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Kalender.uib.no - Outlook Web App

‘SU @ ILQ-I ttps://kalender.uib.no, IOLI@, g fz 5‘ (O] outiook Web App X |‘ I

Microsoft*

Outlook'Web App

Security ( show explanation )

C  Thisis a public or shared computer
(¢ Thisis a private computer

Warning: By selecting this o

e ter com ec with vour
computer compues with your o

[~ Use Outlook Web App Light

Domain\user name: |St12345

Password: LTI YY) ‘

Connected to Microsoft Exchange
Secured by Microsoft Forefront Threat Management Gateway
© 2009 Microsoft Corporation. All rights reserved,

e Denne kan brukes til 3 sjekke mail hjemme eller pa andre maskiner som ikke er satt opp av
IT-avdelingen ved UiB. IT-avdelingen stgtter ikke «vanlig oppsett» av Outlook pa egendriftet
PC

e Internet Explorer gir flere funksjoner enn andre nettlesere.

e Velger du «private computer» far du blant annet lenger innloggingstid fgr en automatisk blir
logget ut



Sprak

Start — all programs — Microsoft Office — Microsoft Office 2010 tools — Microsoft Office 2010

Language Preferences

'P] Microsoft PowerPoint 2010
'R Microsoft Publisher 2010
S Microsoft SharePoint Workspace 2010
@ Microsoft Word 2010
. Microsoft Office 2010 Tools
Digital Certificate for VBA Projects
(8] Microsoft Clip Organizer -
:Er}, Microsoft Office 2010 Language Prel

Microsoft Office 2010 Language Preferenc
Change the language preferences for Offi
Microsoft Silverlight

Microsoft SQL Server 2008
Microsoft SQL Server 2008 R2 -

1 Back

L

Co } ne filoe
| l):G’f" programs and jues

o &5

o

D

>

Skal en for eksempel skifte alt i Office fra Norsk til Engelsk velger en Engelsk i alle vinduene. Videre
velger en «Bruk som standard» for alle valgene. Til slutt trykker en «OK»

Sprakinnstillinger for Microsoft Office 2010

%‘; Angi sprakinnstilinger for Office.

Velg redigeringssprak

Legag til flere sprik for & redigere dokumentene, Redigeringsspraket bestemmer sprikspesifikke funksjoner, for ardlister, grammatikkontrall og sartering ()

Bruk som standard

Redigeringssprak Tastaturoppsett  Korrektur [stavekaontroll, grammatikk ...)
Morsk (bokmal) =standard=  Aktivert "'3’ Installert

Engelsk [LIS4) Aktivert S5 Installert

Marsk [rynorsk) Ikke aktivert ? Installert

[Leqq til flere redigeringssprak] Iz‘ Legg til

Yelg skjermsprak og sprak for Hjelp

Angi priotitetsrekkefalge for sprik far knapper, kategaorier og hjelp o

Yisningssprak

1. Morsk =standard=

2. Maorsk [norsk [nynarsk]]

3. Samsvarer med Micrasoft Windows
4. Engelsk [English]

Bruk som standard

| Wis wisningssprikene sam er installert for hvert Micrasoft Office-program

% Hvardan skaffer jeq flere skiermsprik oq sprik for Hielp fra Office.cam?

Sprak for Hielp

1. Morsk =standard=

Marsk [harsk [Fyhiorsk]]
Tilswarende visningssprik
Eng glish]

Bruk som standard

2
3,
4,




En ma deretter starte Outlook pa nytt.

Endre sprakinnstillinger for Microsoft Office 2010 @

l \ Du har endret sprékinnstilingene. Du md starte OFfice pd iyt For at endringene skal tre i keaft, Klikk OK For & lagre arbeidet, og lukk deretter alle
A,

Microsoft OFfice-programmer.

Visning
For a endre «Leserute» ma en fgrst velge arkfanen som heter «Visning», deretter klikker en
«Leserute».

Leserute | Gjaremalsfelt

- -

Heryre
Mederst

D E

Ao

Prgv gjerne alle tre for a se hvem du liker best.

Mapper
For a lage en ny mappe, hgyreklikker en pa «Innboks» for deretter a velge «Ny mappe...»

A |1

E5  Apneinyttvindu

L

L 4 Mymappe.

e

Kopier mappe

i .

e

Wi W WA

L

ldl..-"'

Marker alle sam lest

Hlett alle

4

Fjern fra Favaritter

-
L
0

LA
(=1 ¢ % Egenskaper,.

- Mapper kan blant annet brukes til 4 lagre mail fra bestemte personer, prosjekter,
leverandgrer med mer.

- Dersom en merker en mail kan en dra den over med venstre musetast for a flytte dem over.

- Bruker en hgyre musetast far en opp valg om en vil flytte eller kopiere mailene.

- Holder en inne «ctrl» kan en merke en og en mail

- Holder en inne «shift» kan en merke fra fgrste til siste mail en vil merke.



Sende mail
Velg Arkfane «Hjem» og «Ny e-post» oppe til venstre.

Xl = Uten navn - Melding (Ren tekst) o B =
Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se giennom & Q
Il Leggvedfil ¥ Faolgopp ~
_@ legg wed element = 3 Hay wiktighet
Lim
ihn = &% Signatur - B Lavviktighet
Utklippst.. Grunnleggende tek st Inkluder Koder Zoom
Til...
¥

Kaopi...
Send E

Emne:

3
My
e-piost

Klikker en pa «Til» far en opp oversikt over adressebgker. Velger en «Global adresseliste» far en opp
alle UiB ansatte. En kan deretter sgke etter en ansatt i sgkefeltet. Velger en «Kontakter» kan en sgke

pa kontakter en selv har lagret. Det kan vaere kontakter som en har lagt til fra den «Globale

adresselisten» eller andre adresser utenfor UiB som en selv har lagt inn. Det kan vaere greit a ha

kontaktene du bruker mest lagret i «kontakter», blant annet med tanke pa synkronisering til

smarttelefon.

VYelg navn: Global adresseliste

Sak: (@ Bare navn () Flere kolonner Adressebok

S@k | Global adresseliste - Microsoft Exchange Serv ll] Avansert sgk

Microsoft Exchange Server

| Mavn ke Sted Fw|
All Address Lists e
All Contacts I -
8 &l Groups l
& All Rooms ‘
g all Users ]
Public Folders |
] Konkakter
g Suggested Contacts '
g Forskningstekniker l
-3 Farsker ]
8
8
=1 Admission %
] 1 b
Blindkopi - =
(a4 Avbryt

Mottakere av «Blindkopi» blir ikke synlig overfor de andre mottakere.



