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FOrord

Syftet med boken »Anvand Outlook pa mitt sitt, en bok om dag-
lig produktivitet och kvalitet» &r att dela med mig av hur jag job-
bar dagligen med Outlooks olika delar, Inkorgen, Kalendern,
Kontakter och Uppgifter sa att d&ven du far storre nytta av detta
fantastiska hjalpmedel. Om inte mina metoder passar dig sa hop-
pas jag att du fatt en och annan idé om hur du tar hjilp av ditt
dagliga PIM-system (Personal Information Management system).

«Stdandig Forbattring» &r ett nyckord i samband med kvalitetsut-
veckling enligt exempelvis ISO9001. Ett begrepp som for mig &r
en form av mantra som standigt paverkar mig i mitt yrke som IT-
nord. Den hér boken &r ett omrdde som borde vara ett prioriterat
omrade enligt «din stindiga forbittring». Anledningen &r att du
standigt anvander Outlook flera gdnger per dag. Kan du da for-
battra (eller forenkla) din vardag med Outlook sa dkar din pro-
duktivitet dramatisk till forman for allt annat som du jobbar med
och som &r din egentliga sysselsittning for att fa 16n eller intékter.
Outlook &r i det hir fallet ett stodsystem till dina andra arbets-
uppgifter vilka da ska ses som dina huvudprocesser. Huvudpro-
cesser dr i processteorier de processer som genererar intdkter till
skillnad mot stodprocesser som inte genererar en enda krona.
Stodprocesser maste darfor vara supereffektiva for att motivera
sin nédrvaro.
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For att jag inte ska missforstas vad giller intdkter enligt ovan sa
kanske ett exempel kan vara pa sin plats. Du kan fa betalt da du
skapar kod for program da resultatet dr nagot en kund har be-
stéllt. Visserligen kan vissa séljare ibland hdvda att de far betalt
via Outlook i form av att en kund accepterar ett kontrakt den vé-
gen men séljaren far aldrig betalt av vad som skrivs eller skapas i
Outlook. En kund betalar for nagot som ér resultat av en konver-
sation via Outlook. Inte for att sdljaren lagt upp nagon informa-
tion i Outlook typ mejl, en kalenderpost, en kontakt eller en upp-
gift. Outlook &r darfor ett stodsystem for att leverera annat som
en kund vill ha. Den enda gang Outlook kan ses som en levererad
vara dr da sdljaren levererar ett antal Outlook-licenser till en kund
och far provision frén Microsoft pa genomford forsiljning. Aven
installationsarbete av Outlook kan ge intdkter till installatoren
men d3 dr tjansten varan for att hjdlpa till med installation och
utbildning inte programvaran Outlook.

«Anvdnd Outlook pa mitt sdtt» dr min tredje bok i en serie av
bocker som siktar pa runt 100 sidor lattldst information ofta i
form av «Gdor-sd-hir-instruktioner» men som dven innehaller berét-
telser som har med de olika avsnitten att géra. Mina tv4 tidigare
bocker handlar om SharePoint 2007 och Word 2007.

Anledningen till att jag sétter gransen till runt 100 sidor beror pa
att jag sjdlv inte ska trottna pa att skapa mina bocker och att du
som finns i min malgrupp av ldsare ska tycka att - Den hir lilla bo-
ken ska jag vdl hinna med att ldsa!

E-post eller det «Svengelska» ordet «mejl» dr idag var mans prima-
ra verktyg for att halla kontakt med vanner, affdarsbekanta, myn-
digheter med flera och krédver nog idag inte ndgon narmare for-
klaring.

Idag finns ett antal olika mejlverktyg dar Microsoft Outlook idag
ar ett av det mest anvianda verktyget framst inom foretag och
storre organisationer.

Outlook ingar i Microsoft Office som den personliga klienten
gentemot Microsoft Exchange och dr i den kombinationen ett
mycket kraftfullt verktyg péd det personliga planet ofta synkroni-
serat med en sa kalla Smartphone, en telefon som har en férenk-
lad version av Outlook inbyggd fran start.
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Jag har anvint mejlsystem sedan 1981 d& nagra av mina vanner
«uppfann» mejlsystemet AAM som sedan kom att namnséttas till
«Infomail» inom ddvarande SAS Data och SAS. Manga har hdvdat
och trott att mejlsystemen kom forst pa 90-talet, vilket kan vara
sant sd till vida att mejlsystemen forst da skapades for den priva-
ta marknaden. Inom foéretag som SAS, Volvo och SKF skapades
mejlsystemen internt under 80-talet som viktiga medel for fore-
tagsintern kommunikation.

Aven inom den akademiska virlden skapades motsvarande
hjdlpmedel framst inom Stockholms universitet med Jakob Palme
som initiativtagare.

Det intressanta, for att inte sdga det lustiga, var att dessa olika or-
ganisationer kom pa samma idé var for sig och ungefiar samtidigt
skapade sina mejlsystem. Denna hidndelse &r dokumenterad i
Tekniska museets regi 2007 i form av vittnesseminarier dar e-
postens historia var en del.

Mejlsystemen kom senare att kallas for PIM-verktyg som star for
det engelska begreppet «Personal Information Manager» i och
med att de kompletterades med funktionerna «Kalender», «Kon-
takter» och «Uppgifter».

Genom aren har jag kommit att anvédnda ett flertal PIM-system
som IBMs Lotus Notes, Microsoft Mail dven kallad MS-Mail, Mic-
rosoft Hotmail, Googles Gmail med flera.

Idag finns det naturligtvis en uppsjo av varianter men de har det
gemensamt att de innehaller de fyra huvudfunktionerna E-post,
Kalender, Kontakter samt Uppgifter samt nagra for verktyget ex-
tra funktioner.

Jag viljer att koncentrera mig pd dessa fyra huvudfunktioner. De
illustrationer som finns i boken &r hdmtade frdn bade Outlook
2007 och Outlook 2010 eftersom de metoder som jag illustrerar
fungerar 6ver dessa versionsgrédnser. Jag tar dven en medveten
risk eftersom boken skrivs da Office 2010 &nnu &r en Beta-version
och darmed inte helt fri frén fel &ven om jag sjdlv inte hittat ndgra
dnnu.

De illustrationer som har engelska som sprak i «menyfliksomra-
det» och i funktionsrutor &r hamtade fran Outlook 2010 Beta. Dar
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du ser svensk text sa dr bilderna hiamtade fran Outlook 2007. Ett
tydligt sétt for mig att visa hur mina metoder fungerar i bada
dessa versioner av Microsoft Outlook.

Min ambition &r att fokusera pa de metoder som jag har kommit
att anvianda i min dagliga kontakt med Outlook och jag kommer
med all sdkerhet att jobba pa samma sétt nidr det vl dr dags att
overgd fran Outlook 2010 till Outlook 20xx.

Jag tillignar den hir boken mina vdnner Rustan Hedrenius, Nils
Busk och Ove Lundvall som var konstruktdrerna av AAM i bor-
jan av 80-talet pa davarande SAS Data, samt min van och fortrog-
ne Jonas Borelius som jobbat manga ar med Exchange som sin
specialitet.

Aven min vén och tidigare arbetsgivare Goran Husman finns
med pa ett horn. Goran &r idag en av de skickligaste SharePoint-
nordarna i vdrlden och dr en inspiration till att den hir boken
kom till. Anledningen dr att Goran i skrivande stund skriver pa
sin tredje «tegelsten» i hur man administrerar SharePoint. Skillna-
den mellan Goérans bocker och mina dr att hans bocker &r tjocka
detaljerade manualer medan jag forsoker formedla metoder mer
dn exakta detaljer om hela verktyget.

Tidigare bocker i den hér serien é&r:

BOK-001 Kvalitetsutveckla med SharePoint 2007 med under-
titeln «och originalprincipen» utgiven pa Recito for-
lag i Boras 2008

BOK-002 Word 2007 pa mitt sdtt med undertiteln «ett av
manga sétt att jobba med Word 2007».

Syntax och begrepp

«Uppgifter» Begrepp som jag hanvisar till i Outlook visas
mellan ”«” och ”»” for att du ldttare skall se
nér jag syftar pd detaljer i Outlooks alla vyer. I
rubriker har jag valt att uteldmna «hakarna» ef-
tersom jag inte tycker att det blir snyggt i in-
nehallsforteckningen eller figurforteckningen.
Det gav ett «kladdigt» intryck. En fordel blir att
begreppen syns tydligt samt att de dven dr pa



«Kursivt»

Meijl

Outlook

Menyfliksomrade

Kénda begrepp

Rolf Granlund
maj 2010

Forord

engelska i forhdllande till min svenska text.
Du far helt enkelt acceptera att boken till vissa
delar blir «svengelsk».

Egna begrepp och uttryck som for det mesta
dr mina egna begrepp men &ven andra be-
grepp utanfor begreppen i Outlook.

Jag har valt att forsvenska det engelska be-
greppet «Mail» till mejl. Da det &r ofta fore-
kommande sa viljer jag dven att skriva be-
greppet rakt av som det dr d4ven kom det bor-
de varit inramat av klamrar samt visas kur-
sivt.

Min forkortade version i texter som betyder
Microsoft Office Outlook 2007 och/eller 2010.
Star det bara Outlook sa giller det jag beskri-
ver samtliga Outlook-versioner. Aven Outlook
2003 kan forekomma men da skriver jag dven
ut «versionsdret».

«The Ribbon»” i Microsofts svenska oversitt-
ning. Genomgdende skriver jag menyfliksom-
rade eller menyfliksomradet med inledande li-
ten bokstav.

Begrepp som idag &r relativt kidnda inom IT
skriver jag med inledande stor bokstav, exem-
pelvis Scrum, Microsoft osv. Forkortningar av
begrepp som jag antar att du kénner till skri-
ver jag med versaler. Ar begreppen okinda
for dig sa far du «Binga» eller «Googla» pa dem
for mer information.

Vil
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e Outlook 2007 samt Outlook 2010 Beta

e Help i Outlook 2007 och Outlook 2010 Beta
e  Word 2007 och Word 2010 Beta

e Help i Word 2007 och Word 2010 Beta

Jag vet att manga undviker «Help» i de verktyg man anvander
dagligen. En anledning &r nog att «Help» tidigare inte var speci-
ellt bra samt att dessa inbyggda hjdlpsystem aldrig uppdaterades
nédr de val var installerade.

Fordelen med «Help» i nya Office (frdn och med version 2007) &r
att «Help» dr kopplat till stindigt uppdaterad information hos
Microsoft. De dr dven byggda som ett Webbgranssnitt och &r
dédrmed ldttare att surfa runt i for att hitta svaren du soker.

Hjéilpen dr dessutom inte lingre bort &n en tryckning pa F1 pd
tangentbordet.

Numera finns &ven en inbyggd dialog dédr du har mojligheten att
via ett eller annat klick tala om vad du tyckte om hjélpavsnittet.
Jag tolkar det som att Mirosoft standigt varderar sina hjdlpsystem
i en ambition att forbattra just «<HELP». Du och jag har dérfor en
mojlighet att delta i Microsofts «Standiga forbattring» av deras
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produkter. En form av delaktighet som jag deltar i da och da. Det
kan dven du gora om du har tid och lust.

Sjalvstudiekurser!

Microsoft tillhandahaller en massa sjdlvstudiekurser som du hit-
tar lanken till i slutet av varje «Help»-avsnitt.

Det hinder att jag kor dem for att lira mig nya finesser.

Jag har ingen ambition om att ersitta eller kopiera varken Micro-
softs «Help» eller deras sjdlvstudiekurser utan skriver den hér
boken enligt min egen filosofi och erfarenhet.

Vissa delar har vuxit fram under lang tid och nagra nya insikter
har dessutom vixt fram i och med att jag skrev den hdr boken.
Det dr ju som sa att ndr man som jag skriver en bok om ett IT-
verktyg sa mdste man ga till botten med alla beskrivningar och
det &dr i samband med dessa nya djupdykningar i Outlook som
jag forfinat och dokumenterat mitt sitt att anvinda Outlook.
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Inledning

Inledning

E-post eller mejl dr nog idag var mans egendom och metod att
hdlla kontakt med vianner, affirskontakter, myndigheter med
flera.

Jag har ingen ambition om att lira dig att skriva, skicka och ta
emot mejl i Outlook vilket betyder att jag forutsitter att du re-
dan anvidnder Outlook idag

Outlook dr enligt min mening det bidsta PIM-verktyget idag
dven om det naturligtvis finns varianter fran andra leverantorer
som fungerar i stort pa liknande sitt eftersom dven de ir PIM-

verktyg.

PIM star for «Personal Information Management» men skulle
lika gdrna sta for «Personligt Invecklat Material»...

Jag vill med boken forindra PIM till att bli «Personligt Intres-
sant Material» for din och min del! Jag dr en bra bit pa vig,
(tycker jag i alla fall sjilv) med en forhoppning att dven du blir
bittre pa att utnyttja Outlook 2007 eller Outlook 2010.

Jag viljer med avsikt att helt utelimna «Journal» samt «An-
teckningar» da jag inte hittat nagra storre finesser, anvind-
ningsomraden eller effektivitetsvinster med dem. Jag kommer
att forklara varfor...
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en bok om daglig produktivitet och kvalitet

Idén till den hadr boken &r en fortsidttning pa mina tva tidigare
bocker som dven de d&r mer metoder dn rena manualer av verkty-
gens heltdckande beskrivningar.

Min andra bok i serien kallar jag for «Word 2007 pd mitt sitt» men
jag ser idag att de metoder som jag soker beskriva inte direkt har
med en specifik version av verktyget utan mer &r ett forhallnings-
sétt till verktyget som sadan.

Den hidr boken skulle darfor kunnat heta «Outlook 2007 pd mitt
sdtt», men eftersom jag skriver boken samtidigt som Outlook 2010
finns att anskaffa sa far boken heta enbart «Anvand Outlook pa
mitt sétt», som du ser med tilldgget «Anvind» framfér min gamla
titelmetodik. Innehallet i boken fungerar foér bade Outlook 2007
och Outlook 2010 eftersom det handlar mer om metodik &n ren
funktionalitet.

Min ambitionsnivd med den har boken

Min ambition med boken &r att justera och forbéattra ditt sitt att
jobba med Outlook for att sinka vad som inom kvalitetsvarlden
bendmns «Kwvalitetsbristkostnader». Med det menar jag att det
gar att effektivisera och forenkla pa det personliga planet sa att
du fér en massa saker gjorda pa kortare tid samt med hogre egen
kvalitet. Eller ska vi istéllet sdga egennytta?

Jag har ingen ambition att ersitta «fegelstenar» som beskriver allt
som Outlook erbjuder i form av funktionalitet. Det jag stindigt
forsoker forsta dr hur utvecklarna pa Microsoft tankt, for att pa sa
sdtt hitta effektiva arbetssétt och metoder med mitt och ditt dag-
liga PIM-verktyg.

