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                                        Hvad er der sket med appen
Beskeder?
Gælder for Windows 8.1, Windows RT 8.1
Appen Beskeder er blevet erstattet af Skype til Windows 8.1 og Windows RT 8.1. Med Skype kan du chatte og
foretage gratis Skype-til-Skype-lyd- og videoopkald til dine Skype- og Messenger-kontakter. Du kan også
bruge Skype side om side med to eller flere apps, så du nemmere kan skifte til f.eks. at browse på internettet,
lytte til musik eller spille spil.
Du kan overføre dine Messenger-kontakter til Skype ved at logge på Skype med din Microsoft-konto. Du kan
få mere at vide om, hvordan du bruger Skype, under Chat, opkald og videoopkald på Skype.
Du kan chatte med dine Facebook-venner med Skype til Windows-skrivebordet.
Bemærk!

Skype til Windows-skrivebordet kan kun installeres på Windows 8.1-pc'er, og ikke på Windows RT 8.1-pc'er.
1
Tip til Outlook.com

Grundlæggende oplysninger om Outlook.com

Mobil

Deling med SkyDrive

Ryddelig indbakke

Socialt

Beskyttelse af personlige oplysningeræggende
oplysninger om Outlook.com
Her er nogle enkle instruktioner til almindelige opgaver.
Leder du efter oplysninger om din kontaktliste? Gå til Administration af kontaktliste.
Sende og læse mail
Skjul alle
Se hele menulinjen
Klik på en mail.
Vis alle mine mails (slå gruppering af meddelelser fra)
Når gruppering af meddelelser er slået til, kan du se de nyeste mails plus overskrifter på tidligere mails med
den samme emnelinje. Du kan læse en tidligere mail ved at klikke på overskriften.
Gruppering af meddelelser er som standard slået til, men du kan slå det fra.
1.
Klik på ikonet Indstillinger
, og klik derefter på Flere mailindstillinger.
2.
Klik på Gruppér efter samtale, og forudindlæs meddelelser under Læse mail.
3.
Vælg Vis meddelelser hver for sig, og klik derefter på Gem.
4.
Klik på Outlook-logoet (øverst til venstre) for at vende tilbage til din indbakke.
Udskrive en mail
Klik på symbolet … (tre prikker) på menulinjen.
Besvare alle eller videresende en mail
Klik på pil ned ud for Besvar.
Oprette en ny mail
1.
Klik på Ny.
2
2.
Du tilføjer en modtager ved at klikke på Til eller klikke på feltet lige nedenunder.
3.
Klik på modtageren på listen over hyppige kontakter.
– Eller –
Begynd at skrive modtagerens navn eller mailadresse, og klik derefter på navnet, når det vises.
Stavekontrol
Stavningen kontrolleres løbende, når du skriver en mail. Ord, som ikke findes i ordbogsprogrammet,
understreges med rødt.
Du retter stavefejl ved at højreklikke på ordet.

Hvis den korrekte stavemåde vises på ordlisten, skal du klikke på den.

Hvis du er sikker på, at ordet er stavet rigtigt, kan du vælge Føj til ordbog.

Klik på Ignorer, hvis stavekontrollen skal se bort fra ordet i denne mail.
Vedhæft filer og billeder
1.
Klik på Indsæt, og vælg derefter metode.

Som vedhæftede filer gør det let for modtageren at gemme mindre filer på skrivebordet.

Brug Indbyggede billeder, når dine billeder og tekst skal knyttes sammen, f.eks. i et nyhedsbrev.