Kontakter

For a lagre en kontakt, som en har mottatt mail fra, kan en hgyreklikke pa navnet i

velge «Legg til i Outlook-kontakter»

=t
e =

mailen for sa a

Innboks - Trond. Grawwold@adrm.uib.no - Microsoft Qutlook
Hiem Send og motta Mappe Wishing
= & Oppdater mappe g dl ?} Sy Merk for nedlasting - 4 ! &\9
= =" Sy .
= =l Send alle = — ¥7 Fiern merking for nedlasting = \) :@/
Send/motta . ) Wis Avbryt Last ned 5 beid
alle mapper bzj Grupper for sendingfmottak © | fremgritt  alle meldingshoder ¥ Behandle merkede m Laila Langesater FX oplet
Send og motts Last ned Server Ledig de neste & timene
senioringenigt, [T-avdelingen
4 Favoritter ‘ Sak i Innboks [Ctri+ E) el
Ak i Innbaks [Ctrl+ A =7 - w
|| Innboks (2] FUv: Kq = J
2 - .
5 Utest epast SrEnejetteriDaty ivestejmverst Laila Langesaster

= Sendte elementer

4 [dag
J Far appalging

— laila langeszter

4 [ ] Innboks (2)
[ Llinjeforum
[ 20tommer
[ A_etter sommerferie
[ &lle Sentrale personer
[ Bestilling
| Driftmeldinger
3 Fraver

Adressebok

16:1d
Fi: Kalibreringsuken 2013 - 17 il .., o

T

T 3 Kopier

] Meldi

Her ko

- Laila | 23

rE|

From: |

Legg til i Qutlook-kontakter
513 opp Outlook-kontakt
kKontaktkort

Sent: Fray; sane o soro o T

To: alle.odontologi@uit, no

«Adressebok» finner en via arkfanen «Hjem» helt borte til hgyre

[CER Adressebak

#lsx (13 kB)

Denne kan en bruke til blant annet a fgre opp nye adresser, spesielt med tanke pa adresser utenfor

UiB. En velger da Fil - «Ny oppf@ring»

4 Adressebel: Global adresseliste
!F-_lll Rediger Verktoy

=% o8 =

My oppfaring... Adressehok
My rmelding Cirl+M | Global adresseliste - Microsoft Exchange Serv »  Avansert s
L Tikhed Telefon, arbeid Sted
Slett CtrisL Post doktor
Forsker I1
Egenskaper Ph.d.-kandidat
Stipsrudiat
Lukk Alt=Fd

Stiperndiat




Deretter velger en «Ny kontakt»

| Ny cppfaring @

Velg oppfaringstype:

Plasser denne oppf@ringen i;
Kontakker - Microsoft Exchange Server -

[ ok || bt

En fgrer sa inn kontaktopplysninger for den nye kontakten.

Ny kontaktgruppe

| stedet for «Ny kontakt» kan en velge «Ny kontaktgruppe». Da kan en legge inn flere personer i en
gruppe. Pa den maten kan en i ettertid sende epost til kontaktgruppen i stedet for 8 matte finne

frem e-postadressene til hvert av gruppemedlemmene for hver gang.

- En ma gi gruppen et navn (her: Testkontaktgruppe)
- Enlegger til medlemmer ved 3 klikke «Legg til medlemmer»
- Til slutt klikker en «Lagre og lukk»

o " 9 . ¥ = Test - Kontaktgruppe = 52
F Kontaktgruppe Settinn Formater tekst Se gjennarm -~ e
=l A Fs =] [ (i
@ (@0 & & 2% 0 Yva
W X L L & & @ Y h Oe E:
Lagre  Slett  “ideresend | |Medlemmer|Motater Legg til Fiern Oppdater | E-post  Mate Kategaoriser Falg Zoom
og lukk gruppe gruppe = medlemmer = medlem na = opp ™
Handlinger “Wis Medlemmer Kommuniser Koder Zoom

Mavn: | Testkortaktgruppe]| Legg til medlemmer

| Mawn Legger til medlemmer i denne kontakt gruppen
fra kontaktlisten i Qutlook, adresseboken eller

_fj angir en e-postadresse,
= I

Signatur

Dersom en har dpnet en «Ny e-post» kan en velge «Sett inn» - «Signatur» - «Signaturer...»

Settinn Alternativer Formater tek

=) |4 B

t Wisittkort Kalender |Signatur|| Tabel | E - Velg «Ny» for & lage en ny
" - signatur
[ EME - Gisignaturen et passende
MOR navn.
tull_eng
Signaturer...




E-post pa mobiltelefon
Se https://it.uib.no/E-post p%C3%A5 mobiltelefon (sgk etter «E-post pad mobiltelefon» via
https://it.uib.no/)

Kalender - nytt mgte
Velg «Kalender» for a fa kalenderoversikt (nede til venstre)