Kanske du anser att jag borde skriva en bok foér enbart 2010 eller
2007 eftersom det kanske blir en aning rorigt att se illustrationer
for de bada versionerna pa en och samma plats. Till viss del &r jag
enig i den betraktelsen men jag viljer &nda att vava samman 2007
och 2010 eftersom boken dr mer en metodbok &n ren «gor si hir»
samt «klicka hir och dir». Jag hoppas att du har 6verseende med
det och kanske istillet har nytta av att boken &ven blir en jamfo-
relse mellan versionerna. For att det ska bli mojligt att se vilken
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version som &r vilken sa har jag valt en svensk version fér 2007
och en Engelsk for 2010. Vidare &r referenserna i texten dven de
pa svenska eller engelska enligt samma tanke.

Jag forutsatter att du redan anvander Outlook

Boken dr ingen «Grundkurs» i Outlook utan mer ett efterfcljande
finlir dér jag delar med mig av min hogst personliga anvandning
av Microsoft Office Outlook.

Till storsta delen beskriver jag detaljer i Outlook 2007 men dven
for Outlook 2010. Jag maste bara reservera mig en aning for detal-
jer i Outlook 2010 pé grund av att jag enbart har tillgang till Beta-
versionen av Outlook 2010 nér den hir boken skrivs.

Avsiktligt utelamnad funktionalitet samt varfor

Journal

Avsikten med en «Journal» &r att jag ska fa det littare att i tiden
se aktiviteter for valda kontakter. En form av att ga tillbaka och
tanka - Hur var det nu...?

Jag tycker att «S6k» i Inkorgen tdcker behovet att leta efter mejl
fran utvalda kontakter. Dessutom dr «Stk» mer flexibelt eftersom
jag kan leta efter vem eller vad som helst bakat i tiden bade i In-
korgen, Skickat och andra mappar.

Vem vet? Jag kanske dndrar mig och blir beroende av Journalen
senare. Det viktiga med ett hjalpmedel &r att verktyget tillfér na-
got, om inte sd dr det bara att lata bli att anvédnda det.

Anteckningar

Hela vitsen med avsnittet «Uppgifter» dr att halla reda pa saker
och bli kvitt gula fysiska papperslappar. Ska jag da ”bara” datori-
sera samma daliga metod via «Anteckningar»?

Mina «Anteckningar» fors pa olika platser i Outlook beroende pa
vad det dr. En anteckning kan alltid ses om en notering i tiden.
Alltsd kan det vara bra att utnyttja kalendern. En notering om en
kund eller leverantér medfor att anteckningen hamnar i kontak-
ter med anledning av en bestdmd person.
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Vidare har vi «Uppgifter» eller «Tasks» dédr vi har fordelen av att
noteringen kan dateras samt planeras om den redan finns som en
«Uppgift»
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2 Kategorier och farger

Ett primart genomgaende budskap i boken handlar om att an-
vidnda kategorier samt i kombination med firger.

Jag har linge tyckt att det varit svart att fa till fungerande kate-
gorier, men sedan en tid tillbaka gjorde jag slag i saken och
rensade upp och skapade nya som passar just mig.

De fa farger som jag kan anvinda mig av upplevde jag forst
som en begrinsning men senare som en tillgang eftersom det
skulle blivit svarhanterligt om jag hade haft hela fargskalan att
tillga.

Det svara var att fa till «Huvudkategorier» som skulle fungera
genomgdende i Outlook i kombination med specialfallen.

Jag tycker att jag nu har fatt till det och insag att kategorise-
ringen skulle kunna fungera som en rod trad i en bok om Out-
look
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Vad ar kategorier och vad ska du med dem till?

Kategorier 4dr ett sitt att «mirka» enskilda mejl, kontakter, uppgif-
ter eller kalenderbokningar med begrepp som ger mojligheter att
grupperar dessa pd ett anvandbart sitt i Outlook. Pa sa satt kan
du se dina annars sjilvstidende mejl, kontakter osv. i form av
grupper i de vyer som Outlook ger mdojligheten till. Det blir ett
sétt att se skogsdungarna i skogen och dédrmed enskilda trdad om
du tdnker pd det gamla talesdttet; - Jag ser inte skogen for alla trid. ..

Kategorier &r i det har fallet ekdungar, bjorkdungar och andra
samlingar av tradtyper. Dessutom kan du sétta valfria farger pa
kategorierna sd att liknelsen blir &n mer blir relevant i en jamfo-
relsevis ovanligt farggrann skog. Det blir ldttare att urskilja «en-
skilda trid» pa det viset.

Bakgrund samt islossningen

PIM och i det hér fallet Outlook har for de flesta blivit lika viktigt
som att pausa dagen med en bra lunch. Det &r dagligen ater-
kommande mikroprocesser som upprepas i oandlighet.

Hur var och en hanterar Outlook, varierar nést intill det odndliga.
Den minst anvdnda delen i Outlook brukar vara «Uppgifter» eller
som den heter i den engelska versionen «Tasks».

Det var faktiskt ndr jag vil tog tag i «Uppgifter», la till mitt satt
att jobba med identiteter som i min «Wordbok» samt inte minst
rensade bort alla kategorier som finns som forslag frdn boérjan
som jag blev vin med mina «Uppgifter».

Mina nya egna kategorier skapades och skrivs som Versaler
(STORA bokstaver) for att pa sa sitt sticka ut fran all 6vrig infor-
mation pa skdrmen. Detta &dr speciellt viktigt i avancerade pro-
jektorganisationer da «Uppgifter» anvands synkroniserat i kom-
binationer med Microsoft Project och/eller Microsoft SharePoint.
Dina egna «Uppgifter» syns da tydligt tillsammans med andra
mer eller mindre patvingade «Uppgifter».
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Alla egna uppgifter ges en identitet som utgar fran vald kategori
samt forses med ett [opnummer.

Med andra ord samma metodik som jag beskrivit i min tva tidi-
gare bocker nir det handlar om Dokumentidentiteter.

For att skilja dokumentidentiteter fran uppgiftsidentiteter sa val-
de jag dven bort «bindestreck» mellan kategori och sekvensnum-
ret. Exempel: BOK-003 for bokmanuset samt BOKO003 for uppgif-
ter som har med boken att gora.

Direfter tog jag dven tag i fargkodningen som jag strax aterkom-
mer till.

Syftet med kategorier och farger

Syftet med att jobba med kategorier och dessutom fiargade kate-
gorier beror pa att Outlook med tiden blir nerlusad med informa-
tion av vitt skilda slag. Genom att d& skapa vettiga personliga ka-
tegorier som dessutom &r fargade medfor att det blir littare att se
vad som &r vad i Outlook.

- Man ser inte skogen for alla trdd, dr ett uttryck som vi ibland
slanger oss med i «midngdsammanhang».

Jag menar att kategorier och fargade sidana medfor att man kan
sdga

- Jag ser skogen och dessutom varje enskild skogsdunge da jag
letar efter ett speciellt trdd. Kategorierna &r skogsdungar och
samlingar av ekar, bjorkar och grandungar.

Fordelarna i Inkorgen

Egentligen dr regler i kombination med mappar en metod som
medfor att behovet av att kategorisera mejl i inkorgen inte &r ett
lika stort anvandningsomrade som &vriga.

Men det finns fordelar da du vill kunna se dina mejl i ytterligare
en dimension. For min del kommer det da och da mejl som har
med mina bocker att gora. D4 jag ger detta mejl kategorin «BOK».

Jag kanske inte tar hand om innehdllet i mejlet omedelbart men
kanske i samband med en nyutgéva av en bok och d4 mycket se-
nare, kanske efter ndgot ar eller sa. Sddana mejl som jag vardesét-
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ter hogt blir da enkelt synliga da jag visar «Inkorgen» via «Ordnat
efter» samt «Kategorier» samt kategorin «BOK».

Fordelarna i Kalendern

Min kalender é&r alltid en fargglad historia. Har kommer kategori-
seringen vil till pass. Jag sitter alltid en bokning i min kalender
enligt en kategori. «Vecka» och «Mdanad» blir snabbt enklare att
tyda, speciellt «Manad»

Fordelarna i Kontakter

Jag kategoriserar alla mina kontakter! Jag véljer ofta att visa mina
kontakter efter «Kategori» da jag direkt darefter gér via «Dolj alla
grupper» som jag naturligtvis placerat som en «Snabbvidg» via
«Snabbatkomst». P4 sa sétt ser jag mina kontakter grupperade pa
mina kategorier for att i ndsta klick expandera den kategori som
jag for varje tillfdlle vill se, exempelvis min «Kundlista» via kate-
gorin «KUND».

Fordelarna i Uppgifter

«Uppgifter» dr den del dar kategorier verkligen har sin storsta
fordel. Aven hir i kombination med «Dolj alla grupper» samt visa
en grupp (hér alltsa kategori) som jag for tillfalle vill se.

Det som é&r virdefullt &r att jag ser bade gamla avklarade uppgif-
ter som pdgaende eller framtida.

Den stora fordelen blir att enskilda populationer av uppgifter blir
mindre &ven om jag totalt har massor med uppgifter registrerade.

Kategorier och fargkombinationer

28

Outlook bygger mycket av sina vyer pd kombinationen «Katego-
ri» samt «Farger».

Det finns forhallandevis fa farger att tillgd vilket jag forst blev ir-
riterad pd men som jag sedan insdg var bra! Min inledande tanke
var att alla Kategorier skulle ha en egen fiarg! Men det skulle ju
bara blivit tarta pa tarta och egentligen inte tillfort nagot.
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Nar jag insag att jag kunde tdnka pa kategorier i form av gruppe-
ringar s foll farghanteringen pé plats. Kategorier som pa négot
sétt horde ihop skulle ha samma fargkod.

Det enkla exemplet dr «MC» (motorcykel och mopeder) samt
«BIL» (de tva bilar vi har inom familjen just nu). Tva kategorier
som hor samman enligt begreppet «Motorfordon». Men «Motorfor-
don» var for ldngt som kategori och gav inget mervérde. «Motor-
fordon» dr alltsa i min varld en farg! Ofta vill jag halla isér bilarna
och de tvahjuliga i ett ssmmanhang och se dem som en enhet i
andra sammanhang.

Varfor Kategorierna ar viktiga!

For att jag ska ha en chans att hélla reda pa ménga uppgifter sa
behover jag kategorisera pé ett begripligt sdtt. Min metod é&r att
hélla dem aktuella i Outlook, men du kan om du vill skapa en
forteckning i exempelvis Word om du tycker att uppgiften ar for
svar att halla reda pa, enbart i verktyget Outlook.

Nar du blir varm i kldderna sd &dr det min erfarenhet att det racker
med verktygets metod att hélla reda pa alla kategorier. Med verk-
tyget menar jag hiar Outlook.

Nedan foljer en beskrivning éver mina kategorier som kan vara
en hjilp att komma igang.

Jag har valt att skriva mina kategorier med versaler. Undantaget
«White Paper» (Se tabellen). En orsak &r att mina «White Paper»
far dokumentidentiteten RIGIT eftersom de &r delar av mitt
marknadsforingsmaterial for mitt foretagsnamn. Det heter ju i
folkmun «Ingen regel utan undantag».

Anvand farger for ytterligare en dimension

Outlook har en fiardig hantering av fdargade kategorier. Anvand
dem for att enklare se vad som dr vad, i de olika vyer som exem-
pelvis «Uppgifter» tillhandahaller at dig.

Vilj farger sa att kategorier som hor ihop far samma farg. Pa sa
sétt far du ytterligare en gruppering.
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Satt samma farg pa kategorier som hor ihop

Nar jag skriver den hédr boken sa kommer jag pa detaljer som jag
inte omedelbart inser. Antalet mojliga farger &r ratt fa men antalet
kategorier i princip odndliga. Darfor dr insikten om att gruppera
kategorierna med farger en insikt som jag kommer att justera se-
nare. Jag 4r med andra ord inte renldrig just nu men det gor inget
eftersom metoden alltid &r forbéattringsbar och skall sd vara.

Det jag vill ha sagt dr att Outlook &r formbar dven i efterhand vil-
ket betyder att hur man anvinder kategorier och farger kan for-
dndras over tiden utan att det stor pa nagot sétt.

Ett exempel &r att jag har gamla uppgifter som inte har nagon
uppgiftsidentitet da de skapades innan jag insag nyttan med
«uppgiftsidentiteter». Men jag ser inget problem med att katego-
risera dem enligt min nya standard.

Var lite smart ndr du viljer farger! Ett enkelt exempel &r att jag
har kategorin «SJUK»! Naturligtvis dr det den enda kategori som
dr gron! Varfor da undrar du sdkert? Jo for att man brukar sdga
att man blir gron i ansiktet ndr man mar illa! Det brukar seriefi-
gurer bli pa TV eller hur?

P4 samma sétt har min kategori «MC» fidrgen svart eftersom den
ar svart i verkligheten!

Exempel pa Kategorier

Tabell 1: Exempel pa Kategorier som jag anvinder just nu

Kategori Beskrivning

ACER Namnet pa min Laptop. I mitt fall har jag ett antal
fabrikat sa jag har valt att ha kategorin ACER fér min
nya PC. Alternativt kan du vilja namnet pa din PC
som du har i Nétverket pa jobbet.

ANSK Forkortning av “ Anskaffning”. En kategori for allt
som jag vill och féorhoppningsvis kommer att ha rdd
att kopa. En onskelista till Tomten!

BIL Allt som ska goras med bilarna inom familjen.

BLOGG Nér jag far en idé om ett blogginldgg sa skriver jag in

en kort beskrivning om vad jag vill formedla. Oftast




Kategorier och farger

Kategori

Beskrivning

sa skapar jag uppgifter enligt denna kategori nér jag
inte har datorn tillgédnglig, exempelvis i min telefon

BOK

Jag numrerar mina bocker vilket betyder att jag har en
egen kategori for samtliga bocker som dr bra for mig.
Sekvensnumreringen foljer sekvensnumreringen for
mina bokfiler i Word. Min tredje bok har Dokument-
ID BOK-003 i Word och BOK003 6verallt i Outlook
dar den boken hanteras. Det sker i «Kalender» och i

«Uppgifter».

FAMIL]

Allt som har med min familj att géra. Det kan vara
allt fran att fixa deras datorer som att pAminna dem
om ldxor. Jag anvander ofta den hir kategorin i kom-
bination med en annan.

Allt som ska goras hemma som att sédtta ut soptunnan
for tomning till att bygga om koket.

Den hér kategorin &r viktig!

Hur ofta far man inte en idé om i princip vad som
helst nédr som helst. Den hir kategorin brukar jag
anvénda for att skriva nagot kort i min telefon. Nar
jag senare sitter med Outlook s& brukar jag fylla pa
med mer info om mina idéer.

Ibland far jag dven idéer nar jag kor bil. Det har hént
att jag har stannat vid viagkanten for att skriva in min
idé i telefonen.

IDE anvinder jag nir det jag kommer p4, inte finns
som en egen kategori

JOBB

En bra kategori om man vill byta jobb. Anvand denna
kategori for att halla reda pa olika ansékningar samt
vilka kontaktpersoner och annat som har med en
ansokan att gora.

