
SÅDAN 
VIRKER… 
MAILEN

• Login
• Hovedskærm
• Mail Box – hvordan finder man rundt



LOG IN

www.office.com



LOG IN

xxx@hjerteforening.dk

JERES KODE

Hvis koden er glemt skal jeres 
frivilligkonsulent anmode IT afdelingen 
om at få den nulstillet. 



HOVEDSKÆRM

Der skal trykkes på mail ikonet, derefter 
komme man ind i browser versionen af jeres 
mailbox.



MAIL BOX

Ny mail
Kalender
Kontakter

Standard felt for visning 
af mapper

Genveje til 
andre 365 
programmer

Aktiviteter

Indstillinger

Hjælp

Nyheder

Kontoadministrator



MODTAGET EN MAIL

Muligheder ift. den 
aktive mail

Her ses delt skærmbillede som betyder at man har overblik over sine mail, og 
samtidig kan se den aktive mail åben.



ÅBEN MAIL

Hvis der dobbeltklikkes på en mail, så åbner den op i et nyt vindue.
Her gives igen muligheder for handlinger omhandlende den åbnemail.



SKRIV MAIL

Der trykkes på ”Ny meddelelse” og vinduet til højre kommer frem



SKRIV MAIL

Indsætningsmuligheder

Grafiske og opsætningsmuligheder

Bcc. MEGET VIGTIGT
Med den måde sender man til flere 
som ikke kan se hinandens mail 
adresser. Det er den korrekte 
måde ift. GDPR



OUTLOOK PÅ MOBIL OG TABLET

Man kan sagtens tage sin Hjerteforening mail med på 
farten.
Det er blot at downloade appen OUTLOOK til sin 
mobil eller tablet.

Det er samme brugernavn og kode der logges ind 
med.



God fornøjelse med Microsoft Outlook 
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