aw Ctlook kalenderen.doc - Microsoft Word | Al folders are up to date. J Connected =

Du vil na se at menylinjen gverst pa skjermen har fatt noen nye knapper. Her kan du f eks
velge for hvilken periode du gnsker a se kalenderen, legge til ny avtale eller administrere
farge og labels pa kalenderen.
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Labels

Ved a definere "label” til forskijellige aktiviteter far du lett en oversiktlig kalender med
forskjellige fargekoder.

Calendar - Microsoft Dutlook Edit Calendar. Labels r}__(

i File Edit Wiew Go Tools Actions Help |:| | |
- Jobb
_Eﬁ&ew A=, ﬂ‘ﬁ:ﬁ | Today | 1]Day | 5]work we
86 | @gack @ ) [ Hone Ion O [privar |
T - 0 fre |
Privat C
4 juli 2004 li‘ ) . D |Sko|e |
motoo ot f (L Fere T
12 3] skole [] [reise |
56 7 6 910 .
1z 1314 1516 17| | Rese |:| [viig |
192021 22 23 24 ] vikig
26 27 28|29 30 31
[ Bursdag |:| |BL"’SC|EIg |
My Calendars [ ring |:| |Ring |
[ Calendar O annet
Annet
[] Diverse |:| | |
Open a Shared Cale -
Ci
Share My Calendar. . Edih e |:| | Werse |
Autormatic Formatting,..
K l [ Cancel ]
4200
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Legge til avtaler

For a legge til en avtale kan du ganske enkelt dobbeltklikke pa det stedet
(dagen/klokkeslettet) i kalenderen hvor avtalen skal veere, eller velge "New” fra
verktaylinjen gverst. Da vil du fa opp et nytt vindu hvor du fyller inn relevant
informasjon om avtalen.

ﬁ Forelesning HAR2 10 - Appointment

tions  Help
Invite Attendess | 1 0 | K [ o+ - o | | n@!

POFile  Edit Wiew  Insert

|l save and close | =4 (] | A% Recurrence... |

\_/

Appointrment | Scheduling

Subject: |F0relesning MARZ10 |

Laocakion: |Aud-Max v | Label: ||:| Jobb V|
Starttims; |on 28.07.2004 v| [1415 v | O Al day evert
End time: [an 28.07.2004 v | [15:45 |

) Show bime as: |. Busy e

Farelesning nr 2

Tema: Brand Management

[ Contacts... ] | | [Categories...] | | Erivatel:‘

Hvis du aktiviserer "Reminder” vil du fa en paminnelse i form av et vindu som popper
opp pa skjermen til den tiden du definerer i forkant av aktiviteten.

Dersom avtalen skal gjenta seg til samme tidspunkt i et fast intervall klikker du pa
”Recurrence” gverst i dette vinduet.
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Et nytt vindu dukker opp, og det er bare a definere de felter man gnsker.

Appointment Recurrence x

Appointrent time

Skart: |14:15 Vl End: |15:45 V| Duration:
Recurrence patbern

() Daily Recur every weekis) on:

(&) weekly [Imandag [tirsdag onsdag [Jtorsdag

() Monithily [fredag [ligrdag [Jsegndag
) vearly

Range of recurrence

Start: | on 23.07.2004 | OMoend dats
(JEnd after: OCCUrrences
@Endby:  |on 15.12.2004 v
QK l [ Cancel ] Rermove Recurrence

For & legge til et vedlegg (f eks et dokument) i en avtale kan man klikke pa ”Bindersen”
pa menylinjen, og klikke seg frem til filen man gnsker & ha med. Dobbeltklikk pa filen
eller velg ”Insert”.

= = ) = NN TN L -

il Forelesning MARZ 10 - Appointment

! File Edit  View Inse agnak  Tools  Acktions  Help
|l Save and Close | ‘m 4_vPecurrence.., | ﬂlgvite Attendess | 1 0 | x | & - 9 - JE, | @ !