Du kan klippa ur hela annonsen fér ett jobb fran
skdrmen och klippa in den i textrutan for «Uppgif-
ten». Pa sa satt far du allt samlat.

Nér du sedan skriver en ansdkan anviander du sam-

ma identitet for Word-dokumentet.
Exempel:

JOBBO01 (uppgiften) - JOBB-001 (din ansokan)
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Kategori

Beskrivning

KUND

Noteringar om mina kunder.

LEAD

Tips om uppdrag som kanske kan bli nagot eller rent
av en idé om en ny kund. «Lead» &r ett vanligt uttryck
for en kommande mojlig affar inom IT och andra
branscher som siljer tjanster.

MC

Vad jag ska géra med min Motorcykel. Service, repa-
rationer eller anskaffningar av tillbehor. Aven ungar-
nas mopeder ingar i den hir kategorin

PARTNER

Haér har jag noteringar om mina Partners. Exempelvis
Microsoft.

RIGIT

Viktiga saker som har med firman att goéra. Till exem-
pel sélj- och marknadsforingsmaterial.

SALJ

Séljaktiviteter.

En plats for idéer om hur jag ska sélja men &ven rena
Séljprojekt. Har lagger jag exempelvis idéer om layout
pa min konsultprofil eller om jag ska uppdatera min
CV samt skicka eller publicera den pa min webb.

Anvinds dven i min Kalender!

SJUK eller
SJUKLIGT

Sjukdom, Tandldkarbesok, Apoteksdrenden, lakarbe-
sok eller annat som har med min hilsa att gora. Borjar
jag pa Gym sa hamnar sadana tillfdllen som gréna
delar i min kalender. Darmed sagt att kategorin SJUK
alltid har gron farg i min Outlook.

Som du ser sé ingar «Hilsa» under den hir kategorin,
i alla fall tills vidare.

UPPDRAG

Har dokumenterar jag kort om mina uppdrag. Nér de
startar och nér de berdknas avslutas.

Uppdrag &r sa pass viktiga fér mig sé jag har valt att
inte forkorta begreppet. Dessutom &r UPD for lik
néasta kategori vid en snabb blick pa skdrmen

UTB

Vad vill jag forkovra mig i? Det kan vara regelrétta
kurser som att plugga in ndgon bok.

Att kdpa en bok hamnar hir och inte som ANSK
eftersom jag ser boken som utbildning.

White Paper

Har skriver jag in idéer om vilka «White Papers» som




Kategorier och farger

Kategori Beskrivning

(undantaget) jag ska skriva samt publicera pa min webb.

En avvikelse virt att ndimna é&r att just White Papers
alltid far en «RIGIT-dokumentidentitet» eftersom dessa
blir marknadsforingsmaterial dar ursprunget for
dokumentet &r en viktig detalj. Alltsa att det kommer
frén RIGIT. Tidigare hade marknadsféringsdokument
en identitet som var MARK-999. Men det har jag
slutat med. Det var som du nu forstar ingen bra kate-
gori. Mina «White Papers» ar alltsa delar av mitt
marknadsforingsmaterial som skulle kunnat ha kate-
gorin RIGIT men som jag valt att bryta ut ur den
kategorin eftersom jag ser dem som lite speciella
jamfort med annat material.

Nar jag skapade mina kategorier s tog jag forst bort alla forslag
pa kategorier som Microsoft foreslar. Kategorierna &r hogst per-
sonliga och de forslag som finns fran borjan kanske fungerar for
dig men inte for mig. Dessutom var forslagen en massa ord pé
engelska och inte prefix pa mina identiteter.

Forslag kan ibland hjédlpa igdng processen men medfor dven en
risk att man inte ténker till. Darfor akte alla forslag bort!

Se darfor exemplen pa mina kategorier som just férslag och borja
sjdlv med en tom tabell. Kanske du bor borja med beskrivningen
forst for att spika kategorin senare? Jag hade stor nytta av den hér
«tomma arket» -metoden.

Huvudkategorilistan

Fran och med Outlook 2007 ska det inte finnas nagon huvudkate-
gorilista enligt «Help» i Outlook. Men det &r fel som jag ser det,
speciellt om din Outlook har varit med nagra generationer.

Istdllet handlar det om «Fargkategorier» eller fargade kategorier.
Forvirringen blir total om du via «Inkorgen» - «Redigera» - «Ka-
tegorisera» - «Alla kategorier» 6ppnar upp alla firgkategorier
samt tar bort (deletar) en gammal kategori som du inte ldngre vill
anvianda.
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Om du senare 6ppnar upp exempelvis en kontakt eller en uppgift
som hade denna numera borttagna kategori sa finns denna kate-
gori kvar for kontakten eller uppgiften om du kollar via «Alla ka-
tegorier» for denna kontakt eller uppgift. Bade Outlook 2007 och
2010 pastar att denna kategori inte lingre finns i med «Huvudka-
tegorilistan»! Alltsa finns «Huvudkategorilistan» i praktiken men
inte enligt «Help».

N3ja... nédr du bockat av den sista kontakten eller uppgiften, for
den kategori som du tog bort, sa dr problemet ur véirlden.

En detalj maste du vara observant pa! Om Outlook ger dig med-
delandet om att atgdrden kommer att gilla... 0.s.v., sd har du en
gruppering markerad nér du klickar igdng kategoriseringen.

Markerar du exempelvis «Tidigare» i din inkorg och klickar pa

fargkategorin  «SJUK» by
grates J Microsoft Outlook ]
som dessutom kanske

har kategoriféirgen gron This action will apply to all items in the

s& blir alla gamla mejl l-\ selected conversation.

dldre dn tvd manader i Do not show this message again

din inkorg «Sjuka» och

dessutom grona. Inte sa | ok | | Gancel

LS

bra kanske?
Figur 1: Markera inte «Do not show...»

Bocka inte av att du inte

vill se meddelandet igen utan klicka pa «Avbryt» («Cancel») och
markera rétt innan du sitter kategorin. Meddelandet dr rétt bra
att ha kvar eftersom det far sidana konsekvenser nar du markerat
fel population.

Bilden visar meddelandet fran Outlook 2010 och dr densamma i
Outlook 2007.



Menyfliksomradet i Outlook 2010

3 Menyfliksomradet i
Outlook 2010

Den storsta nyheten eller férindringen med Outlook 2010 jam-
fort med Outlook 2007 dr att 2010 numera har det nya meny-
fliksomradet dven i den 6verordnade Outlook-delen

I Outlook 2007 finns menyfliksomradet i nivin under exempel-
vis da du jobbar men ett mejl, en hindelse i kalendern, en kon-
takt eller en uppgift.

Menyfliksomradet foresten... Microsoft siger «The Ribbon» i
sina engelska versioner och «Menyfliksomrade» i de svenska
versionerna.
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En forhallandevis stor forandring...
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Menyfliksomradet finns nu i hela Outlook 2010 till skillnad mot
tidigare da den enbart fanns for nésta niva da man skapade eller
dndrade ett e-postmeddelande, en kalenderbokning, en kontakt
eller en uppgift.

Home-fliken i 2010

«Home» dr utgangspunkten i Outlook 2010 och ér flik 2 i meny-
fliksomrédet till hoger om «File» -fliken.

Fliken «File» ersitter den «gamla Office-knappen» i ver- .
sion 2007 for de program som da fick menyfliksomra-
det, exempelvis Word 2007. Du har den i Outlook 2007 -

da du skapar ett nytt mejl beroende pa att Outlook anvinder
Word da du skapar nya mejl. Outlook 2007 saknar helt meny-

fliksomrédet till skillnad mot 2010 som har menyfliksomradet i
samtliga Office-program.

-

0| Inkorgen - Mailbox

Haome Send / Receive Folder View
oy x

[Ek Cleanup -

MNew New Delete | Reply Reply Forward .
E-mail Ttems = ?@JU"TK'
Mew Delete Respond
1z i S &0 &
g | b ; T

Figur 2: Outlook 2010 med det nya menyfliksomradet

Lagg marke till att jag har placerat verktygsfaltet «Snabbdtkomst»
under menyraden. Anledningen &r att jag brukar leta reda pa de
kommandon eller atgirder som jag anvdnder mest frekvent och
placera dem i «Snabbatkomst». Dérefter brukar jag stinga meny-
fliksomrddet for att pd sd sdtt se mer av mitt dokument nér jag
skriver. Menyfliksomrddet finns sedan ddr minimerat och visas
enbart d& du behover dem genom att klicka pd fliknamnen.

”Snabbatkomst” &r en form av bakatkompabilitet till tidigare
Outlook-versioner. En samling av ikoner helt enkelt.



Menyfliksomradet i Outlook 2010

For att du ska slippa oppna upp din version av Outlook 2007 s
har du min Outlook 2007 pa féljande figur som bevis for att 2007-
versionen inte hade (eller har) ndgot menyfliksomréde.

. Arkiv Redigera Visa Gatill Verktyg Atgérder Hjalp

fidanye - | @ 23 X | Chsvare C§ :
85 @Bakit @ | (A jj ) (3}  Messages
E-post « || L3 Inkorgen

Figur 3: Outlook 2007 utan menyfliksomradet

Av det kan man (om man dr lite elak) pasta att Outlook 2007 var el-
ler 4r en halvfardig applikation eftersom menyfliksomradet finns
i de underliggande funktionerna men inte hégst upp.

En pataglig skillnad i menyfliksomradet for version 2010 &r hur
du doljer eller tar fram denna.

I version 2007 av samtliga menyfliksomrdden i Office 2007 sa
finns 6ppna samt dolj menyfliksomradet dold i verktygsfiltet
«Snabbatkomst» som du dels kan ha overst till hoger om Office-
knappen eller under menyfliksomrddet. Langst ut till hoger om
alla sma ikoner finns den lilla pilen varifran du kan délja meny-
fliksomréadet eller visa den igen via alternativet «Minimera meny-
fliksomradet».

Denna funktion har fran och med 2010 lyfts C=1T TJ
fram genom att denna funktion nu finns i
Ifmgs“t till hoger 1.Outlooks menyfliksomrade, - v"—l
till vanster bredvid fragetecknet («Help»). Du

ser den i form av en liten pil som antingen visar uppat eller nedat
beroende pa om menyfliksomrédet visas eller &r dold.

En fordel med att d6lja menyfliksomradet &r att du dé ser mer av
det du jobbar med (ett nytt mejl). En stor hjdlp om du skriver pa
en Laptop med forhallandevis liten skdrm i hojdled. Min favorit-
storlek pa Laptop dr 14 tum. En kompromiss mellan skdrmstor-
lek, storlek samt vikt. Man ska ju ibland ivég till en kund eller ett
konferensrum. Till och fran jobbet far «ryggan» inte vara for tung.
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A

Inkorgen

Inkorgen

Gar det att forbittra Inkorgen?

Ur ett tekniskt perspektiv dr ansvaret helt Microsofts vilket de
genomfor med att kontinuerligt leverera nya versioner av Out-
look och dven Exchange.

For din och min del som anvindare, handlar det mer om meto-
dik samt att forsta och anvinda finesserna i verktyget.

Inkorgen &dr motorn i ett PIM-verktyg, eng. Personal Informa-
tion Management. «Sw. fritt oversatt: Personligt Invecklat Mate-
rial». Det dr hir du far alla inkomna mejl, men det vet du re-
dan...

Inkorgen dr din «brevlada» och arkiv for alla inkomna mejl
som du far sa linge du har dina mejl i det hir verktyget.

Arkiv sdger jag... det brukar bli sa med tiden eller hur? Kinner
du till att det dessutom finns ett «Arkiv» i Outlook? Jag ater-
kommer till Outlooks «Arkiv» eftersom du inte kan undga att
drabbas av arkiveringsfragan da och da.

I det hir avsnittet visar jag pa en del finesser som du kanske
inte har tinkt pa och som underlittar din vardag.
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Ett nytt emejl - 6versikt

Fliken Meddelande/Message

Meddelande Infoga Alternativ Formatera text

'A_!] # | caibrigri- |11 - INNIEREE v| aaﬂ @I 0 g‘ Y “;5' %
Klistra j, | F X U Hﬂy.v é v”§| i ‘ Adressbhok Kontrollera _.@ Falj 3 Stavning
in~ -

namn & upp ~
Urklipp ™ Grundldggande text ) Mamn Inkludera Alternativ. ¥ || Sprakkontroll

» {51

Rolf Granlund

o- wwwerigit.se
www rigit.se /blogg
=r www rigit.se /books

Figur 4: Namnlos - Meddelande (HTML) - Meddelande i Outlook 2007

I Outlook 2007 ser ett nytt mejl fran dig kanske ut enligt ovan nér
du dessutom skapat en signatur med ett foto av dig.

Ligg mirke till att menyfliksomradet finns pa plats dven i Out-
look 2007 fast ett sndpp ner i och med att Word startas som mejl-
editor. Flikarna &r: «Meddelande», «Infoga», «Alternativ» samt
«Formatera Text» for en svensk version och du ser pa foljande
bild de engelska motsvarigheterna i 2010. Lagg marke till fliken
Review!

S 9 DN Untitled - Message (HTML)
Message Insert Options Format Text Review

Y W

Spelling & Research Thesaurus Word | Translate Language
Grammar Count = =

Proofing Language

i

Figur 5: Fliken Review i Outlook 2010
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I stort fungerar menyfliksomradet i Outlook 2010 som tidigare da
du jobbar med ett mejl och varje flik innehaller i stort sett samma
funktioner som i Outlook 2007. Nagra skillnader finns, vérda att
papekas!

e En stor skillnad &r fliken «Review» som innehaller sprakin-
stdllningar och rattstavningsfunktionen.

e Enannan pataglig skillnad &r att Office-knappen (jamfor fi-
gurerna pa foregdende sida) har bytts ut mot en egen flik som
i den engelska versionen av Outlook 2010 heter «File».

Senare i boken foljer ett utforligt kapitel om hur du hanterar sig-
naturer samt &ven hur du fér signaturen att innehalla ett foto.
I samband med det far du &ven en kortkurs i hur du hanterar bil-
der pa det mest effektivaste sittet. Med effektivt menar jag in-
klippta bilder i Word som tar minst utrymme i Word. Darmed
dven antytt att du kan anvanda Word som editor f6r dina signa-
turer.

Hur du skriver mejl antar jag att du redan kdnner till. Darfor
sammanfattar jag bara de mojligheter du har ndr du valt att ha
Word som «mejl-editor». Nagot som tidigare krdavde nagra install-
ningar och som numera dr standard frdn och med Outlook 2007.

Anledningen dr att de flesta mejl idag skrivs i HTML-formatet
dven om det naturligtvis finns avvikelser speciellt om den eller de
som du kommunicerar med har andra «mejl-verktyg» &n Outlook.

Ett fardigt mejl i ett Word-dokument

Skickar du samma innehdll gdng pa gang till flera mottagare vid
olika tillfallen?

Det jag menar dr siljbrev, marknadsforingsmaterial typ konsult-
profil eller beskrivningen av din produkt i form av ett valdesignat
innehall med bilder, typsnitt, tabeller osv.