Del fra SkyDrive sender et link til de filer, du vælger i SkyDrive. Super til fotoalbummer og store
filer.
2.
Gennemse filerne, og vælg filen eller billedet. Du kan indsætte flere filer ved at holde Ctrl-tasten nede,
mens du klikker på dem.
3.
Klik på Åbn.
Du kan finde flere oplysninger under Brug af vedhæftede filer i Outlook.com.
Indstillinger, genveje og navigation
Skjul alle
Skifte indstillinger
Klik på ikonet Indstillinger
, og klik derefter på Flere mailindstillinger.
Log af
Klik på dit navn (øverst til højre), og klik derefter på Log af.
Du kan også føje flere sikkerhedsoplysninger til din konto, hvilket gør det lettere at bekræfte din konto, hvis
der opstår problemer.
Gå til Personer (kontakter), Kalender og SkyDrive
1.
Klik på pil ned ud for Outlook-logoet (øverste til venstre).
3
2.
Klik på Personer, Kalender eller SkyDrive.
Vise læseruden (indhold)
Klik på ikonet Indstillinger
, og klik derefter på Højre eller Nederst under Læserude.
Tilføje en ny mappe
Højreklik på Mapper (øverst til venstre), og klik derefter på Tilføj en ny mappe.
Gør "Svar til alle" til standard
1.
Klik på ikonet Indstillinger
, og klik derefter på Flere mailindstillinger.
2.
Klik på Gør "Svar til alle" til mit standardsvar under Læse mail, .
3.
Vælg Ja, og klik derefter på Gem.
4.
Klik på Outlook-logoet (øverst til venstre) for at vende tilbage til din indbakke.
Bedste browsere
Hvis du vil have mest muligt ud af Outlook.com, anbefaler vi, at du bruger den nyeste version af din browser.
Ellers kan der være funktioner, der ikke virker eller ikke vises korrekt. Du kan finde flere oplysninger
under Bedste browsere til Outlook.com.
Tastaturgenveje
Tryk på Skift + ? (spørgsmålstegn).
Næste: Mobil
Mobil Outlook.com
Gå ind på Outlook.com på din Windows Phone, iPhone, iPad, iPod Touch eller Android.
Windows Phone
1.
Svip til venstre på listen App på Start, tryk på Indstillinger, og tryk derefter på Mail og konti.
2.
Tryk på Tilføj en konto.
3.
Hvis du har en Windows Phone 8, skal du trykke på Outlook.
– eller –
Hvis du har en Windows Phone 7, skal du trykke på Windows Live.
4.
Skriv din Outlook.com-adresse.
5.
Tryk på feltet Adgangskode, og angiv derefter din adgangskode til Outlook.com.
6.
Tryk på Log på.
iPhone, iPad eller iPod Touch
1.
Tryk på Indstillinger, og tryk derefter på Mail, Kontakter, Kalender.
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2.
Tryk på Tilføj konto på siden Konti.
3.
Vælg Hotmail.
4.
Skriv din adresse og din adgangskode til Outlook.com.
5.
Vælg de felter, du vil synkronisere. Tryk på Gem.
Android
Du kan bruge Outlook.com på din Android-telefon eller -tablet med den gratis Android-app, der er udgivet
af Microsoft + SEVEN.
1.
Download appen
– eller –
– eller –
2.
Søg efter Outlook.com i Google Play med din Android-enhed.
Skriv mailadressen og adgangskoden til din Outlook.com-konto, og tryk derefter på Næste.
3.
Vælg flere indstillinger som frekvensen for synkronisering af mails og et kaldenavn, og tryk derefter
på Næste.
4.
Markér/fjern markering af synkroniserede kalendere og kontakter, og tryk derefter på Næste.
Bemærk!

Appen er muligvis ikke tilgængelig i alle lande eller områder.