d E-post

| Kalender
&=| Kontakter
T

ﬁ Oppgaver

ol O [8] -

Elementer: & | A Paminnelser: 1 |

Velg Dag, Arbeidsuke, Uke eller maned

|Q“ _ﬁ fq |= Kalender - Trand.Grawvvold@adm.uib.no - Microsoft Outlook o @ =

Fi Hjem Send ng motta Mappe Wishing a @

ﬁ @ l—@ -F % E ﬁl ﬁ B ke -ﬁl % |::|. B8 sok etter en kontakt -
Lﬁ“ [ MEned ~ (=] G~ | [ Adressebok
My Myt My Mew Cnline I Meste 7 Dag  |[Arbeidsuke | — ) . Bpne kalendergrupper  Send kalender
avtale  mate elementer = Meeting dag  dager EPH""EEEINQSVIS"‘""Q kalender = o wia e-post
My Donline Meeting G til Fl Ordne F} Behandle kalendere Del Sk
4 mars 2013 » g
ma tion to fr g s@ 4 » 11-15 mars 2013 Sk | Kalender [Ctrl+E) P
1 1 2 3
W 4 5 B 7 & 910 11 mandag 12 tirsdag 13 ansdag 14 torsdag 15 fredag
w[in]12 13 14 15 15 7
121§ 19 200 21 22 23 24
15 25 26 27 2§ 29 30 31 i
el 0& il Il:uesn!ngsel -
oesningset
4 [7] Mine kalendere 0 0o
Kalender [26]
4 : [windowss|
D Team: Magne Bergland 10 an Laila sitt ko
[] *agne Eergland Problem =
|:| lon Steine
D Mette Iversen Heggem 11 oo
[7] Delte kalenders
00 | Telefonvakt Holde kursf tipse POA i Kundemott:
[] &ndre kalendere 12 Brita Outlook? Loeshingsse
13 od [internbrita Gruppeleds
IT - Matera BS-seksjoni
d E-post Irene Ludui - -
-
B v
ﬂ Kalender “is oppgawer etker: Forfallsdato =
b Foresparsel om g, \d
- =
8=/ Kontakter g Brew til bestillere .., Y
z o % UniversitetetiBer... Y
PRgarer O (britaleder] kursk..
bl Ca (F - =
Elementer: 8 | 2 P3minnelser: 1 | Oppdaterer Sendte elementer. Derne mappen er oppdatert,  [5] Koblet il Microsoft Exchange |@E B M 100% "E," [] 'E"

Sett opp et «nytt mgte». (Avtale er mer for fgdselsdager tannlegetimer mm. Funksjonsmessig
forskjell er minimal.) @& =

Hjem Send
BE B

My Myt [ye
avtale  mote elementer -

My 8


https://it.uib.no/E-post_p%C3%A5_mobiltelefon
https://it.uib.no/

Definer gnsket emne, dag og klokkeslett for mgte

:E%| H9® &+ % |5 lobb Intersju - bpte - = =
| Fil [T Settinn Formater tekst Se gjiennom & e

@ e C'T) j G Onntatt - 4 ¥ Regelmessighet BE &
x - S E g a & oppra g Tidssoner = 1

Slett Autale |Planleggingsassistent Cnline Aubryt 4 15 minutter - Kategariser Zoom
] Meeting | invitazjon &1 [¥g Romsaker . 3
Handlinger Wis Online M. Deltakere Alternativer P Kader Loom
@ Deterikke sendt moteinnkallelser til detke metet, Romsaker L
-
Til... | | L] mars 2013 3
EE .
= Emne: |Jobb1nter\tju | ma i oon to frole@ s
Send 25 |df | Zvjzald |2 ]38
Sted: |I | - Rom... 4 5 § 7 8 8 10

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________ [ 12 13 14 15 16 17

Starttidspunkt: | on 13.03.2013 - oo - | [ Hele dagen 15 119120 21 M 3 24
25 26 27 29 29 30 31

Sluttidspunkt | on 13.03.2013 - 1200 - 102 3 «+ s 7

i) [ ]eod [ |=anske bra
=1 panig

“elg et tilgiengelig rom:

Ingen
-

Idelt mappe: ;% kalender

o Vis mer: Trend Gravveld. D ~ i

For a legge til mgtedeltagere kan en trykke pa «Til..» eller ga inn i «Planleggingsassistent»

HEH9 O+ 9|
hate Lettinn Formater tekst Se
@Kalender Frig - :'—)
igp Wideresend - -

Llett
@OneNute

Handlinger Wis

Awtale [Planleggingsassistent

Fra «Planleggingsasistenten» kan en trykke «Legg til deltakere»

Vel deltskers og ressurser: Global adresseliste =
Sgk: @) Barenawn () Flere kalonner Adressebok
| | 5ok | Global advesseliste - Microsoft Exchange Serv v Avansert sgk

Tittel Telefon, arbeid sted |

+47 5558 33 44
G Aamir Al Stillng Utenfor req +47555861 12
G AAPGStudentChapter@geo uib.no

£ fase Asrland Forsker I
g hass Eide Osa Konsulent 47 55 57 94 36
£ flase Gunn Miaatvede Konsulent 47 55 57 49 89
— 8 Aase Jeanstte Hislde Stipendiat 4475521 2190
nen 8 Aase Karin Larsen Ekstern 47 55 57 49 89
e
— £ fiase Merethe Raddum Stipendiat 447 55 58 64 29
o 8 Aase Methlis Seriorkonsulent 447 55 58 34 43 3
ns-:nl 4 ‘ B nr T | T *
- I [ Ohiigatoriske - | Manne Berolsnd
e [ vaigfrie-> | on Steine |
e [ Ressurser-> | | |

En velger obligatoriske og evt. valgfrie deltakere



For deltakerne vil en se tilgjengeligheten i tidsrommet (dersom hver av de deltakerne har oppdatert
kalenderen sin med sine mgter og avtaler). Magne er opptatt. (Lilla symboliserer fraveerende. Blatt
symboliserer opptatt).

(=1 send L[100% | - 13. mars 2013
a0:00 Lo 12:00 1300 1400 15:00 08:00 09:00 1moo 1100 1200 13:00 1400 15:00
Ed | |alle deltakere
& Trond Gravvold Hold kurs 1
@ Magne Bergland Oppstart pd Arbeidsgrupll itSMF-komfera nsen 2013
£ Jon Steine ﬁ hl
I I I
Legg til rom

Leqq til deltakere... Alternativer -

Leqq til ram...

Welg rorn: &ll Rooms @

Sek: @ Bare navn () Flere kolonner Adressebok
Sek | Al Rooms - Microsoft Exchange Server - Avansert sgk
| =N Sked Telefon, arbeid Kapasitet Beskri
|-J Ik - Makeram G - D03.513 Arstadveien 19 4 Rac a
|-J Ik - Makeram k - DO4.047 Erstadveien 19 5] Rac
|-J Ik - Makeram L - 004,519 Brstadveien 19 4 Rac
|-J Ik - Makeram M - 004,515 Brstadveien 19 g Roc
|-J Ik - Makeram M - D04,055 Brstadveien 19 30 Rac
[ IT - Materom 5195 3 R
[ IT - Materom SRi4110 Mygérdsgaten 5 10 Roc
B 1T - Materom SR.4165 Mygérdsgaten 5
[ IT - Materom SR:5090 Mygérdsgaten 5 z0 Raoc
[ IT - Materom SRi9999 Mygérdsgaten 5 5 Rao:
[ IT - Parkering SR Mygérdsgaten 5 1 Rocl
|-J IT - Parkering Wiz Yinjesgate 1 Foc
IJ LB - Av-rom Realfag 401 Johannes Brunsgate 12 1z Roc
[o] VB - Materom 3240 Felles Mygérdsgt, 5 g Roc
L1 1R - Matarar 2320 Fallas hhenSedcal © ! Bar
1 | (1] [ 3

K Bvbiryt

Nar en har valgt rom far en ogsa opp rommets tilgjengelighet. En ser at rommet (4165) kan brukes
frem til 1130 (lunch).