Skapa innehdllet i ett Word-dokument, spara det, dppna det nar
du ska skicka det, kopiera hela innehallet genom att trycka se-
kvensen: Ctrl+A - Ctrl+C. Oppna ett nytt mejl dar signaturen re-
dan dr klar (som foregaende bild) samt stéll din markor pa forsta
raden i «mejlet», ovanfor din signatur.

Ctr+V for klistra in.
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Jag forutsitter hir att du redan lagt till alla mottagare fran dina
kontakter.

Sedan dr det bara att skicka ditt «reklam-mejl».

Fliken Infoga/lnsert
&)

Meddelande Infoga Alternativ Formatera text
g [y = visitkort - E El@ Ly Figurer - S Hyperldnk Textruta~ 25~ | [ Ekvation
]
[ kalender L I smartArt || g Bokmarke | |5 Snabbdelar - £2 symbol ~
Bifoga Bifoga Tabell Bild ClipArt P
fil  objekt Lk Signatur = - filj Diagram Al wordart ~ = Vagrat linje
Inkludera Tabeller Tllustrationer Lankar Text Symboler

-
3 Kopia...
Skicka o

Amne:

Figur 6: Namnlos - Meddelande (HTML) - Infoga i Outlook 2007

= —
Sl o O N ritied ™ Message (HTML) I oo o5 S
Message Insert Options Format Text Review () o
@ ) &3 Business Card ~ j BEE @ ) @ Hyperink [ TextBox~  AZ Drop Ca TT Equation ~
2 el R’E] =
8 catendar BHE 1 fll | A Bookmark (3] Quick Parts + [§) Date & Time = 2 Symbol -
Attach Outlook Table Picture Clip Shapes ... P . .
File  Item L&k Signature v v Art v @3 A wordart ~  gd Object £= Horizontal Line
g Include Tables Tllustrations Links Text Symbols
| |

Figur 7: Insert (Infoga) i Outlook 2010

Som du ser sa dr Outlook 2007 och Outlook 2010 ratt lika nér det
gdller fliken Infoga/Insert av detaljer i nya mejl.

Min Outlook &r instdlld sa att den anvander Word som editor,
vilket medfor att jag har Words alla mojligheter att redigera och
infoga saker och ting i mina mejl. Bilder ar val det vanligaste dar
Word 2007 som editor verkligen &r ett lyft eftersom bildbehand-
lingen blivit sé bra.

Infoga tabeller, hyperldnkar till andra informationer, Clipart (il-
lustrationer) med flera.

En riktigt cool «inklippning» dr Kalender! Prova den! Utmérkt om
du vill visa nagon alternativen till kommande méten som du har,
under exempelvis den kommande veckan. En bit av ditt mejl
kommer da att se ut sdhér
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januari 2010

ma ti on to fr & sb

W Upptagen Prelimingrt

11 12 13 14 15

W Frinvarande

17

Ledig Utanfér arbetstid

den 11 jan
Fire 08:00
[ | 08:00 - 18:00
| 18:00 — 20:00
Efter 20:00

Ledig
Upptagen
Upptagen
Ledig

Figur 8: Exempel pa att infoga Kalendern i ett mejl

Outlook redigerar alltsa in en del av din Outlook-kalender at dig
vilket d4r mycket anvidndbart speciellt vid sddana tillfdllen da du
och din eller mottagare inte finns i samma PIM-system utan méds-
te utbyta kalenderinformation pa annat sétt.

Observera att Outlook &dven skickar med en fil som bilaga dar
dven dina Uppgifter med forfallodatum finns med. Klicka pa filen
for att se vad den innehdller och ta bort den om du inte vill att
den ska dka med. Den kalender som skapats i din mejltext paver-
kas inte om du tar bort filen.
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Fliken Alternativ/Options

‘c,_! 9 4 Namnlos - Meddelande (HTML) [_l_lg

—/ Meddelande Infoga Alternativ Formatera text

[ 84 || Aaof terad text o — 1]
81 81 ormaterad te Begir leveranskvitto Y 1 & Fardrdj leverans
=S gl o -
Teman | Visa Hemlig Visa Anvind Begar liskvitto Spara skickat & Direktsvar till
- kopia Fran || AaRTF rastknappar = objekt ~
Filt Format Uppfaljning (F Fler alternativ F]

4 b I

Figur 9: Namnlos - Meddelande (HTML) - Alternativ i Outlook 2007

s T Untitled - Message (HTML) I ——

Message Insert Options Format Text Review

v [ — - : — N
E:Z:::sv @ g%q §fq 'é ‘[;ri’ [ Request a Delivery Receipt --j ‘b:Ej &

w;

Themes Page Bce  From | Permission | Use Voting [7] Request a Read Receipt Save Sent Delay Direct
. Effects ¥ Color~ ¢ Buttons ~ Item To ~ Delivery Replies To
Themes Show Fields Permission Tracking 7 Maore Options

Figur 10: Options (Alternativ) i Outlook 2010

Den stora skillnaden i 2010 dr att formatet pa «mejlet» flyttats till
«Format Text»-fliken och ersatts med «Permission» som &r den
nya funktionen «IRM - Information Rights Management». Med
hjélp av IRM ska man exempelvis kunna hindra mottagare att vi-
darebefordra «mejlet». Annars &r det sig likt.

Formatet pd mejlet samt liskvitto

De viktigaste alternativen enligt min &sikt &r dels HTML-formatet
som jag dessutom brukar dndra till innan jag svarar pa mejl som
anldnt i annat format, exempelvis «Oformaterad text». Vidare
«Begér laskvitto» som jag ofta anviander. «Begér laskvitto» &r inte
riktigt palitligt vilket jag beskriver i kommande kapitel.

Rostknappar

Rostknappar dr ett annat bra alternativ om du vill ha korta «Ja»-
eller «<Nej»-svar alternativt andra klickbara asikter frdn dina mot-
tagare.
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Meddelande Infoga Alternativ Formatera text ‘Q‘

E ‘
Klistra -
in-
Urklipp

=1

Skicka

Caliri (Brodtext)  ~ 11 - | AT AT[[2)] E =| A” % 'x{ )
= e :

|F & U abe x, x* Aa-| 2" - A -| = Snabbformat Andra || Zooma |Redigering
7 = —_— | Ilsl”qu - format - =2
T} Tecken [F} Stycke ) Format i || Zooma

Amne:

Inkorgen

Jag kan inte pasta att jag anvander rostknappar speciellt ofta men
jag namner dem sa att du vet att mojligheten finns.

Fordroj leverans - tveksamt...

En intressant funktion dr «Fordroj leverans» ddr du kan sitta
«Leverera inte fore...».

Jag dr nagot misstanksam till funktioner som uttrycks som en ne-
gation. Det &r litt att tinka fel. Jag hade hellre haft den raka in-
struktionen «Skicka Datum, Klockslag» vilket d&r samma sak.

Bor vara en bra funktion om du vill férbereda exempelvis infor-
mation om ett framtida mote och gora klart allt pa ett tidigt stadi-
um. Da borde funktionen vara anvindbar. Om du anvidnder den,
s dr det mitt rdd att du haller koll pa vad som ligger kvar i din
«Utkorgen».

Viktig att veta att funktionen enbart fungerar da Outlook &r igdng
eftersom den inte sparas i Exchange.

Fliken Formatera text/Format Text

4

Figur 11: Namnlos - Meddelande (HTML) - Formatera text

”Formatera text” dr en utokning vad du redan har i standardme-
nyn «Meddelanden». Formatet pa texten flyttad fran «Alterna-
tiv/Options» till «Format Text» i Outlook 2010.
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S ST Untitled - Message (HTML)

| i 7‘ Message Insert Options Format Text Review (A} @
=5 ¥ [AaHTML Calibri (Body) 11 v =
= ) AaPainTet B 7 U abe x, X &} I
Pafte & | AaRichTet - A~ | A" A7 | Aa-

Clipboard Format Font . Paragraph Styles

N
AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi J%S ﬁ

Normal |7 NoSpaci.. Heading1l — Change Editing
T Styles v S

Figur 12: Format text i Outlook 2010

Har du last alla dina Mejl?

Jag har genom &ren sett att manga har sé kallade «QOverfulla Inkor-
gar» med oldsta mejl. Jag har inte hackat mig in hos nédgon for att
se det, utan har da och da sett 6ver axeln pa vanner och kollegor.
Det dr tyvarr rétt vanligt!

Vill du fortsatt ha det sa &r det helt ok enligt min mening. Du har
kanske en metod som jag inte forstitt vitsen med. Men i de flesta
fall har det bara blivit sa for de flesta, pa grund av att man tdn-
ker...

- Jag liser det senare...

Foregdende argument dr en vanlig tanke som for de flesta har bli-
vit en vana, vilket i sin tur medfort ett dagligt stressmoment dér
man oroar sig for att man missat nagot. Dessutom hinner veder-
borande aldrig ifatt, speciellt om «Inkorgen» passerat ett par
hundra olésta.

Sjdlv har jag alltid haft mina inkorgar ldsta genom aren och alltid
haft ambitionen att alla nya mejl skulle vara ldsta innan dagens
slut.

Ja, ja, sdger du kanske. Roffe far vil inte s& ménga mejl om dagen.
Just nu &r det kanske sa, men om du accepterar «min standard»
och forandrar ditt angreppssitt sa gar det att beta av «Inkorgen»
varje dag. Till och med efter en langre tids ledighet.

Anledningen dr att de flesta mejl ror ndgon annan eftersom det
finns ett ofog att sitta «CC» pa alla och envar «for info». Sidana
mejl brukar jag snabbt skumma av.

Ett annat trix dr att utnyttja att mejlen kan visas till hoger om in-
korgen. I kombination med att mejlet visas till hoger sa markeras
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sedan mejlet som ldst. Jag tar risken med att missa nagot. Vill na-
gon mig nagot viktigt s& skickar de i allmadnhet en pdminnelse.

Att mejlen blir automatiskt ldsta via den hér metoden &r en in-
stiallningsmojlighet. Du kan naturligtvis &ndra sa att ett mejl blir
last forst ndr du 6ppnar det (dubbelklickar).

Du anpassar hur Outlook ska gora via foljande klicksekvenser

Outlook 2007

«Verktyg» - «Alternativ» - fliken «Annat» - knappen «Lasfonster»

i ™
Lastonster A |

Alternativ for |&sfonstret

[ Markera objekt som lasta i nar de visas | lasfanstret:

5
Markera Outlock-objektet som |ast nar du bladdrar till ett nytt objekt
Anvand blankstegstangenten fir att l&sa meddelanden

o] [ awo @

{

Figur 13. Lasfonster i Outlook 2007

Markera av eller pa alternativet «Markera Outlook-objektet...».
Ar alternativet forbockat sd fungerar «min» metod. Ar den av-
bockad s& markeras ditt mejl som last forst efter att du har 6ppnat
mejlet.

Outlook 2010

«View» i menyfliksomradet - «<Reading Pane» - «Options»

-
Reading Pane ﬁ

Reading Pane options

[ Mark items as read when viewed in the Reading Pane!

5

\ Mark item as read when selection changes
Single key reading using space bar

Figur 14: Reading Pane options i Outlook 2010
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Foérdelen med en last Inkorg

Genom att alltid
ha en last Inkorg |3 Inkorgen
sa 6ppnar Slg |S-:|ki Inkorgen o v| ¥
mO]hgheten att Ordnat efter: Datum Senast dverst |
markera viktiga  1dag
mejl som just
N = 1gi
oldsta! =

" (=] tisdag
Metoden &r att i .

R [ Regif-—cs-t-man ti 12:04
dessa me]l betyd- Nyhg Oppna minariet i Gat...
erattduskagora | = mW & Shaivut L

° . App = ur pa insigan
ndgot med mejlet | pg o0 tio13
eller den infor- in{ 8 Svaraalla

. . 'q\; Vidarebefordra
mation som mej- =+ mand
. Falju 3
let beskriver. ) 1EPP
+l Férra Kategorisera 3

H(‘jgerkhcka pé & Toiu LY Markera som olast

ett last mejl och Sokall D

markera det som |~ Y Skoparegel..

Olasﬂ & Féma Skrippost 3
>< Ta bort

I bilden till ht')ger & Tidig 3 Flytta till mapp...

har ]ag h(jger— 2]  Alternativ fér meddelanden...

klickat pé tisdag- (7t skicka till OneNote

ens forsta mejl
och &r just i fard
med att markera
det som olist.

Figur 15: Markera som oldst

Olésta mejl far da en helt annan betydelse i «Inkorgen» &n en for-
teckning pa 200-300 olédsta mejl eller fler. Det blir oldsta mejl som
du faktisk ska ldsa inom ndgon minut eller tva!

Las dina mejl med blankstegstangenten

Om du nu har en massa mejl i din «Inkorg» och vill komma till-
rdtta med problemet sa har jag nagra rad pa végen.
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GOor det nu!

Avsitt tid att skumma igenom dina oldsta mejl. Det bor ga ratt

fort

om du angriper dina oldsta mejl pa foljande satt.

Markerat Mejl i din
Inkorg

\ufirfortse

Sankt pris pa seminariet i
Goteborg

VT ——

a3

Figur 16: Vy i Outlook nir du liaser mejl «till Hoger»

1.

Acceptera att det handlar om gammal information som idag
inte har nadgon storre betydelse for din del. Har du missat na-
got har du dessutom med all sékerhet fatt en paminnelse vil-
ket i sin tur medfort att du redan atgardat vad som skrevs i
det gamla mejlet.

Nar du gar igenom dina oldsta mejl, strunta i att lisa de mejl
dir du star som «CC» (kopia for kinnedom). Det &r allt for
vanligt att ménga sitter oss som mottagare for kdnnedom
helt i onodan. Ofta &r det chefen som far en massa «CC» och
manga tror da att chefen &r informerad vilket &r en sanning
med modifikation. Jag vet att chefen ofta struntar i mejl dar
han eller hon star som «CC».

Nar du har din «Inkorg» ¢ppen, sitt din markor pa forsta
mejlet bland de oldsta samt bliddra med «Blankstegs-
tangenten». Denna &r forbockad som standard och bor fun-
gera omgaende. Som du kommer att mérka sa skrollas mej-
len, mejl f6r mejl nér det &r korta sadana, samtidigt som ldnga
mejl skrollas bit for bit i sin helhet innan ndsta mejl visas.
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Naturligtvis maste Outlook vara instilld sa att du ser marke-
rade mejl till hoger om Inkorgens lista (se foregdende bild)!

Var du séatter pa och av blankstegstangentens funktion

Outlook 2007

Borja i din menyrad «Arkiv», «Redigera», «Visa...» osv. Klicka
foljande sekvens for att nd instéllningen for «Lasfonster».

«Verktyg» - «Alternativ» - fliken «Annat» - knappen «L&sfons-
ter...»