Appointment Scheduling

Subject: Forelesning Mo

Location:  [Aud-Max
Start time; on 28.07.2] My Recent

Diocuments

End time: on 28.07.2
[Creminder:

Farelesning nr 2

LSS

|E|org100 v|@'[a|a><[:‘g:_=§|'Too\_sv

,_
o
4l 8

) =
z

oo o

[
5
g
&
5
8

x>

Terna: Brand Managem| | M Dacuments

i ¥y Commpuber

i ég File name: | R | Insert |7l

f Iy Network =

| Places Files of Eype: |.QII Files (*. %) 3 | Caricel

E:

i Corkacts,.. ] | | [ Cateqgories... ] | | Private [
<
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Invitere deltakere

Man kan ogsa invitere andre deltakere til en avtale. Klikk da pa "Invite Attendees” i
vinduet hvor du lager avtalen.

orelesning MARZ10 - Appointment

i File Edit ‘iew Insert Format  Tools  Action (=[]
} | saveand Close | =4 1] | {}Recgrrence...‘lalgvite Attendees |' § | X |- -|d%]|@ !
N —
E | Appointment I Scheduling |
1 This appainkment ocours in the past.
7
é Subjeck: |F0relesning MARZ10 |
Location: |#\ud-Max V| Label: |. Privat Vl
E |
M starttme:  |on28.07.2004 v| [14:15 v | OJal day event
4 Endtime: |on 26072004 v| 15145 v|
[Jreminder: |15 minukes | Wbz show time as: | W Eusy w
Farelesning nr 2
Terna: Brand Management
,_ Conkacks. .. ] | | ,_Categories...] | | Erivatel]
4
—— - T T =
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En ny linje dukker opp gverst i vinduet med knappen ”To” foran. | denne linjen kan man
skrive inn e-post adresser til de man gnsker a invitere til mgtet, eller man kan klikke pa
"To” knappen & fa opp adresseboken og velge personer derfra.

Forelesning MAR2 10 - Meeting

© File  Edit Tools Help

iddsend | o ) | G4 8 | ¥Recurrence... T3 Cancel Invitation | ¥ 0 | X | 4% | @
| — —

Wiew Insett  Format Actions

Appaintment

Scheduling |

Select Attendees and Resonrces

4 Subiject: |Fnrelesn|ng MARZ10 Type Mame or Select From List: Showe Names From the:
n Location: |Aud-Max + knudse |G|Uba\ Address Lisk v |
= I Mame Business Phone Office
ime; 07, b i v
Starttime;  |on 28.07.2004 | 14115 | Clalday event T a
Endtime: [ 28.07.2004 v| [1545 I+ Kriudsen Eirik Svalland
K &n Knud
- ! Knudsen Lars Skarstad
[JReminder: bz show time as: | Il Busy Knudsen Linn Kristin Gilbertsen
Knudsen Stian |
Flrhis 1 . I e Knudsen Yivian
Meeting Workspace. . 5 15 &N Oniing Meeting Lsing: Im Knudsen Giyvind Gjengedal
- Knudkzen Jannicke
& | Forelesning nr 2 Knudkzon Micolay Henrik,
Knutsen Anne Bigrg Skarkveit e
Terna: Brand Management < i | 3|

L Required - = J | |

‘ @ [ Optional -» ] | |

[ Resources - ] | |

[ Contacts. .. ] |

1900
| 20% =) =R
=4 00 I I I

Nar man er ferdig og trykker ”Send” vil avtalen lagres i din kalender og en e-post med
invitasjon vil bli sendt til alle som stod i "To” feltet.

Forelesning HARZ10 - Heeling

! Fle Edit Yiew Insert Format  Tools  Actions  Help

[ |KnudsenKnud |

Subject: | Forelesning MARZ10 |

Location: |Aud—Max w ‘ Label: |. Privat v|
Starttime;  |on 28,07.2004 v| [1415 %] Claday event
Endtime:  |on 28,07.2004 v| [1545 |+

Meeting Workspace. .. [ This is an anline meeting using: |MicmsDFt MetMeeting |

Farelegning nr 2

Termna: Brand Managerment

[ Contacks,.. ] | | [Categorias... ] | | Erivatel:‘
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Et evt. vedlegg vil veere inkludert i denne mailen. Dette kan vere et nyttig verktay f eks
ved mgteinnkallelser. Nar du mottar en slik invitasjon pa en avtale og man aksepterer
den, vil din personlige kalender automatisk oppdateres med den nye avtalen.