Du kan ikke redigere dine kontakter i appen.
Hvis du af en eller anden grund ikke kan bruge appen, kan du stadig konfigurere Outlook.com på din
Android-enhed. Sådan gør du:
1.
Tryk på Mail på din enhed, og tryk derefter på Tilføj konto.
2.
Skriv mailadressen og adgangskoden til din Outlook.com-konto, og tryk derefter på Manuel
konfiguration.
3.
Tryk på Exchange under Hvilken type konto er det?
4.
Hvis feltet Domæne vises, skal du lade det være tomt. Hvis feltet Brugernavn vises, skal du skrive din
mailadresse.
5.
Angiv din adgangskode.
6.
Skriv s.outlook.com under Servernavn.
7.
Kontrollér, at afkrydsningsfeltet Brug sikker forbindelse (SSL) er markeret, og tryk derefter
på Næste.
8.
Vælg dine kontoindstillinger, og tryk på Næste.
5
9.
Tryk på Udført for at afslutte konfigurationen.
Telefoner med webbrowsere
Du kan altid få adgang til Outlook.com på http://m.mail.live.com.
0:00:00 / 0:01:07
Outlook.com-deling med SkyDrive
Din Outlook.com -indbakke leveres med 7 GB gratis onlinelagerplads i SkyDrive til dine filer og billeder. Når
dine filer ligger påSkyDrive, kan du få adgang til dem fra alle dine enheder – på internettet, på din pc eller
Mac og selv på din telefon eller tablet.
Den Microsoft-konto, du bruger til at logge på Outlook.com, logger dig også automatisk på SkyDrive. Du får
adgang tilSkyDrive ved at klikke på pilen ud for Outlook øverst i indbakken.
Klik derefter på SkyDrive.
6
I SkyDrive kan du trække og slippe filer og billeder til dine mapper i SkyDrive. Derfra kan du dele
dokumenter, billeder og albummer med vennerne i en mail, med et link eller ved at integrere filer på et
websted eller i en blog. Få mere at vide
SkyDrive fungerer sammen med Office
Du kan oprette, redigere og dele Office-dokumenter med andre direkte fra SkyDrive, også selvom du ikke har
Office installeret.Få mere at vide om, hvordan SkyDrive og Office arbejder sammen
Hvis du vil tilbage til din Outlook.com-konto, skal du bare klikke på pilen ud for SkyDrive og derefter klikke
på Outlook.com.
Næste: Ryddelig indbakke
7
0:00:00 / 0:01:02
Ryddelig indbakke
Sådan holder du din indbakke i Outlook.com ryddelig og velorganiseret vha. Filter, Oprydning, Planlæg
oprydning og Hurtige handlinger.
Filter
Hvis du vil filtrere dine meddelelser, skal du trykke eller klikke på Vis og derefter vælge en af
filterkategorierne. Klik f.eks. påUlæste for at se dine ulæste meddelelser, klik på Sociale opdateringer for at
se meddelelser, der kommer fra sociale netværkssteder som Facebook, eller klik på Nyhedsbreve for at finde
og rydde op i nyhedsbreve i indbakken.
Oprydning
Brug Oprydning til at flytte alle mails fra en bestemt afsender til en mappe. Vælg en meddelelse fra en
bestemt afsender i din indbakke, tryk eller klik på Oprydning, og klik derefter på Flyt alle fra. På det næste
skærmbillede skal du vælge den mappe, du vil flytte meddelelserne til. Du kan også vælge Ny mappe, hvis
du vil oprette en mappe til dem.
8
Markér afkrydsningsfeltet Flyt også fremtidige meddelelser, hvis du automatisk vil flytte nye mails fra
denne afsender til samme mappe.
Hvis du vil slette alle mails fra en bestemt afsender, skal du vælge en meddelelse, trykke eller klikke
på Oprydning og derefter klikke på Slet alle fra. På næste skærmbillede kan du markere
afkrydsningsfeltet Bloker også fremtidige meddelelser, hvis du vil slette alle nye meddelelser fra denne
mailadresse. Tryk eller klik derefter på Slet alle.
Planlæg oprydning
Planlæg oprydning flytter eller sletter automatiske mails fra en bestemt afsender efter 10, 30, 60 eller 90
dage, så du kun får vist de seneste meddelelser.
Du kan også vælge at arkivere meddelelser fra bestemte afsendere med det samme, så de bliver lagt direkte
over i en mappe og aldrig kommer ind i din indbakke. Sådan bruger du Planlæg oprydning:
1.