Lsfonster | ———- [ |

e

Alternativ fr [asfinstret

["|Markera objekt som lasta | nar de visas i |asfinstret

[

Markera Qutlook-objektet som |&st nar du bladdrar il ett nytt objekt
Anvand blankstegstangenten for att [3sa meddelanden

| -

Figur 17: Lasfonster i Outlook 2007

ok | [ Avbryt

Sakerstdll att du har «Lasfonster» markerade enligt bilden sé
kommer metoden jag beskrev tidigare att fungera. Jag dr overty-
gad om att de redan &r satta enligt ovan eftersom det verkar vara
en sa kallad standardinstéllning i Outlook 2007.

Outlook 2010
Du hittar «Lasfonstret» i Outlook 2010 via f6ljande klickfrekvens

«File» (ersdttaren for Office-knappen) - «Advanced» - under ru-
briken «Outlook panes» - samt knappen «Reading Pane...»

Lasfonstret fungerar likadant i Outlook 2007 och Outlook 2010.
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Olika satt att se din Inkorg och mejl
Du kan sétta om visningen av Inkorgen i Outlook

Visa | Gatill Werktyg Atgarder Hjalp

Ordna efter 3

Aktuell vy » .| =
“d  Automatisk forhandsgranskning

Visa/dal) grupper » ED

Mavigeringsfonster »

Att gora-faltet » D

Lasfanster » .l_lél Héger

Fanstret Paminnelser E] Mederkant |

Verktygsfalt v | [H Av 1

v Statusfalt

= ES,

Uppdatera

Figur 18: Tre olika sitt att se Inkorgen i Outlook

Normalt har jag alltid «<Hoger» som valt alternativ, men du kan
dven se Inkorgen pé andra sitt om du vill, via «Visa» i menyra-
den.

Outlook 2007

«Visa» - «Ldsfonster» - «Hoger» (alternativt «Nederkant» eller
((AV)))

Outlook 2010

Menyradens «View»-flik samt «Reading Pane».

I 2010 finns dessutom raden «Options» som &r en snabbvég till
«Lasfonstret» som jag beskrev tidigare i avsnittet om att ldsa mejl
via «Spacebar» (blankstegstangenten).

51



Anvand Outlook pa mitt satt

Alternativen till mappar i Outlook

52

Extra Mappar ar bra... ibland!

Ar du fast i ett «mapp-tinkande»? Det jag menar ar att du alltid
anviander mappar nédr du vill strukturera saker och ting i din PC
eller pa en filserver.

Du missar helheter

Téank pa att en mapp dr som att kika in i ett rum genom ett nyck-
elhdl. Du ser bara det som nyckelhalet medger, en avgransad del
av vad du egentligen vill se. (Ursikta exemplet! Vad dr det du och
jag vill se ndr vi kikar genom ett nyckelhdl i verkligheten...?)

Sjdlv &dr jag mycket restriktiv med mappar. Nér de blir for manga
sd dr det min erfarenhet att jag tappar méjligheten till 6versikter.

Utnyttja darfor i forsta hand Outlooks mojligheter och lat s& gott
som samtliga mejl ligga kvar i «Inkorgen». De alternativ som &r
bittre 4n mappar &r foljande tva metoder:

1. Sokilnkorgen

2. ”Ordnat efter” funktionen

L4 Inkorgen
[ p~|¥

Ordnat efter: Datum Senast dverst

| .
=

Figur 19: Sok samt funktionen Ordnat efter:

Sok i Inkorgen och Skickat

Aldrig har en sokfunktion varit enklare. Skriv bara in ett namn,
ett begrepp eller ett foretagsnamn sa visar Outlook (i gult) vad
som hittas i din inkorg. Du behover inte ens trycka pa «Enter».
«Sok» jobbar igdng direkt bokstav for bokstav!
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-1 Inkorgen (stkresultat)

|re cito

[x[-] %

Ordnat efter: Datum

Senast dverst

| -

= tisd ag

=1 Recito Farlag AB

=) mandag

ti 12:04
Myhetsbrev fran Recito Farlag: sankt pris pa seminariet i Gat...

(=5 Rolf Granlund [Rigit)

Figur 20: Sokresultat i Inkorgen

ma 10:27
Emailing: RIGIT-010 CV Rolf Granlund. pdf, RIGIT-010 OV R...

0]

Du kommer &ven att hitta mejl dér sokordet finns i bilagor.

I ovanstaende bild (exempel) var jag tvungen att Sppna min CV
(som &r en PDF-bilaga i ovanstadende mejl) for att se att jag fak-
tiskt hade ordet «Recito» i min CV (mandagsmejlet i bilden ovan).

Funktionen Ordnat efter:

Vénsterklicka pad «Ordnat efter» under
sokrutan sé& far du upp alternativen for
«Ordnat efter».

Normalt har jag alltid «Datum» som
ordningsform i min «Inkorg», men det
hénder att jag exempelvis viljer «Kon-
versation» nér jag vill se en lidngre dia-
log med négon eller flera.

Konversation foresten?

Ett exempel &r nir jag vill se alla Ny-
hetsbrev fran exempelvis Microsoft pa
ett samlat satt.

[3 Inkorgen

|S-:|k iInkorgen

Ordnat =

Diat,

v

= 1da

i Da
RE:

& Ma

Liis

= 103

y;?t Da
RE
= ka
eV
y;?. Be
Ha
= Be
Skij
@ Ma

Lig

r:.}‘Ma

Datum
Konversation

Fran

Till

Kategorier

Flagga: Startdatum
Flagga: Farfallodatum 3
Storlek
Amne

Typ
Bifogade filer
E-postkonto
Prioritet
Egen...
Gruppera

Figur 21:
efter»

Funktionen «Ordnat
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&l Microsoft - Myhetsbrev far sma och medelstora faretag
~ Microsoft 2008-03-31
—~] Microsoft 2008-04-23
1 Microsoft 2008-06-12
—~| Microsoft 2008-09-15
—~| Microsoft 2005-10-01
—1 Microsoft 2008-11-10
~ Microsoft 2008-12-09
~ Microsoft 2009-01-19
~ Microsoft 2009-02-17
—~] Microsoft 2009-03-17

Figur 22: Konversation som en lista av nyhetsbrev i Outlook 2007

Kanske inte en konversation i egentlig mening, men jag vill bara
visa pd funktionens inbyggda mdojlighet. Ndr det handlar om
konversation via skickade mejl s& &dr funktionen oslagbar.

Satt tillbaka till «Datum» ndr du har specialkollat «Inkorgen»
med funktionen «Ordnat efter»!

I 2010 &r instdllningarna av konversationsmgjligheterna fler men
du far testa om dessa tillfér nagot for din del pa egen hand.

«Konversation» dr standardinstéllningen i Outlook 2010 till skill-
nad mot 2007 som har «Ordnat efter: Datum» som standardin-
stillning. Vidare har d&ven browser-versionen av Outlook, OWA
2010 (OWA - Outlook Web Access) «konversation» som stan-
dardinstéllning.

Mappar i Inkorgen

Egentligen dr det hdr &mnet en debatt med massor av asikter sd
du far se foljande som ett debattinligg med argument varfor
mappar i «Inkorgen» ibland &r rétt bra.

1. Mejl som &r viktiga dven efter ca ett ar tillbaka i tiden. Det
handlar om inloggningsuppgifter, uppgifter om ett abonne-
mang exempelvis Antivirus pa din PC.

2. Mejl frédn ett foretag som du far upprepande information
ifrdn. For mig som konsult dr det dagliga erbjudanden om
uppdrag for kunder.



Inkorgen

3. Mejl fran féreningar som du &r medlem i.

4. Meddelanden fran sociala medier typ Facebook, Linkedin och
Twitter.

5. Reklam i form av mejl som du inte har nagot emot att fa med
jamna mellanrum. Genom att du samlar alla utskick fran ex-
empelvis Dustin, inWarehouse med flera s& blir det senare
lattare att ta bort dem. Markera bara ett av reklammejlen i
«Reklam»-mappen, Ctrl+A for att markera samtliga, samt
dérefter «Ta bort» eller «Del» pa tangentbordet. Hur du
skickar reklam till «Reklam»-mappen berittar jag i avsnittet
som foljer.

6. Om du har organiserat ditt jobb enligt ndgon metod som du
tycker fungerar for dig, exempelvis
- Idag
- Imorgon
- Nasta vecka

Det som giller for dessa mappar dr att du flyttar inkomna
mejl manuellt («Drag and Drop») frdn «Inkorgen» till den
mapp som du viljer. Du jobbar sedan aktivt dagligen med att
hantera mejlen i dessa mappar.

Du kan dessutom titulera dig «Mappadministrator» pa visit-
kortet om du anvidnder metoden!

Utdver de tre, «Idag», «Imorgon» och «Ndsta vecka» si hade jag en
gang en kollega som hade en fjirde mapp som han namnsatt till «For
Svart! »

De mappar som jag sjdlv har, styrs av «regler» som automatiskt
flyttar inkomna mejl direkt till avsedd mapp.
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Satt regler for din Inkorg

I Outlook har du mgjligheten att sétta regler for inkomna mejl.
I kombination med mappar, underldttar du hanteringen av for
dig viktiga saker dramatiskt. Du ser omgaende att du har olésta
mejl fran de avsdndare ddr du definierat regler. Istillet for att
«Inkorgen» lyser «Fet» sa lyser ditt mappnamn «Fet», exempelvis
som i mitt fall «Facebook» eller «Reklam».

Du ser mer pa kortare tid utan att Sppna vare sig mapp, «Inkorg»
eller mejlen i sig.

Utan regelflyttning och stidndigt «otémd» Inkorg: Inkorgen (256) -
Information som skapas stress!

Omvint kan det se ut sa hir nér du startar upp Outlook

Inkorgen (5), Facebook (2), Linkedin (1), Reklam (4), Twitter (4)

Klickvigen till Regler...
I verktygsraden hittar du regelverktyget via...
«Verktyg» - «Regler och aviseringar» for Outlook 2007

«Home»-fliken samt «Rules» nagot till hoger frdn mitten av me-
nyfliksomradet for Outlook 2010.

Regelverktyget fungerar ungefar likadant i 2007 och 2010 sa det
dr bara att sitta regler for din «Inkorg».

Foljande beskrivning &r likadan for 2007 och 2010 nar det géller
att andra/forbattra redan skapade regler.
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E-postregler | Hantera aviseringar

l%ﬂy regel... Andraregel = 53 Kopiera. .. >< Tabort | 4 & Kbrregler nu... Alternativ

|Regel (tilampad enligt ordningen som visas) | Atgarder
<

Féretagarna

eWork

Facebook

Radera kategorier far inkommande e-post (rekommenderas)

Ll e

Regelbeskrivning (kiicka p& ett understruket varde om du vill dndra det):

Tilldmpa denna regel efter att meddelandet mottagits
med Facebook i avséndarens adress
flytta till mappen Facebook

[ Aktivera regler i alla R55-feeds

J [ Awbryt Verkstal

Figur 23: Regler och aviseringar

Som du ser ovan ar regelverktyget mycket informativt om vad
regeln innebér. Regler kan vara hur avancerade som helst s jag
tanker bara visa hur jag satte min regel for Facebook.

Klicka pa «Ny regel...» overst till vinster!

Oavsett om du skapar en ny regel eller om du dndrar en befintlig
regel sa kommer du till samma menyer vilket betyder att hand-
greppen dr i stort sett de samma.

Den enda skillnaden dr da du skapar en ny regel. Den forsta me-
nyn som dyker upp har alternativet «Flytta meddelanden fran
nagon till en mapp» under rubriken «Hall ordning».

Klicka pd knappen «Nista» sd kommer du till regelguiden.
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Regelguiden

Markera vill-
koret for
Steg 1 enligt
bilden till
hoger.

Avmarkera
dessutom al-
ternativet
«fran perso-
ner eller dis-
tribu-
tionslista»

Klicka pa
«specifika
ord» i Steg 2
(Den nedre
rutan)

Skriv «Facebo-
ok» som det
specifika or-
det i avsidn-
darens adress
och klicka pa
knappen
«Lagg till»

Det ska nu se
ut som till

hoger.
Vill du ldgga

Vilka villkor vill du ha med?

Steg 1: Val] villker

[] fr&n personer eller distributionslista

["] med ordetforden specifika ord i &mnet

["] genom namn-+kontot

[] som skickats bara till mig

[] dér mitt namn stér i rutan Tl

[7] markerat som Prioritet

[ markerat som Kanslighet

[] med meddelandeflaggan flagaa

[ n&r mitt namn finns med i rutan Kopia

[C] n&r mitt namn finns i rutan Til eller Kopia

["] n&r mitt namn inte finns med i rutan Til

[] skickat till personer eller distributionslista

["] med ordetforden specifika ord i texten

["] med ordetforden specifika ord i &mnet eller texten
["] med specifika ord i meddelanderubriken

[] med specifika ord i mottagarens adress

med specifika ord | avsindarens adress

[ tilldelat till kategorin Kateqori A

»

m
-

Steg 2: Redigera regelbeskrivningen {Kicka pd ett understruket vérde)
ﬂllénjpa denna regel efter att meddelandet mottagits

[ Avbryt ] [< Eﬁiregéende][ Masta > J [ Slutfar

Figur 24: Regelguiden i Outlook 2007

Sektext — [ S

Ange ord eller fraser att sika efter i mnet:

| Léga il

Soklista:
“Facebook™

Ta bort

[ ok ][ abnt

Figur 25: Soktext i regelguiden fér Outlook 2007

till fler ord som ska kontrolleras s lagger du bara till fler.

Klicka pa OK!
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«Specifika ord» i foregaende bild har nu bytts ut mot «Facebook».

Klicka pd «namn» efter texten «flytta till mappen»

-
Regler ach aviseringar M
Vali en mapp:

Klicka pé mappen %J Anteckningar & QK
T Borttaget (5) ~

Facebook och sedan =] Handheld Synchronization
OK I = L5} Inkorgen (1)
I 3 eWork

] Facebook

3 Faretagarna —

3 JOBB (1)

[ McAfee Anti-Spam

[3 Office Live Workspace

[ Twitter

£3 Viktigt
4 Journal S

=
m

Figur 26: Ange vilken mapp i «Regelguiden»
Nu ska det std Face-

book i blatt pa bada variablerna i steg 2-rutan.

Klicka péd «Nésta» 3 ganger for att komma till «Slutfor regel»

Skriv in ett namn for regeln. o)

Slutfer regel.

I det hir fallet 4r namnet «Fa-
Ceb00k>) ratt bra! Steg 1: Ange ett namn for denna regel

Facebook

Klicka i alternativet
«Kor denna regel nu pa med-

Steg 2: Ange regelalternativ
K denna regel nu pd meddelanden som redan finns i Facebook

Tilsmpa regein

delanden som redan flI'IIlS i e et e p A e rmtrst
Facebook»
Steg 3: Granska (Kicka p& -arde om du vill andra det,
11, Tilémpa denna regel efter att meddelandet mottagits
«Tillimpa regeln» ska redan med Pacsbo! sgndrers acress N

fiytta tll mappenFacebook:

vara markerad, om inte, sa
markera den.
Klicka pa knappen «Slutfor».

