Synkronisér mapper i Outlook
Nar man arbejder med Outlook, bgr man sikre sig, at alle de mapper man opretter, ligger bade pa serveren

og lokalt. Nar man opretter nye mapper, er det nemlig ikke sikkert, at disse automatisk oprettes begge

steder!

Inden du gar i gang med vejledningen, skal du dog sikre dig, at du har god tid, for selve synkroniseringen

kan godt tage lang tid, hvis du har mange eller store mapper.

For at sikre dig selv og dine data, bgr du derfor ggre saledes:

Abn Outlook
Abn menuen ”Funktioner”, vaelg "Send/modtag”, vaelg s& ”Indstillinger for send/modtag” og vaelg

til sidst ”Definer Send/modtag-grupper...”, som det kan ses pa billedet nedenfor:
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Send og modtag alt

Denne mappe (Microsoft Exchange)
Send alle

1 Gruppen "Alle konti”

2 Kun "Microsoft Exchange”

Hent adressekartotek...

Hent brevhoveder til denne mappe

Marker til hentning af meddelelser

Fiern markeringen for markerede brevhoveder
Fjern markering af alle brevhoveder

Behandl alle markerede brevhoveder

Behandl markerede brevhoveder i denne mappe
Indstillinger for send/meodtag
Opkaldsforbindelse
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Huiz du illa lan lmca mailan klilk har

Definer Send/modtag-grupper...  Ctrl+Alt+5
Deaktiver planlagt Send/modtag-handling

Vis status...

Ger mappen tilgaengelig offline
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3. Nar dette billede kommer op, sa klik da pa “Rediger...”
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Send/modtag-grupper B

e En Send/modtag-gruppe indeholder en samling af Qutlook-+kont og -mapper.
{*‘3 Du kan angive de opgaver, der skal udfares for gruppen ved en
= Send/modtag-handling.

Gruppenavn Send/modtag nér

iAlle konti Online og Offline My...

Indstiling for gruppen “Alle kont™

Medtag denne gruppe | Send/modtag-handling (F3).
[ Planlz=g en automatisk Send/modtag-handling hvert 30 | minut.
[] udfer en automatisk Send/modtag-handiing ved afslutning.

M&r Outlook er offiine

Medtag denne gruppe i Send/modtag-handling (F3).
[] Planlzeg en automatisk Send/modtag-handling hvert 30 =| minut.
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4. Under "Mappeindstillinger” skal du sa sgrge for at satte flueben i alle de mapper OG
undermapper, som du ogsa vil have tilgaengelige, hvis din maskine ikke kan komme pa netveaerket.
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Indstillinger for Send/medtag - Alle konti @lﬁ
Konti Medtag den valgte konto | denne gruppe Egenskaber for konto, .. ]
% Kontoindstillinger
_ Marker de gnskede indstilinger for den valgte konto
LTI Send emner [] Ger hjemmesider 4l mapper tilgzengelige
Modtag emner offiine
[] Synkroniser formularer

Hent offineadressekartotek

[ Indstilinger for adressekartotek, ..

Mappeindstilinger
Vezelg mapper fra den valgte konto, der skal medtages ved Send/modtag-handlingen
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5. Klik til sidst pa ”"OK”, og bagefter pa ”"Luk”
6. For til sidst at fa Outlook til at lave synkroniseringen, skal du huske at trykke pa tasten F9. Bemaerk
at dette kan tage sin tid, og at du i mellemtiden ikke kan modtage nye mails.
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