Outlook kalenderen har ogsa funksjoner for a dele en kalender og a se andres kalendere.
Dette kan vere et nyttig verktay i planlegging og i informasjons gyemed. Dersom du
gnsker & benytte deg av disse mer avanserte funksjonene og trenger hjelp, anbefaler vi at
du tar kontakt med den lokale brukerstatten.
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Kort introduksjon til bruk av e-post i Microsoft Outlook 2003

Webmail/Web Access

Tilgang til mail via internett vil ogsa veere endret med det nye systemet. Adressen
http://webmail.nhh.no vil vise denne siden:

a Microsoft Dutlook Web Access - Microsoft Internet Explorer provided by Norges Handelsheyskole - |EI|1|
J File Edit Yiew Favorites Tools Help | z"
J @ Back - @ - D @ :b | p Search 'ir:?‘ Favarites e Media @ D}z - :;\, \_J E| ﬁ

JAgdress @ http:/ fwebmail.nhh.no j Go |J Links **
J GOOSlev I j| 5 Search'web - R Search Site | € - Ehso0blocked | EOptions -4

Egﬁﬁffﬁ)kWeb Access

Provided by Microsoft Exchange Server 2003

Domene-tbrukernavn: |59999 \

Passord: |uuuu Logg pd I

Klient {hva er dette?)
& Premium

" Grunnleggends
sikkerhet (hva er dette?)
¥ Offentlig eller delt datamaskin

" Personlig datamaskin

@ Done ’_ ’_ E 4 Internet A

For & logge seg inn bruker man samme palogging som ved innlogging pa valuta/skolens
maskiner. Altsa ansattnummer pa formen s9999 i feltet "Domene-\brukernavn”, og det
tilhgrende passordet. De som tidligere hadde mailpalogging med en bokstavkombinasjon
som inneholdt institutt og initialer, kan ikke benytte denne lenger.

Klienter

Klientene ”Premium” og ”Grunnleggende” gir forskjellige funksjoner. ”Premium” gir
nesten alle de samme funksjonene som om du skulle ha brukt selve Outlook programmet.
”Grunnleggende” har feerre funksjoner, men raskere ytelse. Det kan dermed veere
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hensiktsmessig a bruke denne hvis du bruker en modem forbindelse. Merk at ”Premium”
kun er tilgjengelig med nettleseren Internett Explorer versjon 5.5 eller hgyere, dersom du
ikke har det, bruk "Grunnleggende”.

Sikkerhet

Valgene under sikkerhet er ganske enkelt hvor lenge du kan veere inaktiv for du
automatisk blir logget ut av systemet. For "Offentlig eller delt datamaskin” er 15 min
grensen, for ”Personlig datamaskin”, ett dagn.
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Innhold

Websiden du kommer til etter a ha logget inn med ”Premium” klienten, ligner veldig pa
den du ser nar du apner Outlook klienten. Du har ogsa bortimot alle funksjonene. Bade

den globale adresselisten og dine kontakter er tilgjengelige via web-klienten, sa ogsa
kalenderen.

J Microsoft Dutlook Web Access - Microsoft Internet Explorer provided by Morges Handelshgyskole 1ol
File Edit ‘“iew Favorites Tools Help | '5'

|

J @Back - O - D @ ;h | j':_) Search *Favorites eMedia @ E:r_: - .,:\; _J E| ﬁ
JAgdress @https:,l’,l’owa.nhh.no,l’exchange,l’ j Go |JLinks >
J GOOSlev I j| %Search Web - @Search Site | ﬂ - EISDD blocked | EOptions -

Dutloo eb Access L 1 I |

[ Mapper O [o] fadny - |2} X G G s E - | L W | @ Hielp I Loga av
= 5 Ludvigsen Lars [ | Fra
[ Calendar E— | ' | g |V Mate i morgen

5| Contacts Ludvigsen Lars
L - Ludvigsen Lars fr 30.07.2004 13:56 4
&) Deleted Items 7

Mate | morgen Til:  Ludvigsen Lars
[17| Drafts -
Efinbox[eH
J Journal

o | Motes Husk mate i morgen ki 1415,

[ Outbox
[ Sent Ttems Mvh

|5 Tasks

[ Userigs e-post Lars

[ |
B Inbox
ﬁ Calendar
E Contacts
aﬂ Tasks

@ Regler

L .
.‘J Alternativer

[ [ [ Bl@wernt 4
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Den ”Grunnleggende” klienten er som man ser litt enklere utformet, men har fortsatt de
fleste funksjoner man trenger.