Figur 27: Slutfor i regelguiden

59



Anvand Outlook pa mitt satt

60

Outlook skannar nu hela din «Inkorg» efter mejl fran Facebook

och flyttar e e— .
dem till din e

Face-

o

bookmapp. AN .
pp o =

Regeln &r nu

. Kor regeln Facebook
kular och till- - i
limpas au- | | o)
tomatiskt |
nir det kom-
mer mejl . .
med ordet Figur 28: Regelguiden kors

Facebook i avsdndarens adress till dess du tar bort eller &ndrar
regeln.

Stang menyn «Regler och aviseringar» eller skapa fler regler.

En snabbare och kanske enklare vag till att satta en regel

Outlook 2007
Hogerklicka pa ett mejl som du vill skapa en regel for
rSkapa regel R M1
Mar jag f&r e-post och alla valda villkor har uppfyllts
(s fi
|| Amnesraden innehdller | TechMet Flash: New trials: Forefront Protection 2010 fo
[ skickat til | endast mig lz‘
|| Gér filjande
[ visa i fénstret Avisering om nytt objekt
"] Spela upp ett hud: Windows Notify.wav E] E]
|| [C|Flytta objektet til mappen: | V&l mapp

I oK [ Avbryt ] [A\ranr__erade alternaﬁ\r...]

Figur 29: Skapa regel via hogerklick pa ett mejl i Outlook 2007

Som du ser sa dr det mesta redan ifyllt sa det &r bara att markera
alternativen samt eventuellt editera «Amnesraden innehéller» s&
att alla mejl frdn samma avsédndare skickas till den mapp som du
viljer. Knappen «Avancerade alternativ...» tar dig till «Regelgui-
den» som jag beskrev tidigare.
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Outlook 2010

Create Rule @1

When I get e-mail with all of the selected conditions

|| subject contains | Provkérningstider hos Lelles MC i Uppsala

[T]sentto |me only E
Do the following
[ Display in the Mew Ttem Alert window |
[T play a selected sound: Windows Notify.wav m E
[T Move the item to folder: | Select Folder I Select Folder... J
oK [ Cancel I I Advanced Options. .. I

Figur 30: Create Rule i Outlook 2010

Som du ser sa fungerar Outlook 2010 likadant som 2007.

Du vill val veta nar nagon last ditt mejl?

Det var battre forr!

I gamla tider da mejlsystemen var stordatorbaserade hade vi moj-
ligheten att se om mejl var ldsta eller inte. Detta hdnde sig pa det
glada 80-talet, hor och hdpna, da jag var delaktig i SAS forsta
mejlsystem som d& kordes pa IBM Stordator.

Den tiden é&r forbi och ménga ar har forflutit...

Vi som hade tidiga mejlsystem saknar denna funktion fran den
tiden och som inte later sig fungera i dagens avancerade mejlsys-
tem oavsett fabrikat. Inte ens i Outlook!

Nar jag oppnade min forteckning 6ver skickade mejl sa kunde jag
da se, vem som hade lidst och vem som inte hade list. I listan av
skickade mejl under rubriken «Lidst» kunde man se antingen ett
stort «J» eller ett stort «N». En form av automatisk information
som var betydelsefull och som inte medférde att man behovde
tjata eller pAminna folk om att ldsa vad jag skrivit.
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Ett mejl var da enbart textbaserat och ofta kortare dn i dagens
HTML-baserade mejl, s en mottagare hade fér det mesta dven
last mejlet och inte «smygldst» pa ndgot sdtt. Dessutom kunde jag
senare sdja...

- Jamen, jag har ju sett att du har list!
54 kan man inte gora idag, om inte...

Du kan markera att ett skickat mejl ska meddela sig nér det har
blivit last! NASTAN!

Mottagaren kan ndmligen vilja om ett sadant «extra mejl» (ett
kvitto) ska skickas tillbaka eller inte. Det finns alltsa en mojlighet
«att morka» (begrepp frin kortspelarvirlden)! «Kuvittot» betyder att
mottagaren har oppnat ditt mejl. Om denne har lédst och forstatt
kan inte Outlook avgora!

Lésningen! (dock nagot opalitlig!)

— I ntitied T Message (HTML)

Options Format Text Review
) 84 ] O
=, 8 15 Request a Delivery Receipt
=M= © [ DRre " Receip
[ s From Permission | Use Vating Request a Read Receipt

w7 Buttons =

how Fields Permission Tracking

Figur 31: Markera att du vill ha besked nir ditt mejl blir list

Fliken «Alternativ» - «Begér ldaskvitto» eller «Options» - «Request
a Read Receipt» ndr du skapar ett mejl, dr 16sningen i Outlook.

Mottagaren far ndmligen en fraga om denne ska skicka medde-
landet om att det blivit 6ppnat for lasning. Om sa accepteras sa
far du dé ett mejl som ser ut sa har... forutsatt att jag i det har ex-
emplet accepterade mitt eget dnskeméal om att fa en «ldsrapport»
skickad.
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) Last: Laskvittot - Report - .'. 4 » E@ﬁ

From: Rolf Granlund [Rigit]| Sent: ti 20100309 13:38
Ta Granlund Rolf
Subject: Last: Laskvittot
Ditt meddelande lastes (GMT+01:00) Amsterdam, Berlin, Bemn, EE' |
Rom, Stockholm, Wien den den 9 mars 2010 13:38:23. |
I
-

L —

Figur 32: Laskvittot

Sedan kan man ju undra varfor funktionen ska rdkna upp en
massa stdder... Man kan ju luras och tro att mejlet ldstes pa en
massa platser, vilket dr fel uppfattat!

Funktionen berittar bara ndgot dverdrivet att GMT+01:00 dven
gdller i namnda stdder som om det vore viktigt och informativt i
sammanhanget? Det hade val varit battre om man fatt reda pa att
jag var pa Sveavidgen 23 nir jag ldste mejlet klockan 13:38 sekun-
den 23 den 9:e mars ar 2010?

Signaturer i dina mejl

En snygg Signatur &r alltid trevlig att avsluta ett mejl pa. Visste
du att du kan ha ett antal signaturer for olika mejl och att det ar
hur enkelt som helst att byta signaturer. Sjilv har jag en hel bunt!

Du nér signaturfunktionen via Outlook 2007 via
«Verktyg» - «Alternativ...» - Fliken «E-postformat» - samt knap-
pen «Signaturer...»

I Outlook 2010 nér du signaturfunktionen via fliken
«File» - «Options» - «Mail» - samt knappen «Signatures...»
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Signatures and

-
I _________ __ .
E-mail Signature | Personal Stationery

Select signature to edit Choose default signature

RIGIT - E-mail account: | Microsoft Exchange IZ|
Roffe
Roffe Repl New messages:  [golf med bild []
Rolf med bild )

i Replies/forwards: |poffe peply |E|
Coee ) L J [ o

|| | Edit signature

Calibri (Body) |Z| 11 |Z|| I U Automatic |Z||

| 85| Business Card

=3

Rolf Granlund

| »

[ OK J[ Cancel ]

%
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Figur 33: Hantera signaturer i E-post (Outlook 2010)

Ett nytt Mejl

Tva av dina signaturer dyker upp automatiskt om du sé vill. En
signatur som du véljer att ha som standard eller underforstatt
varje gang du skapar ett nytt mejl och ett enklare som dyker upp
da du svarar («Reply»).

Ofta &r den forstnimnda signaturen fylld med information om
vem du dr och hur mottagaren kan kontakta dig. Du har kanske
aven sett att vissa mejl har ett foto av avsdandaren. I vilket fall som
helst sa far du en sddan signatur om du far ett nyskapat mejl fran
just mig.

Bygg dina snygga signaturer i Word

Den ruta som Outlook tillhandahaller for att redigera signaturen
medger inte allt som man skulle 6nska i redigeringshdnseende.

Raddningen dr Word och i det hiar exemplet Word 2007, men det
fungerar dven i Word 2010.
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Fordelen ar att du har Words hela mojlighet till redigering och
inte minst, majligheten att bifoga ett foto av dig. Denna sista de-
talj dr hela finessen med att redigera dina signaturer i Word efter-
som det inte gar i editeringsrutan.

|
1

‘ RolfGranlund€q

www.rigit.se
www.rigit.se/blogg
www.rigit.se /books

v,
A

1

Figur 34: Redigera din signatur i Word

I foregédende bild ser du hur min “fina” signatur ser ut i Word.
Som du ser sa har jag klippt in ett foto i lamplig storlek samt lagt
den till vénster om all text.

Skriv forst in texten, i mitt fall namnet. Tva inledande blankrader
fore namnet dr dven min rekommendation.

Stall sedan din markodr pa samma rad som namnet lingst till
vénster fore ditt fornamn! Men forst lite kort om bildbehandling.
Bildbehandling av Signaturer via Word

Du kan utga fran ett foto som i original &r betydligt storre &n vad
slutresultatet blir. Gor s& har:

1. Oppna ett tomt nytt Word-dokument

2. Infoga ditt foto via infoga bild. Det som hénder &r att Word
klipper in ditt STORA foto och anpassar bilden till aktuell
hoger- vianstermarginal.

3. Klicka en gang pa bilden s& att Word «tdnder» ringar i varje
horn samt sma rutor pa sidorna.

4. Ta tag i en hornring, hall samtidigt ner «Shift» pd tangent-
bordet samt dra i hérnet med hjilp av din mus. Du bér nu se
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

att bilden krymper vartefter du drar. Stoppa nér bilden &r la-
gom stor for din kommande signaturbild.

Tryck Alt+PrtSc pa tangentbordet
(«Print Screen» av aktivt fonster).

Oppna Paint som du hittar via
«Start» - «Alla Program» - «Tillbehor»

Klistra in (Ctrl+V)

Markera enbart bilden via «Markera» samt behdll en liten vit
marginal runt bilden

Ctrl-C for kopiera sedan Ctrl-N for Ny bild och vélj «Spara
Inte».

Ctrl+V for klistra in. Om du nu far extra vitt runt om ditt foto
som nu 4r ett litet foto sd kan du krympa Paints ritarea ge-
nom att dra i ritarean sa att enbart ditt foto visas. Limna en
liten ram runt bilden. Spara din bild som en PNG eller Jpeg-
bild. Du kan anvinda bilden vid andra tillfillen.

Ctrl-A for att markera allt i Paint, dvs. ditt foto enbart
Ctrl-C for Copy

Nu kommer vi till en viktig punkt i processen. I och med fo-
regaende Copy i Paint s& kommer Word forst nu att forsta ett
format som heter Bild (Windows metafil) eller Picture!

Flytta 6ver till Word-dokumentet dadr du skrivit ditt namn
med mera. Det &r nu viktigt att din markor star langst till
véanster om ditt namn!

Klistra nu in ditt foto med «Klistra in Special» och inte med
Ctrl+V eller enbart «Klistra in». Du ska ndmligen vilja bild-
formatet som Paint lart Word. Anledningen &r att bilden blir
sd liten utrymmesmaéssigt som bara gar!

Nu har ditt foto hamnat ovanfor ditt namn men du é&r inte
klar @nnu! Klicka en gang pa fotot sa att fotot d&r markerat!

Hogerklicka och vilj alternativet «Figursattning» samt efter-
foljande «Tdt». Nu ska fotot hamna bredvid din text. Om inte
forsok igen!



18.

19.

20.

Inkorgen

Markera nu enligt foljande bild

RolfGranlund9
Karlsborgsvagen-229%
19533 MARSTAY

Mobil: +46:702-5207029
Webb: www.rigit.se- ¥

Slogz www rigit.se/blogg®
Socker www.rigit.se/books®

=

Figur 35: Kopiera fran Word

Kommentar:

Ta aldrig med sista stycketecknet nédr du kopierar nagot fran
ett Word-dokument. Det sista stycketecknet i alla Word-
dokument innehaller ndmligen alla Word-instéllningar for
hela dokumentet.

Flytta over till editeringsrutan for signaturen. (Se bilden i in-
ledningen av det hir avsnittet)

Ctrl+V for klistra in. Just nu ser du inte fotot men det finns
dér! Spara din signatur med exempelvis ditt «fornamn med
Bild» samt ange att signaturen ska anvéndas for «Nytt med-
delande»

Edit signature

Calibri (Body) |E| 11 |E|| I 0 Automatic EH

Rolf Granlund
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Choose default signature
E-mail account: | icrosoft Exchange
New messages: Rolf med bild

Replies/forwards: |pofe Reply

FE][E]

21. Testa i Outlook via «Nytt Meddelande»!

Om inte bilden finns med till vinster sd har du missat nagot i
processen ovan.

—-— — Bl
2 9 O = Skickar min signatur till dig = Message (HTML) [ o0 o
File Message Insert Options Format Text Review R e
To... Granlund, Rolf (rolf.aranlund @rigit. se);
]
El Ce
send
Subject: Skickar min signatur till dig
_ o &
Blev det inte snyggt sa sdg dven i Outlook 20107 '
‘ Rolf Granlund
wwwy rigit.se
wwwrigit.se/bloge
www rigit.se /books
-
/B See more about: Rolf Granlund. ﬂ ~
il

Figur 36: Min nyskapade signatur med foto

Tycker du att det var omsténdligt? Jag tyckte det var omstandligt
att konstruera de 21 stegen som normalt automatiskt sitter i fing-
rarna!

Anledningen &r att jag alltid anvidnder samma metod nir jag
klipper in «Screen Shots» i mina dokument dagligen, om och om
igen! En metod som medfor att jag skapar sma Word-dokument
storleksmaéssigt som é&r rikt illustrerade med inklippta bilder, typ
den har boken.

Som du ser sd har jag dven redigerat texten. Mitt namn i ndgot
storre text och dessutom «Fet». Resten av texten &r mindre samt i
en gra farg. Mina lidnkar &r alltid bla samt understrukna. Allt jox
for att fa en i mina 6gon snygg signatur.
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Nar du svarar

Nér du svarar pa ett mejl sd bor du ha en enklare signatur. En
som du anvénder ofta utan att tdinka och som dven duger att an-
vinda till de du inte direkt kdnner. En kort formell trakig signa-
tur.

Kompis

Med dina kompisar som kédnner dig vil, kan du skdmta till det
och kanske skriva sa har

HEjsningarI
Roffe
+46 702 52 0702

Du bor ha en sddan hilsning som tredje variant som du valjer ak-
tivt och inte en automatisk.
Formellt

Ett exempel pa en formell kort hdlsningar ndr du svarar pd ett
mejl kan vara foljande

Med vanliga Halsningar
Rolf Granlund
+46 702 52 0702

Hur du byter signatur

Hogerklicka ndgonstans i signaturen. Det ska alltsd vara en av
dina skapade signaturer ndr du skapar ett nytt mejl eller ndr du
svarar pa ett mejl!

Du fér da upp listan pa samtliga dina signaturer och viljer en av
dem.
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Rolf Granlund

RIGIT till USA
v | Roffe med Bild

Roffe svarar

Signaturer...