= send L [100% | - 13. mars 2013
10:00 11:00 12:00 13:00 1400 15:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 1400 15:00
B | | alle deltakere
€2 Trond Grawvold Holde kursy 1
i Magne Bergland Oppstart pd | Arteicsgrup il 5 F-konfermnsen 2012
© imsare = h’ — | — T T
€ IT - Mpterom SR:4165 moatwen  Juecn ] I entinutets v | | [ = | | |

10



Nar mgte er opprettet vil en innen kort tid fa en bekreftelse pa e-post om at forespgrsel om rom er
godtatt.

.Q]l —ﬂ ] | = Innboks - Trond. Grawvold@adm.uib.no - Microsoft Outlook
E Hjem Send og motta Mappe Wisning
f = (7 tanorer ( 23 Lilinjeforum = Til overardnet ) N _|
I X Q@ QG B B ; - & i
5 Opprydding = .jj Gruppe-e-post V’ Fullfgrt
My [lye: Slett Svar Swar  Wideresend B pgep - - _ Flytt  Regler Oneklote | Ulest/lest Kategoriser Folg
e-post elementer = &Sﬂppelpost' alle < i Svar og slett ¥ Opprett ny - - - - opp *
Iy Slett Svar Hurtigttinn F Flytt Koder
4 Favoritter ¢ Sk i Innbioks [Ctrl+E) P
ak i Innboks [Chrl+ .
3 nboks (¢ Godtatt: Test
. -
0 Ulest e-past CEIE G DR phicstelaversy = IT - Mgterom SR:4165
(=4 sendte elementer —| @ IT- Moteram SRi4165 har godtatt matet,
4 [da
L Far appfaiging g g s Tidspunkt 13, mars 2013 09:00-12:00 [UTC+01:00] Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris,
| 7] T~ Mgterom SR:4165 20:50 || Sted: IT- Mgterom SR:4165
) Godtatt: Test
4 Trond.Gravvold@adm,uib.no
. [~ Trond Grawwald 19:29
4| Innboks 5] [britaleder] FW: Farnyelse av era Stat.. Foresperselen er godtatt.
LS8 LEnjeforum (71) (4 Terje Midthus 17:01
L4 20tommer [[T-awd] Bilder og blomster
3 & _etter sommerferie E Laila Langesater 15:16
o[ Alle Zentrale personer [windowsspesialister] Mate i for, =& IT - Mgterom SR:4165
» [ Bestilling _E Laila Langeszater 15:08 Kart
3 Driftmeldinger 4] [windowsspesialister] Mate i for., =
ad Fravar ~| Peter Hedstrom 15:00
[ imento Re: Fornyelse av era Stata licenser [}
. LS P . S, AneT

En far mail i det noen svarer pa mgte innkallelsen (kan ogsa innkalle via private adresser)

Trond Gravvold v X
‘ Godkjent: Test @ on. 13, mar 2013 09:00 - 11:00 (Tron...

13, mars 2013 09:00-11:00 (UTC+01:00) Brussels, Cop...
¥ X 17 - Mgterom SR:4165

En kan ga i Oppfglging for a se om deltakerne har svart og hva de har svart.

ﬁlﬂ 0« ¥ |- Test - Mate

E b ate Settinn Formater tekst Se giennam

: Kalender fl =Ty Ev 4 4 Gl Adressebak )
5 — gx :
Ul = - g \Lﬁ | =VIS som B <p

.;_—;Videresend a0 = 9_,- Eantraller nawn

Bodlys Lwtale F‘Ianleggingsassistent|Oppfm‘|ging| online Kontakt Q. DB : .
mete @OneNote - Meeting deltakere * Q.";’j Swaralternativer = R nignssegf15 min
Handlinger Wis Online Meeting Deltakere

Falgende svar pd dethe matet er mottatt:
91 Mawn Deltakelse Swar
iv/| Trond Grawvold Matearranger Ingen

troge7é@agmail.com Obligatorisk deltaker Godtatt
IT - Makerom SRi4165 Ressurs [rom eller utstyr] Godtatt

Klikk her for & legge til et nawr

11



Hvordan ser kalenderen min ut for andre ved UiB?
Hoyreklikk Kalender — velg egenskaper

Dg uu
4 Mine kalendere

Kalender [£1
4[] Team: Magru
[] tagne Ber B My kalender..,

[T] Jon steine
|:| Mette Irers

[7] Delte kalend

Bpre i roett windu

© &

Farge 4
|:| Andre kalen

% kopier kalender

w*  Flytt hed
Dreling b

% Egenskaper

Egenskaper for Kalender

Velg arkfane Tillatelser Tilatatser | Synkronisering

Mavn Tilgangsnivd

Anbefaler at en setter

Standard Egendefinert
Standard Egendefinert med Ananym Ingen
Lese:
_ Ledige opptatte [ Leqq kil. .. ] [ Fiern Egenskapet. ..
tidspunkter Tillatelser
Tilgangsniva: [Egendefinert -
Da kan andre ved UiB se nar Lese Skrive
du er opptatt uten 3 vite hva @ Ingen 7] Opprette elementer
det gjelder. Evt kan du velge g Ledige og opptatte ["| opprette undermapper
hakket nedenfor og merke - tidspunker [(redigere egre

-~ Ledige og opptatte

“~ tidspurkter, emne, sted [redigere alle

mgte/avtalen «Privat» der

det er ngdvendig: (7 Detalierte opplysninger

Andre ledige og opptatte tidspunkker. .. ]

) Privat Slett elementer andre
¥ Hoy viktighet “ Ingen [ Mappesier
= B Lavviktighet ) Egne Mappekantakt
. 1 Alle [¥] 3vrlig mappe
ader
(privat finner en
oppe til hgyre) [ (0 J [ byt Biruk.
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Legge til andres kalendere

Hgyre klikk Mine kalendere - velg Legg til kalender - Fra adressebok...

