Mulighed for speciel visning pa enkelte mails:
Nogle gange kan det vaere en fordel at fremhaeve specielle mails i sin postkasse ved f.eks. at skifte skrifttype eller

farve. Det kan man sagtens ggre i Outlook, hvis man blot har lidt talmodighed. Her er fremgangsmaden punkt for
punkt:

Abn Outlook

Klik pa menuen “Funktioner” og vaelg sa "Organiser”

| toppen af vinduet far man nu en boks, hvor man kan vaelge punktet ”Brug af farver”

| gverste hgjre hjgrne far man sa muligheden ”Automatisk formatering”, som man skal klikke pa

Automatizk formatering @'ﬂ_hj
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P wnNPE

Regler for denne visning:

Ulz=ste meddelelser | Tilfgi
lzzste gruppebrevhoveder
Fremsendt, men ikke leveret
dlgbet e-mail

Owverskreden e-mail

skal ordnes Flyt op

Egenskaber for den valgte regel
|llzeste meddelelzer

Skrifttype... B pkt. Tahoma

[ aK J [ Annuller
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5. Opret en ny formatering ved at klikke pa knappen "Tilfgj”
Automatisk formatering @'ﬂ_hj

Regler for denne visning:

z Ulzzste meddelelser -
|| Ulzeste gruppebrevhoveder

/| Fremsendt, men ikke leveret
| Udlgbet e-mail =

/| Overskreden e-mail

| Skal ordnes
/| tkke-navngivet

Egenskaber for den valgte regel
Mawvn: Tkke-navngivet
Skrifttype... 3 pkt. Segoe UI

Betingelse. ..

0K ] [ Annuller

L.

6. Skriv et navn i feltet “Navn” og klik sa pa ”Skrifttype”

Bemaerk at nogle ord er reserveret af Outlook og derfor ikke kan bruges (F.eks. navnet Opfglgning er
reserveret, da navnet er brugt pa et flag allerede”



7. Indstil nu den skrifttype, form og farve, som du gnsker at kunne give en mail og klik herefter pa ”"OK”

[ Skrifttype 5

Skrifttype: Typografi:
Seqgoe L MNomal

| OK I

F‘ goe Ul IliNomal |
Showeard Gathic Kursiv
(} Shniti Fed

(} SimHei Fed kursiv

() Simplfied Arabic A

{} Simplffied Arabic Foced

€} SimSun -

Effelder Eksempel

[] Gennemstreget

AaBbYyiz

[ Understregning aBbly

Farve:

B ot - Script:

Westem -

8. Nar du kommer tilbage til det foregaende vindue, sa klik nu pa “Betingelse” og nar det nye vindue abner sig,
sa ga hen i fanebladet "Flere valgmuligheder”.

r

Filter B ||
Meddelelser | Flere valgmuligheder |Avanceret|

. Kategorier... E
|:| Kun emner, som er: ulzeste
[ kun emner med: en eler flere vedhesftede filer
|:| Hvwis prigritet er: normal
[ kun emner med: er blevet markeret af mig

[|Forskel p& store og sm& bogstaver
Starrelse (KB)
enhver starrelse |E| 0,00 og (0,00

QK H Annuller H Mulstil alt

9. Klik her pa knappen ”Kategorier...”



10. Klik sa pa knappen ”Ny...”

Farvekategorier @Iﬁ

Hvis du vil veelge en farvekategori, skal du markere dens kategoriafirydsningsfelt. Hvis du vil
redigere en kategori, skal du veelge kategorinavnet og derefter Kikke pd en kommando,

Mavn Genvejstast
10 st
[1 () Gren kategori —

1] Gul kategori
[T (@) Marklila kategori Farve:

[] () Orange kategori
[C] (@) Red kategori

Genvejstast:
(Ingen;) B

K ] [ Annuller

11. Giv den nye kategori et sigende navn, da det er denne kategori, som du skal vaelge, nar du senere sortere
dine mails. Veelg evt. ogsa en farve. Klik til sidst "OK”

Tilf@] ny kategori li'ihj

Mavn: |Kundemail

: Genvejstast: | (Ingen) -

Farve:

[ Ok, ] [ Annuller ]

.

12. Klik sa OK 3 gange, indtil du er tilbage i Outlooks almindelige visning.

13. Hgjreklik nu pa den email, som du gerne vil have fremhavet/farvet.
14. Valg punktet ”"Kategoriser” og vaelg sa din nyoprettede kategori. Emailen tager nu det udseende, som du
har konfigureret ovenfor.
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