Figur 37: Vilj signatur genom att hogerklicka pa redan vald signatur

Som du ser sa har jag i exemplet ovan bara tre stycken att vilja
bland men du kan ha hur ménga som helst.

Mina standardsignaturer &dr «Roffe svarar» som standardsvar pd
mejl samt «Roffe med Bild» for helt nya mejl.

Du kan dven na att redigera dina signaturer via «Hogerklickning-
en» vilket jag just gjort med foljande antal nuvarande signatur-
mojligheter. I exemplet har jag uttkat antalet mojliga signaturer.

Gallihopp min Grine Greve

. . .
Q{’ffe’ £ -:/J%"-}ci ;w| v | Gallihopp
+46 702 520702 RIGIT till USA
Roffe med Bild

Roffe skdmtar
Roffe svarar
Roffes kompisar
Yansinne

Wisitkort

Signaturer...

Figur 38: Manga signaturer att vilja bland

Vad som doljer sig bakom signaturen «Vansinne» hoppas jag att
du aldrig far se...
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Visitkort

Du kan vilja «Visit- Bifogad fil: 8Rolf Granlund.vef (5 KB)
kort» som signatur. .

Det som &r bra med
den, ar att Outlook
samtidigt bifogar
dina kontaktupp-
gifter som en «VCF-
fil» som mottagaren

Rolf Granlund
RIGIT
IT Konsult och Férfattare

| +46 702520702 Mobil
Rolf.Granlund @rigit.se

direkt kan 6ppna Karlsborgsvagen 229
. 195 33 MARSTA

samt dédrefter spara www.rigit.se

bland dennes kon-

takter.

Skapa en ny signa- &
tur, kalla den for
Visitkort samt
klicka pa «Visitkort». Denna funktion bygger pa att du har dig
sjdlv som en kontakt i Outlook. Vill du dessutom skicka Visitkor-
tet med ett foto pa dig sa maste du dessutom forst ha lagt upp dig
som kontakt med ett foto.

Figur 39: Signatur som visitkort

Nér du valt den hér signaturen kan du inte byta signatur igen.

Ovriga finesser

Skrappost, Virus och annan skadlig kod

Om jag fick stifta lagarna hur man skulle straffa de som skickar
skrappost, skapar Virus och annan skadlig kod sd skulle nog det
lagsta straffet vara skalpering av vederbsrande.

I Outlook 2007 kan man styra undan skrappost sa att de omedel-
bart flyttas till mappen Skrdappost. Att Microsoft valt att inte
omedelbart slinga skréppost beror pa att det ibland hénder att
riktiga mejl klassas som skrdppost. Sa jag tycker att nuvarande
16sning &r ratt bra. Idag far jag forhédllandevis fa skrappost.
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Virus &r ett annat elidnde pa Internet och for mejltrafiken. Se till
att du alltid har ett uppdaterat och alltid fungerande antivirus-
program. Vilket du véljer &r upp till dig bara du har ett!

Sjdlv har jag som Microsoft-nérd naturligtvis deras nya Fore-
Front. Googla eller Binga pa ForeFront och lar dig mer.

Utkorgen

I normalfallet finns inget av dina mejl i «Utkorgen». Néar du &r
uppkopplad pa nitet och i kontakt med din Exchange-server sa
kanske du kan se att Utkorgen «blinkar till» ibland. Orsaken &r att
Outlook flyttar ditt mejl till «Utkorgen» direkt nédr du klickar pa
«Send». Ar du uppkopplad enligt konstens alla regler s& &ker ditt
mejl ivédg for att omedelbart hamna i mappen «Skickat».

Undantaget dr da du valt att fordrdja leveransen av mejlet. Vid
sddana tillfdllen ligger ditt mejl kvar i «Utkorgen» till dess ditt
satta datum och klockslag passeras.

Ett annat tillfdlle d& mejl ligger kvar i «Utkorgen» dr da du ar
«off-line». S& snart du blir uppkopplad sa skickas mejlet/ mejlen
ivag.

Fordroj leverans

Forbered exempelvis en sammankomst eller méte

Kallelser for tidigt har en tendens att bli bortglomda av de som
inte &r lika duktig som du och jag att ratta Outlook. Da kan det
vara smart att senarelidgga sjdlva skickandet fran Outlook genom
att sdtta datum och klockslag nér mejlet ska ga ivig.

Tipsa dig sjalv med ett senarelagt Mejl

Ett alternativ med f6rdro6jd leverans av ett mejl &r om du vill f& en
paminnelse per mejl istdllet for en kalenderpaminnelse eller att
«Uppgifter» larmar.

Alternativet dr riktigt bra om du vill bli pamind av en massa sa-
ker vid en viss dag och tidpunkt. En massa detaljer som lampar
sig vl att skriva ner i ett mejl i HTML-format. Det kan vara bilder
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och andra illustrationer som du vill se. Andra larm och medde-
landen &r betydligt enklare i sin utformning vid en jamférelse.

Viktigt
Fordroj leverans fungerar enbart dd du har Outlook igéng. Ex-

change &r tyvirr inte inblandad i varken 2007 eller 2010 annat &n
da du har Outlook igang.

Om bilagor i Mejl...
Egentligen dr bilagor i mejl underlaget till en hel bok!

Jag kan skriva sa eftersom jag skrivit just en sddan bok med titeln
«Kuvalitetsutveckla med SharePoint 2007 och originalprincipen».

Néja, du maste ha tillgang till SharePoint for att kunna undvika
att bifoga dokument, bilder och andra filer i dina mejl.

Har du en plats pa internet dédr du kan placera filer sd dr det min
absoluta rekommendation att skicka eller bifoga en ldnk till do-
kumentet istéllet for att bifoga dokumentet i ditt mejl.

Se bara till att mottagaren &r behorig att ldsa din fil dér ute pa In-
ternet.

Anledningen é&r att ett bifogat dokument i ett mejl dr inledningen
pa ett kaos och i virsta fall anarki eftersom du direkt slappt kon-
trollen pa versionshanteringen av dokumentet. Vill du ritta ndgot
maste du skicka det igen och i vérsta fall flera gdnger.

Har du placerat dokumentet pd en plats ddr dina mejlmottagare
kan hdmta ditt dokument sa kan du dven efterat ratta dokumen-
tet och halla det ajour pa ett helt annat sitt.

Exempel

Hur ménga olika versioner av ditt CV har du skickat? Till vilka?
Nér? Till hur manga? Sista frdgan &r avgorande! Har alla som ta-
git emot din CV samma version?

En annan fraga. Nér tiden forflutit en langre tid. Har du 6verhu-
vudtaget ndgon mojlighet att skicka en uppdaterad version till
samtliga?
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Arkiverade Mejl

Nar du kommit upp i volym (lds: Manga herrans mottagna och
skickade mejl) sa brukar Outlook «Poppa upp» med en frdga om
du vill Arkivera dina mejl.

Gor det, men lds forst varningen nedan!

Dels hjédlper du din dator att inte bli 6verbelastad och dels &r det
en enkel dtgard for att frigéra utrymme i din «Inkorg».

De arkiverade mejlen nar du i alla fall eftersom Outlook skapar
en Arkivmapp som pekar pa en lokal plats pa din PC.

Arkivet ligger dér passivt tills du far behov av att leta reda pa ett
gammalt mejl som var sé viktigt en gang i tiden och som du mis-
sade att placera i din egna «Viktigt» mapp.

Varning!

Ett problem med Outlooks arkivering &r att arkivet inte blir at-
komligt via OWA (Outlook Web Access) da Outlook-arkivet pla-
ceras lokalt pa din dator. D.v.s. om du kombinerar ditt «Outloo-
kande» pa din dator med OWA fran andra datorer. OWA &r nér
du kor Outlook via en browser exempelvis Microsoft Internet Ex-
plorer. Négot funktionellt strippad men fullt anvandbar.

Ett annat problem ldngre fram uppstar ndr du byter dator. Da
maste du sjdlv «flytta med» ditt lokala arkiv till din nya dator. Pa
manga foretag har man darfor stingt av Outlooks arkiverings-
funktion genom en sa kallad «policy» som sitts centralt.

Ett alternativ som kanske fungerar bittre for din del &r att du
skapar en mapp under «Inkorgen» och sjdlv flyttar 6ver gamla
mejl. Pa sa vis blir ditt arkiv atkomligt pa ett helt annat sétt.

Ditt val styrs av vilka «Quota» som ni har pd ert foretag. D.v.s.
hur stora «Inkorgar» ni far ha. A andra sidan, méste du spara allt?
Gor du det med alla pappersbrev som du far via posten?
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Mobiltelefonen; Las, Skicka och Synka

Forst lite gnill...

Utbudet pa mobiltelefoner &r idag nést intill Monstruost! Idag har
till och med jag som erfaren smartphone-anviandare svart att val-
ja.

Genom éren har jag valt mina «lurar» utifran vilket OS (Operativ-

system) som de &dr byggda kring och alltid valt Microsofts telefon-
OS frén det att det kom.

Anledningen dr mitt hogst personliga motiv att ha Outlook med
mig i fickan! Tidigare hade jag synkroniserade handdatorer typ
Palm Pilot eller Microsofts Pocket PC.

Lyssna pa musik och ta bilder med en kamera har jag lange tyckt
att specialprylarna varit battre pa. Dessutom féredrar jag Live ndr
det giller musik och en TV péd minst 40 tum nér det géller filmer.

Tiderna fordndras eller ska jag skriva forbéttras? Numera pastar
tillverkarna av telefoner att man bara behover just deras mobilte-
lefon eftersom de dr musikaliska underverk speciellt i kombina-
tion med deras insticksproppar for 6ronen, sa att huvudet i prin-
cip blir sjdlva resonanslddan.

Eller ocksa ska man ha deras otroligt hogupplosta mobilkamera
som tar fantastiskt bra bilder och till och med filmar som den
varsta filmkamera.

Synka din telefon med Outlook

Det badsta argumentet med att synka din telefon med Outlook &r
att du béttre ajourhdller din «telefonbok» i telefonen. Att uppda-
tera och skriva in allt om dina kontakter dr dn idag krangligare
med telefonen dn via din PC och Outlook.

Viljer du som jag en «Windows-telefon» sa aker &ven de senaste
mejlen med, din kalender i telefonen blir uppdaterad samt dina
uppgifter blir synkade.

Att ha ett miniset av Outlook med sig ndr man inte har tillgdng
till en PC och Internet har varit min ambition och malséttning
dnda sedan mobilerna kom.
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Sa fort telefonen kunde hantera mina kontakter sa slutade jag lag-
ra kontakter pa SIM-kortet.

Hur du gor, beror pa vilken telefon du har (fabrikat), vilket syn-
kroniseringsprogram som du behtver samt vad du vill ha ut av
din telefon i 6vrigt. Av alla dessa varianter sa forstar du att jag
omdjligt kan beskriva hur du skall gora eftersom det i sig dr ett
underlag for en helt annan bok.

Men eftersom du lédser det hir sa d&r du en Outlook-anvindare och
mitt radd &r da helt kort; Lar dig synkronisera din telefon med
Outlook oavsett vilket fabrikat eller modell du har. Kommer du
fram till att det inte gér, kop en ny telefon och ha synkroni-
seringsbehovet som ett primaért krav.

Ett annat problem for oss mobilanvéndare dr hur du kan och fér
synkronisera? Via kabel «USB» eller tradlost < WLAN», «Blueto-
oth» och/eller via mobilnétet? Med risk for att du tappar sugen
och slar pannan i tangentbordet... administratéren av Exchange
maste kanske «sld pa» mojligheten i Exchange och dessutom in-
formera dig om hur du kopplar upp dig for synk via mobilntet.
Dessutom &r det olika hur man kopplar upp sig beroende pa vil-
ket fabrikat du har pa telefonen. Vissa telefoner har dessutom inte
med synk av «Uppgifter» utan enbart «Inkorg», «Kontakter» och
«Kalendern». Varfor, ar for mig en géta? Jag har provat att leva
med andra fabrikat och operativsystem men alltid atervént till te-
lefoner med Windows Mobile.

Friskrivningar i mejl

Pa senare tid har de flesta foretagsmejl forsetts med en massa text
som i praktiken &r att man inte lovar ndgonting eller star for na-
gonting i det som blev skrivet i mejlet.

Foreteelsen smyger sig pa oss i Sverige med en oerhord kraft och
det hela har sitt ursprung fran USA, var annars?

I Sverige verkar det hela vara ritt konstigt men i USA &r det en
livsnddvandighet eftersom hela det amerikanska samhillet &r
nerlusat med advokater som inte dgnar sig at nagot annat &n att
stimma folk och f4 bade for det ena och det andra pa uppdrag av
enskilda, foretag eller organisationer.



Inkorgen

Du ser samma foreteelse pa bade matvaror och leksaker dar man
friskriver sig fran allt som kan tdnkas intrdffa ndr man inmundi-
gar eller leker med leksaken ifrdga. Aven om du sjilv klantar dig
sd kan du ge dig katten pa att du dnda kan stimma nagon pa na-
got sidtt om du bor i USA.

Kopiera och hirma

Nu har vi inte den kulturen i det hér landet och féorhoppningsvis
slipper vi eldndet, men man kan aldrig vara helt siker. Mejlar du
ofta till mottagare i USA sa leta reda pa en skrivning fran nagon
som skickat ett mejl till dig och som antingen lever och verkar i
USA eller jobbar i Sverige for ett amerikanskt foretag. Kopiera
texten och lar dig inneborden.

A andra sidan kanske det inte behovs... Det lir vara som si att
for ett skickat mejl fran Sverige sa géller svensk lag och inte ame-
rikansk.

En extra Signatur!

En bra metod dr att ha en speciell Signatur med friskrivningen
under din vanliga héilsning med kontaktuppgifter just for tillf4l-
len nir ditt mejl ska «dver polen». Jag menar, vad ska du med en
friskrivning till, om du mejlar din mamma?

L&s pa igen, om avsnittet med signaturer. Du kan ha hur manga
som helst.

Vem vet, kanske du slipper bli stimd «Over there» om du rakat
slinta pa tangentbordet, vad vet jag?

Exempel

5S4 hir kan det kanske se ut...
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Meddelande Infoga Alternativ Formatera text @
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Snabbformat Andra Zooma Redigering
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Urklipp Tecken

=
- Kopia...
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Amne:

| » (5

Rolf Granlund

wwnw.rigit.se
wonw rigit se/bloge
www.rigit.se/books

Figur 40: Exempel pa signatur med friskrivning a la USA

Jag har med avsikt valt en bild ddr «min» text knappt gar att se.
Anledningen ir att jag inte helt sdkert vet om den ar juridiskt rik-
tig. Det vore synd om du kopierade «min» friskrivning och sena-
re rakade i trubbel pa grund av att den inte holl som friskrivning.

Det jag vill visa &r att du kan skapa en kopia av din vanliga signa-
tur samt ldgga till friskrivningstexten under. Naturligtvis med
ledtexter pa engelska typ Mobile for Mobil och annat som har
med adresser i internationella sammanhang.




