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Guides til, hvordan du sender mails AN SOOI
via Outlook

| denne guide far du styr pa, hvordan du sender mail fra din Outlook-konto pa nettet og pa din
computer.

Der er en guide til hver — bade nettet og Outlook pa computeren. Du skal gennemga alle trin i
begge guides for at gennemfgre opgaven.

Du afslutter opgaverne ved at sende en mail til IT — det er sidste trin i guiden, og her har du altsa
forst gennemfgrt opgaven, nar du har sendt en mail bade fra din konto via nettet og via
programmet pa din computer
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1. Hop ind pa Office portalen pa portal.office.com
(Det er samme sted, som vi abnede Onenote)

2. Indtast din bruger og tryk pa Neeste

B2 Microsoft

Log pa
magn@179@stud.fguoj.dk

Har du ikke en konto? Opret en!

Kan du ikke f4 adgang til din konto?

—

3. Indtast din adgangskode og tryk Log pa ~ B® Microsoft

< magn8179@stud.fguoj.dk

Indstillinger for logon

Indtast adgangskode

Jeg har glemt min adgangskode

‘ Logpd |

4. Nu skal du veelge
OUtIOOk < ¢ @ © @& httpsy//www.office.com/?auth=_28home

@ Student Portal @ Fag-T1 Kl Fag-IT3 4 Login [ CTSlogin (] Office 365 ) Unilogin B Setup Intune enrolime

Office 365 L Seg

Godmorgen

+ (R Yo @A & $ o

Start ny Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote

5. Klik pa Ny meddelelse

4 Ny meddelelse )
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6. | modtagerfeltet — der, hvor der star Til — skal du enten indtaste eller
kopiere og indseette denne adresse:

4c7b4290.fquoj.dk@emea.teams.ms

Skriv dit navn i mailen og tryk send.

Du sender nu en mail til IT via Teams og har derved afleveret og gennemfart opgaven.

@ o Mail fra elever - FGU Basis IT <4c7b4290.fguoj.dk@emea.teams.ms> X
Ce

Hgj

Mail fra mig

@

g @ A B I U £ A

m| Kassér | b~ @

e

7. Nar du skal sende en mail, taster du modtagerens mailadresse ind i feltet Til og sender pa
samme made
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Sadan sender du mail fra Outlook pa en PC

Alle  Apps  Dokumenter Web  Mere ¥
1. Klik pa Forstarrelsesglasset i o [
nederste venstre hjgrne og skriv e
,’OUtIOOk” Indstillinger Giitiook
99 Veelg din outputenhed b App
K“k pé programmet &9 Skift outputsprog for braille >
(Det kommer frem i gverste hgjre (@ Rediger tabeltype tl brailleoutput > = Abn
hjerne af menuen) Seppintmatiet s
£ out - Se webresultater > Ny aftale
apper ﬂi Nyt made
Programmet starter op " e —
¥  Outlook >
Fotos ? oy pgame
Outlook 2PNG >
"= Outlook 1.PNG >

2% Microsoft

Log pa

magn3179@stud.fguaj.dk

Har du ikke en konte? Opret en!

2. Indtast din bruger og tryk pa Neeste

Kan du ikke f3 adgang til din kento?

Indstillinger for logon
/
B8 Microsoft

< magn8179@stud.fguoj.dk

Indtast adgangskode

Jeg har glemt min adgangskode

3. Indtast din adgangskode og tryk Log pa
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4. Klik pa Ny mail el
] Filer Hjem Send/modtag Mappe Vis Hjeelp Acrol
Et nyt vindue popper nu frem. =

NS m < Besvar )
S|
B E‘] - E
Nyt

K . &
lye ;-\ _ Slet Arkiver 'e)Svar tlalle foy
elementer ~ mgde © —> Videresend EEI -

Ny TeamViewer Slet Besvar
5. Indtast den mailadresse, du skal sende il
Denne gang skal du indtaste 4c7b4290.fquoj.dk@emea.teams.ms

= s

Filer Meddelelse Indsaet Indstillinger Formater teks

' ,\,'; ﬁﬂ f Aral  -|9 AA ==

ond B
o=t FKU ©-A-E== =
ind ~ -

IMS Arkiv | Udklipsholder = Grundlezggende tekst

% Til @gﬁ.fguoj.dk@emea.tea@

Send Cc
Emne
6. Skriv dit navn i selve mailen og klik pa = -
Send Filer Meddelelse Indsaet Indstillinger Formatér teks
Du sender nu en mail til IT i Teams og sl ﬁj Pl cfo [N A =S
har derved afleveret og gennemfart set B

. FKU £ -A-
opgaven. ind - <

IMS Arkiv | Udklipsholder ™~

11|
11
i
i

Grundlzeggende tekst

, for at Igse/aflevere opgaven i Teams,

E Til 4c7b4290.fguoj.dk@emea.teams.ms
aflevere du bare med en dokument, hvor
der star din mail) Send Ce
Emne
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