4 [J] Mine k
Kaler
1|:| Team:
7] Mag
] Jan s
] Mett '4}'j Leqgg til kalender

] Delte

[] 2ndre

My kalendergruppe

Ordne etter navh

¥ Flytt ned

09 on

Fra adressebok...

di

Fra romliste...

)

Fra Internett..,

Irene Ludvigser

1400

Bpne delt kalender...

En kan legge til en fritt valgt ansatt som bruker Outlook ved UiB (sa sant ikke lesetilgang bevisst er

O GAE Jon Steine - Kalender - Trond.Gravvold@adm.uib.no - Microsoft Outlaok =
Hjem send og motta Mappe Wisning &
s ;ﬂ |f_| % mme| ‘i”l "t"’z”l jrmmes] 'ﬂ 'ﬁ E‘]zjwl % Sk etter en kontakt *
o I EE: s By e L L G Adressebak
Myt Mye Wews Online I MWeste7 || Dag |Arbeidsuke Uke M3ned Planleggingswisning  Apne  Kalendergrupper
mete = elementer Meeting dag  dager - kalender - -
Iy Online Meeting A il Ordne Behandle kalendere Del
q mars 2013 y
WE R G D 80 4« v 14 mars 2013 Sk | Jon Steine - Kalender (Chri+E] )
4 1 2 3
w4 5 6 7 8 910 Kalender X 4 Jon Steine x 4 Magne Bergland x
u[lI]12 13 14 15 16 17 14 tarsdag 14 torsdag 14 torsdag

218 19 20 21 22 23 24
1325 26 27 28 29 30 31
1

4[J] Mine kalendere 0&
Kalender [26]
Jon Steine 09 o

71 haamne Ravnland

Bruk av regler, lage regler

Hgyreklikk pa mail — Regler — Lag regel...

Sak i Innboks (Ctri+E)

P [britaleder] EHFHEO3
= dhmqvafi@fins.com
© Denne meldingen ble sendt med Hoy viktighet,
19109.03.2013 16114
webmaster@ddm.org

Ordne etter:

Nyeste gverst

4" Forrige uke

4 dhmavafi@fins.com lot .03

A 1 SSOPIN
[britaleder] TR 53 Kopier WERBER B0, 5%-2%.

VERBEE AT ARIR FAA N

v Hurtigutskrift
5| v WA, WABERFATNR!
a R SR AR ERBBESE
S il
=) Videresend RETME:
Marker som ulest AR JiamEmAE VR
BIAR: 5% 2

Kategoriser
Falg opp d R

Sok etter relatert »

BERPVWS SR PRE

X & ¢

Slett

VIBRR VERRAR

AWRIE: 13612958335 (AKZIP)
#00: 1716002520 CHZRIERF:

Hurtigtrinn
Regler " Fiytt alltid meldinger fra: dhmquafi@fjns.com 2%
Fve 4 Fiytt alltic meldinger til: webmaster@ddm.org

OneNote & Lagregel. 57913465
Ignorer () Behandie regler og varsler.. 166.9.2:
Seppelpost

IC Fra 12. maritSMF-konferansen 2013; Clarion Hotel 17:00

Opptatt

Opprett regel

M&r jeg mottar e-post med alle de angitte betingelsene
Fra dhrnqwafi@Fins. com
[ "] Emne-feltet inneholder

[7] sendt

[britaleder] SEMFHSED
webmaster@ddm.arg

Gjgr Falgende

[ wis i winduet Warsel om vkt element

[ spill av en walgk ld:

Flywkt elernentet bl mappe: | Kinesiske venner

[=]

Windows Moy way E] E] Bla gjgnnam. ..

[

Yelg mappe. ..

)

ol ] [ Avbiryt ] lAvansertealternativer...]

En kan f.eks velge a flytte alle mail fra dhmqgvafj@fjns.com til en bestemt mappe, evt opprette ny.
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Det kan veere lurt a velge a kjgre regelen for meldinger som allerede finnes i innboksen (kan ta litt
tid).

Regler og warsler @

Yelg en mappe: Operasjonen lyktes
4 [ Innboks (%) [ ek |

[ Llinjeforum (71 — 1
— 2tornrner . E |w‘ = | Kigr regelen nd pd meldinger som allerede finnes i den gieldende mappan
[ A_etter sammmerferie | iy, ‘
1 Alle Sentrale personer _—
1 Bestilling |T|
1 Driftmeldinger 4  ——
iad Fraver
[ imento
1 Kinesiske wenner
1 Kurs (6i4)
0 NTL 75) o

4 m r

Regelen dhmgwafi@Fins.com er opprettet.

SoK og sortering

Dersom en har valgt «Leserute» - «Nederst» via arkfanen «Visning» vil oversikten over e-post se
omtrent slik ut. Her er mail sortert ut fra nar de ble mottatt. De nyeste er gverst. Klikker en pa
mottattkolonnen en gang til vil de bli sortert slik at de eldste kommer gverst. Tilsvarende kan du
sortere mail utfra avsender («Fra»), «<Emne», «stgrrelse» mm.

Sak i Innboks [Chri+E] P
x| O Fra Emne Mottatt Sterrel., Kateg.. [¥ &

4 Dato:1dag
| fr 14.06,2013 22:39 11kB
fr14.06.2013 21:50 14 kB
fr14.06,2013 16:13 24 kB
fr 14.06,2013 16:06 11kB
fr 14.06.2013 15:30 9kB
fr14.06,2013 15:03 10 kB
fr 14.06,2013 1450 9kB
fr14.06.2013 14:32 22 kB
fr 14.06,2013 14:25 TkB
fr14.06,2013 1413 9kB
fr 14.06.2013 13:55 30 kB
fr 14.06,2013 13:08 115 kB
fr 14.06,2013 13:07 11kB
Tr 14.06,2013 12:46 29kB
fr14.06,2013 12:28 39kB
fr 14.06.2013 12:16 10 kB
fr 14.06,2013 12:13 TkE
fr14.06,2013 11:29 S kB b

VI VR VI W VI VI W VD VYV M

Du kan bruke spkefeltet til & sgke i innboksen. Tilsvarende kan en sgke i andre mapper dersom en har
opprettet noen.