J Microsoft Dutlook Web Access - Microsoft Internet Explorer provided by Morges Handelshgyskole 10l =|
J File Edit Yiew Favorites Tools Help | a'
J e Back - O - D @ \'_b | p Search * Favarites e Media @ E}E - 3; J E| ﬁ

JAgdress @ https:/fowa.nhh.nofexchange/ j Go |J Links **
J GOOSlev I j| 5 Search'web - R Search Site | € - Ehso0blocked | EOptions -4

| 33 1y [Melding e x| de L G | vis [Meldinger =] 12] @ Hietp

! Ludvigsen Lars : Inhox 4 side: _a\rl 4
V 't 0O ¥ 8 Fra Emne Mottatt © Stprrelse
O =] Ludvigsen Lars Mate i morgen fr 30.07 2004 13:56 4 kB

tii Outlook Web Access
B Inbox

Usetigs e-post

ﬁ Calendar

&=| Contacts
aﬂ Tasks

E Mapper

ol .
Jr—1 Alternativer

L pl Logg av

[ [ Bl@wernt 4

Passord

Passordet til valuta (og na ogsa mail) har en gyldighet pa 90 dager. Dersom du ikke er
palogget pa en maskin pa skolen og automatisk far beskjed om a bytte passordet innen
fristen, kan du na gjere dette via Outlook Web Access. Det vil dukke opp en advarsel pa
menylinjen som sier hvor mange dager som gjenstar far passordet utlgper nar det neermer
seg.
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For & bytte passord gar du til ”Alternativer”, scroller ned til "Passord” og klikker ”Endre
passord”.

j Microsoft Outlook Web Access - Microsoft Internet Explorer provided by Norges Handelshayskole

=10l x|
| o

File Edit Yiew Favorites Tools Help

Address I@ https: ffowa.nhh.nofexchange/

= |JLinks =

Google - |
l- 00 eb Access
m Mapper 0 [+]

|
J @Back - -Q - \ﬂ @ ;;j | /:__j Search ‘51'( Favorites eMedia 6}| [_-:v :\? - - _J E| ﬁ
|
|

j| 5 Search'web - @R 5earch Site | € - Ehso0blocked | EOptions -4

H Lagre og luklk| Lukk (&) Hielp ._] Logg av

== Ludvigsen Lars
[ Calendar
|85 Contacts
&) Deleted Items
[ Drafts
= Inbox
S Journal

EJ Maotes
=] Cutbox

L;-‘J Sent Ikems
|5 Tasks
L_a Userigs e-posk

I'__\ﬂ Inbox

TS S—————

ﬁ Uken begynner pd:

Starttidspunkk For dag:

mandag ;I
IDS:DD vl
I 17:00 = l

IIkke vis ukenumre - I
Paminnelsesalternativer

Sluttidspunkt For dag:

Farste uke i ret:

Hvis du vil vise paminnelser, mé du bruke Microsoft Interri=k l!xpgrggggr lea.ré'det VI I advarsel O m at [
A passordet utlgper komme.

¥ aktiver péminnelser For kalenderelementer
¥ aktiver péminnelser For oppgaveelementer
¥ =pil av en kyd nér en péminnelse Farfaller

I 15 minutter = I

Standardpiminnelse:

Kontaktalternativer

[T ST Passord

Kontraller Farst navn i:

8

% Global adresseliste

' Kontakker

";::dj Calendar

Endre passord

&—| Contacts Gj ett slettede elementer
aﬂ Tasks Klikk \is elementer For & vise og gienopprette elementer som nylig ble kgmt Fra mappen Slettede elementer. Gjenopprettede elementer vil bli
"'_C.': flyttet tilbake kil mappen Slettede elementer.

Vis elementer

(= AlternativeQ

Ll

|@ Done

| BB (@nert 4
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I det nye vinduet fyller du ut valuta” i ’Domain” feltet, ansattnummer i ”Account” feltet,
ditt gamle passord og ditt nye to ganger. Klikk "OK” og passordet er endret. Merk at na
er ogsa passordet for a logge seg pa maskiner ved skolen endret.

; I15 - Authentication Manager - Micro - |EI|E|
=
Internet Service
Manager
for Internet Information Sexrver 6.0
Domain Ivaluta
Account |59999
Old password I------
MNew password |-unnu
Confirm new password I---------|
~ O~
Cancel | Feset |
=
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