Vælg en mail i din indbakke, og tryk eller klik derefter på Oprydning.
2.
Tryk eller klik på Planlæg oprydning.
3.
Vælg de indstillinger, der passer bedst til dig.
Hurtige handlinger
Med hurtige handlinger i Outlook.com kan du markere meddelelser med flag med henblik på opfølgning,
slette dem eller markere dem som læst – alt sammen med et enkelt klik. Du kan også oprette og tilføje dine
egne hurtige handlinger eller fjerne eventuelle uønskede handlinger.
9
Når du vil bruge hurtige handlinger, skal du pege på en mail og derefter klikke på ikonet for den ønskede
handling. Når du peger på ikonet, kan du se tekst, der angiver den tilsvarende handling.
Du kan også tilpasse hurtige handlinger. Klik på ikonet Indstillinger
, og klik derefter på Flere
mailindstillinger. UnderTilpasse Outlook skal du klikke på Hurtige handlinger og vælge, hvilke hurtige
handlinger du vil se, når du befinder dig i indbakken.
Hvis de hurtige handlinger ikke vises, skal du fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis hurtige handlinger.
Næste: Socialt
Beskyttelse af personlige oplysninger
10
Vær social med Outlook.com
Du kan chatte, tilføje kontakter fra populære sociale netværk, holde styr på indhold fra Facebook og Twitter,
sende kommentarer og acceptere venneanmodninger fra din Outlook.com-indbakke.
Dine venner samlet på ét sted
Tilføj kontakter fra Facebook, Twitter, Google, LinkedIn og andre netværk, så opdateres ændringer som f.eks.
adresseopdateringer automatisk i Outlook.com.
Klik på pilen ud for Outlook øverst i indbakken.
Klik derefter på Personer for at se listen over tilgængelige netværk, f.eks. Google, Twitter og Facebook.
11
Klik på det netværk, du vil tilføje, og følg vejledningen på skærmen.
Når du har oprettet forbindelse til et netværk, kan du se de nyeste opdateringer, tweets og profilbilleder fra
disse netværk i højre rude i indbakken. Du kan også sende kommentarer eller acceptere venneanmodninger
direkte fra din indbakke, hvis duaktiverer indstillingen Aktive visninger.
Du kan angive, om andre personer skal kunne finde din offentlige Facebook- eller Twitter-konto vha. din
mailadresse og/eller dit telefonnummer. Outlook.com beskytter dine personlige oplysninger og giver dig
kontrol over dine oplysninger.
Du kan finde flere oplysninger om administration af din Facebook-konto og Twitter-konto via Outlook.com.
Få mere at vide om, hvordan du administrerer din kontaktliste, herunder hvordan du tilføjer eller sletter
kontakter fra grupper.
Chat direkte fra din indbakke
Hvis du ser, at dine Skype-, Facebook- eller Google-venner er online, kan du hurtigt sende dem en
chatbesked direkte fra din indbakke. Du skal blot klikke på chatikonet øverst til højre og vælge en
chatkontakt i feltet Start en ny samtale.
12
Du kan også foretage Skype-opkald direkte fra din indbakke i Outlook.com. Få mere at vide om, hvordan du
bruger Skype sammen med Outlook.com
Næste: Du har styr på dine personlige oplysninger med Outlook.com
Hold dine ting mere private
Sådan hjælper Outlook.com dig med at holde din indbakke mere sikker:

Beskyt din konto ved hjælp af Outlook.com-sikkerhedsværktøjer

Beskyttelse af personlige oplysninger i Outlook.com: Ofte stillede spørgsmål

Spambeskyttelse og andre effektive funktioner
Socialt – med sikkerhed
Hvis du har valgt at oprette forbindelse mellem din indbakke og dine foretrukne sociale netværk, indeholder
Outlook.com yderligere muligheder, som kan hjælpe dig til at få fuld kontrol over, hvad du deler på tværs af
dine sociale netværk, herunder indstillinger for beskyttelse af personlige oplysninger i billeder og videoer.
Få mere at vide om specifikke netværk:

Administrer Facebook-indhold

Administrer Twitter-indhold

Administrer SkyDrive-indhold via apps fra tredjepart
13
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