5@k iInnboks [Ctrl+E) -

Her er noen eksempler pa mer spesifikke sgk en kan gjgre i spkefeltet:

- From: Ola Norman
- Subject:"test"
Subject:test (finner ogsa mail som f.eks har spraktest i emnefeltet)
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Kategorisering av e-post

Arkfane «Hjem» - klikk Kategoriser — «Alle Ketagorier»

[ ek ettel
Jl: ? m Adre

kategoriser| Folg

Her kan du selv definerer hvilken kategori som skal gjelde for hver

farge. F. eks kan en trykke pa bla firkant — «Gi nytt navn» for sa a velge
«Fritid» for fargen bla. Tilsvarende kan en velge egne navn for de
andre fargene. En kan ogsa lage helt ny kategori med helt ny farge.

Fargekategorier

’

Bruk avmerkingsboksene ved siden av kategoriene for & tilordne Fargekategorier bl valgte
elementer, Du redigersr en kategori ved & velge kategorinavnet og bruke kommandosne kil

hagyre,

| Hurtigkask

[}
=
3

| My

Fritid]|

Impartant

MNeeds Preparation
Orange Categary
Purple Category
Red Cateqgary
Ferie

ikkig

Yellow Caktegory

ooz
I

Gi nykE navn

Slett

Hurtigtast:

I(Ingen) - I

Ok I Avbryt

Tibt

D OO EEOEM@E

a7
]

| etter tid kan en sa hgyreklikke pa aktuell mail for sa a velge gnsket kategori

4 Dato: Onsdag

auto-mail from bs..., [BS] [(MEW] Issue #2997 =2
auto-mail from bs.u,., [BS] [CLOSED) Issue #2¢ u‘é‘ﬂ
EBenta Twerhera Hell  Sakttelefonen i dan

TPEPYN

G
Hjelp vennene dine med & gjenkjenne de: 3

Facebook «<notification+krdynaxagnxa@facel
© Klikk her for  laste ned bilder, Sutlook forhindrer autom;

|
on 10.09.2014 17:41 3
=4
[ =
HE
v
p—

Facebook Hjelp vennene dine me :

Eopier
Hurtigutskrift

Swar

Swar alle
“Wideresend

Marker sam lest
Marker som ulest
Kategoriser -
Falg opp 4

Sek etter relatert »

A4l 10kE

16:50 1 kB
1536 4 kB
14:57 3 kR

eri denne meldingen for & bidi

[ Ferie
O Fritid

opp T N

Elue Category
Important

Meeds Preparation
Purple Categary
Fed Category
wacation

Wiktig

Orange Category

Yellow Categary

Alle kategarier...

| ettertid kan en blant annet bruke dette under avansert sgk eller sortering ut fra kategori.
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OneNote fra Outlook

For @ benytte Onenote fra Outlook ma en ha startet programmet en gang fgrst. (Start — All Programs
— Microsoft Office —Microsoft One Note 2010)

Microsoft OneMote HE
En velger «Nei» sa sant en ikke har planer om a

bruke OneNote fra privat maskin, nettbrett,
smarttelefon etc. Svarer en «Ja» ma en ha eller
opprette Microsoft konto.

Bpne notatblokker p& weben?

© Ja (anbefales)

- Tilgang bl notatblokker fra andre datamaskiner, telefaner eller weblesere
- Motatblokker p& denne datamaskinen kan ogs8 &pnes

& MNei, bruk bare notatblokker p& denne datamaskinen

Eksempel pa bruk av OneNote fra Outlook
e Eksempelvis kan en dobbeltklikke seg
inn pa en allerede eksisterende mgte i
Outlook

Fortzett |

HEWE B LEIRTE APROINTMENT | >Cheauling 1hITE
Close .@O”END“ Azzistant | Attende
Outlook kurs Actions by Attende
315 uphil
Subject: Cgtlook kurs
Locatiarn: 315 u-pihl
Start time: on 17.09,2014 R EHI] - |:
End time: on 17.09,2014 - 1100 -

o | selve mgte redigeringen vil en finne «OneNote»-symbolet som en kan klikke pa.

» Mter ITA T Search &ll Motebooks (Ctrl+E) O -
%H ....................................................... JNEW Page * ¥
= . Outlook kurs : Ituib.n
E e e e e eseee e e e e acee e emmacmaeat
2 15. septernber 2014 Informasjon til brukere
& 2Les Ledermmte 13/8-14
k
GJ Maple
2 Subject Outlook kurs Brukerstotternate
= Date and 17. september 2014 09:00 - 11:00, 305 u- Crayon 5.3.2014
5 .lncatinn | RibL | Outlook kurs
:Z Attendees Trond Gravwvold
;bj Message

Linkto Outlook.item

Motes

Her kan jegskrive notater om kurset:
- ta

- la

- la

e Legg ogsa merke til «Link to Outlook item» som fgrer deg tilbake til mgtet i Outlook
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Avanserte sgk
Dersom en vil gjgre mer avanserte sgk kan en finne dette via arkfanen «Sgk» - «Sgkeverktgy» -

«Avansert sgk..» (Denne arkfanen blir fgrst synlig nar en klikker inn i sgkefeltet)

Sk everkteny

Indekseringsstatus..,
Plasseringer for ;@k L4
Avansert s@k..

@k etter fellesmappe...

o UEle

Sokealternativer...

Sy Avansert sgk = = £3

Sk etter: [Meldinger v] it | Innboks Ela giennom. ..
Meldinger | Flere alkernativer | Swanserk | Sak |

Stopp

Mytt sk

Sgk etter felgende ord: ||

[ ]

I |bare emnefelt

[ Fra... ] cle@brum. no

[ Sendk tl.. |

[ Der jeg er: eneske person pd Ti-linjen (_\'
Tidspunkt: | ingen |E| Mar som helst

17



Oppgaver

Oppgaver kan brukes til 3 lage sakalte «to-do liste» i Outlook. En finner «Oppgaver» nede til venstre.

