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UTBILDARNA

Funktionsbrevlada

For att kunna bevaka och anvinda en funktionsbrevlada behover man forst ett
eget Forsvarsutbildarkonto hos Microsoft.

For att lagga till en funktionsbrevlada gor du pa foljande sitt om det inte kom-
mer med automatik.

Webmejlen
Logga in som vanligt pa ditt konto via https://outlook.com
v Mappar '
Skapa ny mapp
& Inkorg . .
Lagg till en delad mapp eller postlada
77 Utkast . _
Delning och behérigheter
“““-.. ~1 " 1

Vilj Lagg till en delad mapp eller postlida

Lagg till en delad mapp eller
postlada

Ange namn eller e-postadress till den anvéndare <
har delat mappar med dig.

kalmar

Forsvarsutbildarna Kalmar
Kalmar@forsvarsutbildarna.se

FK

Skriv in exforbundets namn ex kalmar och vilj férslaget nir det kommer fram.

Nu syns funktionsbrevladan lingre ner under mapparna.
~ Mappar

& Inkorg 1

7 Utkast

B> skickat

W Borttagna objekt

£3 Skrappost

3 Arkiv

(P Anteckningar

B3 Konversationshisto...

 Forsvarsutbildarna ...

RA Inkarn 2

Via outlook (windows) pa skrivbordet
I Outlook kan du ldgga till en extra brevlada/funktionsbrevlada.
1. G4 tll Arkiv

Svenska Forsvarsutbildningsforbundet
Karlavdagen 65, Box 5034, 102 41 Stockholm, 08-587 742 00, info@forsvarsutbildarna.se, www.forsvarsutbildarna.se


https://outlook.com/

Svenska Forsvarsutbildningsforbundet Sid 2 (3)

Skicka och ta emot Mapp Visa Q Berdtta vad du vill
EI Ignorera x D f;\ﬂ rx'\ g
“’j a X penca ﬁe &6 E
Nye-  Nya Myt - Ta Arkivera Svara Svara Vidarel
post objekt~ mate 3@Skrappost' bort alla
Mytt TeamViewer Ta bort
; £ A
4 Favoriter S6k i Aktuell postldda
— Alla Olast Omnamnanden
Sent ltems 4 1dag
Deleted [tems 145
Oldst e-post
7] @umu.se
Inbox
Drafts [225]

4 Sent ltems
stefan
I Deleted ltems 145
Attgdra

Conversation History

2

2. Klicka pa Kontoinstillningar och sedan kontoinstillningar...

Inbox -

©

Kontoinformation

Oppna och
exportera (e
LA Microsoft Exchange

5
Spara som 4 Ligg till konto

Spara bifogade

filer ET‘ _Kontomstallnmgar
a7 Andra installningar for det har kontot eller konfigurera fler anslutningar,

Skriv ut ROt Oppna det hir kontot pi webben,

ajbr iPhone, iPad, Android eller Windows 10 Mobile.

Office- |_—| % Laggtill ach ta bort kanton eller andra
konto befintliga anslutningsinstallningar.

oS ombed Andra
Feedback &8 Ge andra behérighet att ta emot
objekt och svara 3t dig. rande)
Support = Ladda ned adressbok._. Idela andra att du inte &ir vid skrivbardet, r p3 semester eller inte kan svara
nf Ladda ned en kopia av den globala st nu.
Alternativ adressboken,
Sahis =i \nstallnmgar fér postlada
=] o felinm o ity ses 2 P

3. Vilj fliken Datafiler, markera ditt konto och klicka pa Instill-
ningar/Andra

Vilj sedan Fler instillningar
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Kontainstéllningar *
Datafiler
Cutlook-datafiler

E-post Datafiler RSSfeeds SharePoint-listor Internetkalendrar Publicerade kalendrar Adresshacker

g Lagg till... 'ﬁf‘ Instﬁllningar...' 0 Ange som standard )( Ta bort la Oppna filplats...

Mamn Plats

& —

Markera en datafil i listan och klicka sedan pa Installningar om du vill ha mer information, et
eller klicka pa Oppna filplats om du vill visa den mapp som innehaller datafilen. Avsluta
Cutlook om du vill flytta eller kopiera filerna,

Stang

4. Vilj fliken Avancerat, klicka pa Ligg till...

Datafiler .
Outlook-data| Microsoft Exchange x

| Allmdnt Avancerat Sikerhet 3

ar  Adressbocker

E-post Datafiler Postlador
| Oppna féljande postlador:
g Lagg till., 15 | o ] its...
tamn Ta bort
e_ Instéllningar far cachelagrat Exchange-ldge k

[A Anviind cachelagrat Exchange-lage
Ladda ned delade mappar
I:‘ Ladda ned Favariter i Gemensamma mappar

Instaliningar for Qutlook-datafil...

Postld

Cutlook kars | Unicode-ldge mot Microsoft Exchange. Mer information...

Markera en datafil
eller klicka pa Opp

Qutlook om du vill

oK Avbryt Verkstall

Stang

5. Skriv in namnet péa den lada du vill lagga till (ex. férsvarsutbildarna Kalmar)
och klicka OR.

6. Klicka OR och sting ner fonstren, nu ska funktionsbrevladan vara listad un-
der ditt vanliga konto i Outlook.
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