—] E-post
ﬁ Kalender

E Kontakter

—
d Oppgaver

Etter at en har opprettet en oppgave, kan en hgyreklikke oppgaven for sa a velge nar den skal fglges
opp (i dag, i morgen, denne uken osv). Ut fra valg en gjgr her blir de synlig nederst i kalenderen.
Enkelte smarttelefoner synkroniserer «Oppgaver» en setter i Outlook. En kan for eksempel
hayreklikke pa en mail og gjgre den om til en oppgave:

J JuUnl acic LIl ea) >Snisnn i aunne 2ae st
"""" “iet med medlytting
Copy
4 Date:Last] g Quick Print
] @l Jon _% Reply ] Mavnestandard UiB maskin
J 3 5 terstart2014 farste d
g 10 Jon __$ Reply &l 1 emfes ersta wrste
o~ lon ang Kjell
— Il Jon o Forward a] En liten oppsummering a\
] @l Jon _43 Mark as Unread ] Forslagh til navn pa tenest
] Jon HI;I Categorize _a] Littinfo pa starten av hgs
3 lon PR A T PR
Fallaw U -
—] Jon ? — ?’ Today I
] Jon —_}l Find Related - “{J Tomorrow
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Automatisk svar ved fravaer
[0 | Oppgaver-_- Microsoft Qutlook

Fil Hjem Send og motta Mappe “Wisning

Kontoinformasjon

bdicrosoft Exchange Server

Informasjon 4 S8 Microsoft Exchange
op Legg til konto
Fpne
Skriv ut _ Kontoinnstillinger =
. :;LL' Endre innstillinger for denne kontoen, og -
Hijelp ST konfigurer flere tilkoblinger,
Kontoinnstillinger Fi tilgang til kontoen p3 weben,
2 Atternativer httpsiffkalender.uib.no/owal
9 Awstutt
Automatiske svar (fravazrende) .
ﬁJ Eruk automnatiske svar for §varsle andre om st du § () IHke send automatiske svar
pé ferie eller ikke tilgjengelig far & svare pd e-postr] @ Send automatiske svar
Autamatiske svar [|Bare send i dette tidsintervalet:
fr 14.06.2013 23:00
lg 15.06,2013 23:00
\;! Opprydding i posthoks Svar hver avsender automatisk én gang med falaende meldinger:
= Behandle posthaksstarrelsen ved & tamme sletteds =
arkivere. % Innenfor organisasjonen Q‘ Ukenfor organisasjonen (av)
Werktany for
apprydding | Times New Roman 10 F X U A = :i=
1,15 GE ledig aw 3 GB E' E =TT
Er borte fra jobb i dag -
For brukerstatieproblemer ring (555) 34700 eller meld inm sak pd hitps/bsuibno
Regler og varsler P £33 P
o 8 .
i ruk Regler og varsler for 3 organisere innkommen|
. e-postreldinger, 0g motta oppdateringer ndr ele wennlig hilsen
Behandle regler fil, endres eller fjernes. =
0 warsler 5
Cveringenigr
Seksjon for brukerstgtte
IT-avdelingen
Universitetet | Bergen
Postboks 7300, 5020 Bergen —
Reparer Outlook STATISTICA 12 64-bit

. Support
52, Cleanup user profile
Kan brukes dersom € Info til nye brukere av Windows 7 ve
£, Reinstall 0S

- enfar problemer med apning av Outlook s Reparere Outlook

gjentatte ganger [ Reset Citrix ICA klient
- en har problemer med at noen mail ikke [ Reset Firefox
kommer frem (bare synlig fra «Alf»-konto via [ Reset Macromedia
Webamil.uib.no) [ Reset Thunderbird
s Show Computer Info -
Det hjelper ikke & bruke denne funksjonen dersom
det er et generelt problem med Outlook som rammer 1 Back
flere UiB-ansatte. Enkelte innstillinger ma settes pa ‘ X
Sea programs and file jeo

nytt etter denne «reparasjonen» (blant annet

visning).

En finner denne funksjonen via Start — All programs —
support — Reparere Outlook
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Virus

e Virus kommer ofte via vedlegg eller at en laster ned programmer og lignende.

e Noen eksempler pa skumle vedlegg: .exe, .vbs (i love you virus), .com, .bat etc. (disse filene
kan vaere ogsa pakket inn i en zip-fil). Vedlegg fra folk en ikke kjenner kan vaere skummelt.
Uventet vedlegg fra folk en kjenner kan vaere minst like skummelt. Vedkommende kan vaere
angrepet av et virus som sender ut virus til folk i adresse listen. E-post programmer har ofte
funksjoner som gj@r at en verken far sendt eller mottatt slike vedlegg.

e Veer forsiktig med hva du legger til facebook kontoen din av «apper», spesielt nar «appen» vil
ha tilgang til profilen din 24/7 og publisere pa vegne av deg.

Virus som gir seg ut for a veere antivirus:
x|
2 0BS: Hvis datamaskinen har feil i registerdatabasen eller filsystemet, kan dette For8rsake uventet og ujevn PC-funksjon, fryser, krasjer og tap av
\:) gart:p;arere disse Feil kan forbedre PC-ens ytelse og forebygge tap av data,
Wil du installere WinAntiVirus Pro 2006 for gratis 3 sjekke datamaskinen din? (Anbefalt)

| OK I Cancel |

Dersom du vet at du har for eks: «Microsoft Security Essential» pd maskinen sa vet en at
WinAntiVirus Pro med all sannsynlighet er et forsgk pa a infisere maskinen med et virus. Typisk
eksempel:

3 Antivirus 2009

Antivirus 2009

Stay protected from the latest threats

Windows Security Alert

Antivirus 2009: System scan
27 System Scan > . 5
Toe B type Name A Warning! Poteqtlal Spyware Oper§t|on! .
!) Security @ Sovmare Cffwndows{systeniiesetn & Spywere. IEMonster 4 Your computer is making unauthorized copies of your system and
: Admaro torn Tk Peeridverter by Internet files. Run full scan now to pervent any unathorised access
W privacy @ Soyware atonn Serce e ta your files! Click here to download spyware remover ...
@ Baciduce C:ffwrdiows{systend2isechont exe W32 BRotfm
@ Tromn asonn Irfostester Barker £
9 Update @ Tomn Cifjwndows systend2iexgiorer axe Tropan, Mskr sbber 5 ¥ M
@ Tromn C:lfwndowsisystenifsh. exe Trojsn. gt L 2
?ﬁ Settings P Room <
& Roge CiffProgram FlesSecurePCCleaner SecurePCClsaner
@ Tromn Cillwndomisysteni2] Trojn BAT Adduser.t v
L - 1) Windows antivirus.
/ Windows has detected spyware infection!
5 o iseas 1t is recomended to use special antispyware tools to prevent
(o em— data loss, Windows will now download and install the most
Scaning:  (RRARRNRRER LTI | (Seon tome | Remove up-to-date antispyware for you
Get full real-time protection e
with Antivirus 2009 Fectoesford: 40 SxieRect Click here to protect your computer from spyware!
Windnws Serritv Alrrk —

Veer skeptisk til makroer i Office-dokumenter der du ikke forventer at det skal veere makroer.
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Ikke Virus men kan bli plagsomt:

- -
Java Setup

£ Babylon Search - Windows Internet Explorer

o babydon.c vl x 9 »
B ER Vew Favorkes Tods Hep
x Google v P sewcn o - Gae @ohuwer B | Ay T Trerslate - fukoFi - NS
x B wrdows ive B -] whwsnew Pofle el oo Cdends MM Shwe | F - Sl 4 71 sen
ywebsearch - Psewch - @ Webbets + ) Smiey Certral M Soeersavers = I Cursor M MyfuncCards -

We recommend installing the FREE Browser Add-on from Ask -

=W Toporine L) ResreCOb * I)FAQ 2%

B Toppe

i EJGo [ Transiater | = PC Rumiing Too Slow? » EmEn o+~ BB Q

Get the best of the Web delivered to you! =7 . o g
S , o) G WO B @om Onane - 8- "k
Receive Facebook status updates directly in your browser, listen to thousands of top r v @ s we
stations, and get easy access to search, YouTube videos, local weather, and news. i T T
Supports Internet Explorer and Mozilla Firefox. ® = - e e
Web |mages Vidsos lews Blogs Dictionary ©babyion &

[™ Install the Ask Toolbar and make Ask my default search provider
By installing this application and associated updater, you agree to the Terms and Cendice. @ Irtemot 5~ Biow -

and Privacy Pelicy. You can easily remove this application at any time.

Cancel | Nest > E I Windows Update

@ Restart your computer to finish installing
important updates

" e

Windows can't update important files and services while the
system is using them. Make sure to save your files before
restarting.

Viktig med antivirus og Windows Update!! Remind mein:

. [ Restart now ] [ Postpone |
Svindel/spam
Fra: METS Morge <submit@nets,eus=
Til: Trond Gravvold
Kopi:

Emne: Beskytte Wisa-kaortet til en stor internett
Loggdeg pd na 30 Secure Code

Klikk felgende URL far & aktivere programmet,
Dette bgr vaere innen de neste 24timene ..,

hittp:/wewew nets-europe-verify, 59243.fdsekE7. blogdns. net/eunets/findex. htm | 7sid=76292 & r=trond. gravvold@adm. uib.no

Aktivering 3D Secure Code

Fra: *¥eleandia:banken*** <online@skandia.no>
Til: Trond &rawwold

Eopi:

Emnre: Haster !

VERIFIED Mastercard
by VISA SecureCode

K j®re kunde trond gravweld@adm uib no,

Wi har nylig fastslatt at forskiellige datamaskiner & koble bank kontoen din, og flere feil var tilstede
for palogaing. Vi trenger nd & bekrefte igien Din informasjon for kontoen viza-kort. hwis tklee blir
giennomfert innen 48 timer, Vi vil bl tmanget til & suspendere kontoen din pd ubestemt tid, fordi det
kan brukes en uredelig mate. Taklk for din forstielse . For 4 bekrefte kontoen din pa nettet :

== Klikls Her For & Belrefte Bank Eonto Skandia. <<<

Disse mailer kjennetegnes av darlig oversettelse til norsk. Som oftest sp@r de etter brukernavn og
passord. | det siste har de ogsa spurt etter visa kort nummer mm:
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.;Ivisaeurope‘nddjki.jgasv.lebtimnetz.de nor/index.htm L'}

g >»

° n G tS VERIFIED MasterCard.

by VISA

obligatorisk metode for var nye sikkerhet

Internet adressen er
feil.

Aktivere kontoen din : (Konto Informasjon)

Ditt fulle navn =: I:l |:|
adresse: *: :]
by: =: :I
postnummer: *=: \:I
Fodselsdato : = —-day-- : —-month-- :l |_]
kort nummeret: =: :I
utlepsdato *: I:If' :leksempel (01/2015)
Kortet Sikkerhetskoden = I‘%] (tre sifrene p3 bagsiden av
Fodselsnummer (11 siffer)™: I:l
Gammelt passord™: :]
Nytt passord™: |:|
Gjenta nytt passord™: |:’

Linker virker ikke

Juridisk informasjon bryter Visa Europe © Copyright Visa Europe 2013

En risikerer i dette tilfellet a bli blakk. Dersom siden spgr om UiB brukernavn og passord, og en
oppgir dette, risikerer en at svindlere sender tusenvis av svindel-epost fra din epostkonto ved UiB.
Kontoen din kan i disse tilfeller bli midlertidig stengt inntil en har fatt orden pa problemet. Dersom
en gar i fellen er passordskifte via https://sebra.uib.no/ beste Igsning. Da kan ikke svindlerne bruke
kontoen din lengre. Generelt sett bgr en vaere skeptisk til fglgende:

- Mail pa darlig norsk (google translate)

- lkke logg deg inn med brukernavn og passord pa sider en ikke kjenner. Sidene bgr ha adresse
av formen: https://xxxx.uib.no (skal ogsa ha en s bak http — ikke bare http)

- lkke logg deg inn dersom du merker at passord kommer opp i klartekst i stedet for ****,

- Aldri oppgi passord i mail. Se evt https://it.uib.no/Passord for mer info.

- Dersom en gar inn pa en lenke og lenken kever et programvaretillegg som windows advarer
mot, skal en ikke installere dette tillegget.
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Store Vedlegg
http://vedlegg.uib.no/

o Tilgjengelig fra 30-365 dager

e Envideresender mailen fra webslave@uib.no eller kopierer lenken inn i mailen.
e (eks: http://vedlegg.uib.no/?id=91054f54aa57e89d28eabfe37ec440c7 )

o Lurt for vedlegg stgrre enn 4-5 MB som sendes til mer enn 5 mottakere

e Store vedlegg belaster bade din egen e-post (sendt mail) konto og mottagerne av vedleggene
dine (innboks).

Er du i tvil Ring Brita 555 84700

Se ogsa artikkelen «Full innboks» pa https://it.uib.no

Outlook 2013

B & 5 Innboks - Trond.Grawvvold@adm.uib.no - Dutlook T EH - O X
HOME SEND / RECEIVE FOLDER VIEW
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