Kalendern

5 Kalendern

Gar det att forbattra Kalendern? Svaret ar ater ja for oss anvin-
dare nir det handlar om metodik och skickligheten att utnyttja
funktionerna i Outlooks kalender.

Du kan anvinda kalendern for egna «Kom ihdg» 6ver tiden och
dven i samforstind med andra nir det giller planering av mé-
ten
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Figur 42: Visa arbetsvecka i Outlook 2010

Av de tva oversiktsbilderna ovan kan du se att skillnaden mellan
2007 och 2010 inte &r speciellt stor. Manga funktioner har flyttat
ut i menyfliksomradet fran att ha verktygssamlingar enligt gamla
Windows.



Kalendern

Som du ser ovan sa dr veckan som visas fulltecknad. Eftersom jag
anviander kategorier samt fargkoder sa ser du att veckans uppta-
gettider har sin farg (egentligen dr det lila men du ser fargen som
gra eftersom boken tryckts i svartvit).

En liten detalj i sammanhanget &r att jag dven visar och ser mina
uppgifter under kalendern.

Till vénster har jag dven nagra vanner och kollegor som jag delar
kalender med. Det betyder att jag antingen bara kan se deras ka-
lender eller ocksa har jag fatt tillatelse att 4ven uppdatera deras
kalender.

Lagg aven marke till att tisdag - fredag dr preliminért bokade
vilket visas med en streckad kant till vénster om varje dags bok-
ning.

Inneborden med att prelimindrboka beror pa att jag haller 6ppet
for andra handelser under veckan.

Grundinstallningen

Aven om Outlook fran boérjan skapar en grundinstillning sa re-
kommenderar jag att du kollar hur kalendern &r tankt att fungera.
I menyraden i 2007 som borjar med «Arkiv», «Redigera» osv.
klickar du féljande sekvens och knappalternativ

«Verktyg» - «Alternativ» - «Kalenderalternativ»
Motsvarande klicksekvens i 2010 dr

Fliken «File» - «Calendar» - samt informationen under rubriken
«Work time».

En snabbvég ar via «Home»-fliken och «Arrange»-delen (dér du
ser de olika kalendervyerna) dér har du en lite neddtriktad pil i
det nedre hogra hornet. Klicka pa den s kommer du direkt till
kalenderns «Outlook options»!

I Outlook 2010 &r samtliga generella instillningar samlade under
fliken «File» vilket kan kénnas ovant till en bérjan men som pa
det stora hela dr en forbattring.
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Kalenderalternativ

Under den 6versta delen definierar du hur din vecka ska visas.
Normalt dr mandag till fredag redan markerade som arbetsveck-
or men du kanske jobbar deltid?

o — i

Arbetsvecka

V]t [#[on [#to i Flis [sé

Férsta dagen i veckan: |mandag |Z| Starttid: | 08:00

[=]
[=]

Férsta veckan pd &ret: |Fdrsta fyradagarsveckan |Z| Sluttid: | 17:00

Kalenderalternativ
Visa meddelandet "klicka har om du vill lagga till™ i kalendern
= Visa veckonummer | ma&nadsvyn och Datumbladdring

Tildt deltagare att féresld nya tider fir méten som du oraaniserar
Anvind det hir svaret ndr du féresl3r en ny tid fér matet: | Preliminért Iz‘

Standardfarg: _ - ’Elaneringsalternaﬁ\.r... ] ’Légg till helgdagar. .. ]

[ Anvénd markerad farg i alla kalendrar

Avancerade alternativ
[] Aktivera alternativ kalender:  |Engelsk gregoriansk Alternativ...
Anvand iCalendar-format ndr du skickar métesférfrégningar via Internet

[ Alternativ fér ledig/upptagen... ] [ Resursschemaldggning. .. ] [ Tidszon... ]

[ ok ][ At |

Figur 43: Kalenderalternativ i Outlook 2007

General ﬁ Change the settings for calendars, meetings, and time zones.
Kail
Calendar ] ‘Work time
Contacts .T.j Work hours:
e Start time: 08:00 [ |
End time: 17:00 [ = |
Notes and Journal Work week: [ & ma ti on to fr [ 16
Search First day of week: ma“ndagEI
Mobile First week of year: |First 4-day week El

Figur 44: Kalenderalternativ i Outlook 2010
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Vidare bor du kolla arbetstiden for en normal dag. Nar jag jobbar
s& anvander jag 08:00 till klockan 17:00 med en ténkt lunch pa ca
en timme, dvs. en normaldag om 8 timmars arbetstid.

Kontrollera att din vecka borjar pa en mandag, vilket &r vart sitt i
Sverige att ange veckans startdag.

I den mellersta delen rekommenderar jag att du markerar visning
av veckonummer. Det alternativet brukar vara avmarkerat fran
start.

I ovrigt som pa foregaende bild. Om du vill kolla de avancerade
alternativen sa gor det, men jag véljer att inte beskriva dem nar-
mare.

En ny post i din kalender (En h&ndelse och bokning)

Det finns tva satt att ldgga till en hdndelse i kalendern. Kanske
finns det fler men jag viljer hér att beskriva de tva primédra meto-
derna i Outlook.

1. Klicka och Dra direkt i kalendern.
2. Klicka pa «Nytt» uppe till vianster i Outlook

Att du dessutom kan skapa nya hdndelser eller bokningar i din
telefon for att sedan synkronisera in dem i Outlook tror jag att du
redan kénner till. Jag beskriver inte de handgreppen eftersom det
ar beroende pa vilken telefon du har.

Klicka och dra direkt i kalendern

Jag brukar for det mesta klicka pa en tidpunkt samt dra i neder-
kanten av bokningen till sluttidpunkt eftersom det gar snabbast.
Nér jag gjort det sa ar kalenderbokningen redan markerad, vilket
betyder att du kan skriva in «Amnet» foér bokningen direkt via
tangentbordet.

Dérefter dubbelkickar jag pad Bokningen for att kanske komplette-
ra med Kategori (bokningen fir firg) eller for att tiden maste bli
mer exakt.
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Nytt — Ny avtalad tid

Klicka pa «Nytt» (Ny avtalad tid) s 6ppnas menyn for att edite-
ra in alla detaljer for bokningen. Beroende pa vad bokningen
handlar om sa kanske jag direkt borjar den hir vigen.

Speciellt blir «Nytt» mitt val da jag dven ska skriva in en massa i
textfaltet for bokningen och/eller jag ska bjuda in deltagare till ett
mote.

Upprepade handelser

En bra funktion som jag alltid anvinder nir jag exempelvis deltar
i en kvillskurs, dr mojligheten att upprepa bokningen varje vecka
mellan i forvag faststéllda klocklag.

Ett annat anvandningsomrade &r att jag prelimindrbokar dagarna
framover nér jag jobbar med en bok som den hir du lidser just nu.

[ R ———— — ——— — b
;‘@| H @~ g |7 Skriver in Outlock 2010 i min Outlook-bok - Appointment Series | =rhC) g
File. Appointment Series Insert Format Text Review 2] 9
&l |2 appointment ’Q?) i = ©
Fer R E Tentatl\re - |4_¥ Recurrence A d —%
[ EScheduling Assistant =
save & Delete & Inwite 2 None + @ TimeZones | 1395 | Zoom
Close A Attendees - -
Actions Show Attendees Options Zoom
BOK |
Subject: Skriver in Qutlook 2010 i min Outlook-bok
Location: Hemma -
Oceurs every mandag, tisdag, onsdag, torsdag, and fredag effective 2010-03-08 until 2010-03-19 from 08:00
Recurrence: to 17:00

&
I

In Shared Folder: ;‘@ Kalender Last modified by Granlund Rolf on ti 15:57

/B See more about: Rolf Granlund. r:] L]

Figur 45: Ett exempel pa en dterkommande kalenderbokning i 2010
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Ligg dven mirke till att bokningen &dven &r dndrat till «Tentaive»
i «Options» av menyfliksomradet i féregdende bild.

r;\3'.;:r;::»::irl.trﬂf.-nt Recurrflc: 1-—_- _‘. @-‘
Appointment time
Start: 08:00 E|
End: 17:00 [~
Duration: |9 hours E‘

Recurrence pattern

() Daily Recur every |1 week(s) on:

@ Weekly [ séindag méndag tisdag onsdag
(2 Monthly torsdag fredag [Mlérdag

) Yearly

Range of recurrence

Start: | m8 2010-03-08 [+] ©Noenddate
(71 End after: 10 ocourrences
@ End by: fr 2010-03-19 [~
| Ok | [ Cancel ] [ Remove Recurrence l
_—

Figur 46: Instillning av Aterkommande avtalad tid i 2010

Aterkommande tid under rubriken («Recurrence pattern») ir en
unik instdllning for varje bokning du gor. Visserligen far du ett
standardforslag fran Outlook men jag rekommenderar att du
kontrollerar att upprepningen verkligen blir som du har tankt
dig.

Varianterna &r hur manga som helst. For enkelhetens skull har jag
lagt upp exemplet med en dag for dag bokning som &r preliminar
for skrivandet av den hér boken.

Jag har angett ett tdnkt/planerat slutdatum istéllet for antalet
génger som bokningen skall ske. Anledningen &r att jag i det har
fallet ska sluta pa en fredag vilket kanske inte blir fallet om jag
skriver in ett antal i rutan efter «Slutar efter». «Slutar efter» upp-
dateras med ritt antal ganger nir du valt datum.
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Bokat eller Preliminarbokat

Nar du skapar en bokning sa sétts den automatiskt till «Uppta-
gen». Det dr ritt enkelt att dndra till ndgot av de andra alternati-
ven «Ledig», «Prelimindrt» samt «Franvarande». Motsvarande
begrepp i den engelska versionen &r «Busy», «Free», «Tentaive»
samt «Out of Office».

Speciellt heldagshédndelser géller det att se upp med. Visserligen
heter de heldagshidndelser men jag brukar anvénda den typen av
bokningar som en form av hdndelse under dagen som inte direkt
hanfor sig till ndgot speciellt klockslag. Det som hénder om du
inte ser upp ér att hela dygnets 24 timmar markeras som «Uppta-
gen»! Ingen fara egentligen eftersom Outlook tydligt visar att hela
dan tas i ansprak som upptagen genom att fargldgga hela dan i
veckovyn och i mdnadsvyn.

Det normala for min metod enligt ovan &r att jag anger min typ
av heldagshédndelse som «Ledig» alternativt «Free» beroende pa
sprakversion av Outlook.

Arbetsveckan

Kalendern har ndgra bra sitt att visa exempelvis din vecka. Efter-
som de flesta av oss dr kontorsslavar sa finns alternativet «Ar-
betsvecka». Normalt for oss i Sverige d&r mandag till fredag men
som sagt var, du kanske jobbar deltid och vill &ndra just din ar-
betsvecka.

Fullstandig vecka

Visning av fullstandig vecka visar &ven lordag och séndag. En
bra forutsittning for att kombinera arbete med fritid i ett och
samma verktyg!
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Manad — min nast vanliga vy

r = — — My
|0] — Kalender - Mailbox - Granlund Rolf - Microsoft Outlook - ﬂﬁ'g
File Home | Send/Receive  Folder  View o @
ﬂ @ g E - - B week ﬁ R @ Findacontac -
aManth — J @' (G Address Book
New MNew New Today MNext7 Day Work Open  Calendar E-mail I
Appointment Meeting Items = Days Week Es‘“m”k View | Calendar~ Groups > | Calendar $
New Go To ] Arrange % | Manage Calendars Share Find
=T g -
29 & s
<
4 mars 2010 » 4 » mars 2010 Search Kalender (Ctrl+E) 2
ma tion to fr I3 sd
d mé ti on to fr Ia 5o a
# 1 2 3 4 5 6 7 den 1 mar den 2 den 3 den 4 den 5 den 6 den7
= 8 9 1w[1]12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 o
122223 242522728
293031 1 2 3 4
den 8 den 9 den 10 den 11 den 12 den13 den 14
4@ My Calendars Till Landet; Bjursés
Kalender o I I N
7] Kalender
»[] shared Calendars den 15 den 16 den 17 den 18 den 19 den 20 den21 L
>[C] Other Calendars -
» I I D N
den 22 den 23 den 24 den 25 den 26 den 27 den 28
[~ Mail
12
5] calendar
8=| Contacts den 29 den 30 den 31 den 1apr den2 den3 dend
. Holy Thurs Good Fridz Easter Day:
|o7] Tasks
13
N=Rr -
Items: 14 \ &Send.‘ﬁeceive error Al folders are up to date. Ej Connected to Microsoft Exchange |E BB M 100% —

Figur 47: Manadsvy med informationsniva «Mellan» i 2010

I ovanstaende kraftigt krympta manadsvy har jag valt «Mellan»
som informationsniva. I din PC si kan du se betydligt mer och
viljer kanske informationsniva «Hog».

Du ser heldagsbokningar som horisontella «bars» med d@mnestex-
ten och plats, medan bokningarna under dagarna visas med den
kategorifdrg som du valt.

Bokningarna for vecka 10 och 11 som du ser &r min planerade tid
for att under tva intensiva veckor skriva klart den hér boken.

I verkligheten visas den i farg pa min PC ddr min kategori «BOK»
har fargen «Lila».
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Det ar sallan jag anvander «Dag»

Pa grund av att dagens bildskdrmar &r sa pass bra sa tycker jag
att veckovyn rédcker i de flesta sammanhang nér jag vill se min ka-
lender i Outlook.

Du har naturligtvis méjligheten att se dag for dag men som sagt
var, sa ser jag ingen nyttoeffekt for egen del med vyn «Dag».

Eftersom jag anvander kategorier samt farger for alla kategorier
sd visas i allménhet bara en stor fargblaffa pa skdrmen om jag bo-
kat en heldagsaktivitet.

Outlook 2010 — Schedule View, en nyhet!

Forutsatt att du far se dina kollegors kalendrar sa dr den hér nya
vyn anvindbar. Har du inte skakat tass med de du vill planera in
en tidpunkt med, sa dr Schedule View i princip oanvandbar.

’ ~ — — |
0] ~ Kalender - Mailbox - Granlund Rolf - Microsoft Outlook o] 0 [
File Home Send / Receive Folder View @ e
A= g -
9 & =
<
L] mars 2010 3 4 » den 11 mars 2010 Search Kalender (Ctri+E) R
mi tion to fr 16 56
. ‘1200 |].3°° |].4°° || 150 |16°° | 17% | 1800 ‘1900 ‘20‘
1 2 3 456 7
w g 9 10[if]12 13 14 den 11 mars 2010
132 23 24 25 26 27 28 G5,
529 30 31 Kalender Skriver in Outlook 2010 i min Outlook-bok
|| Hemma
I o @ My calendars ‘n
| Kalender
I [C] Kalender & Teresia Armyr
I a[7] shared Calendars
I Teresia Armyr
I Rolf Granlund [Rigit] = —
g Mate Arsmate
Trene Armyr Balf Granlund [Ria) Stora Brannbo Sigtuna
- Kallelse till Arsméte
> 1 Other Calenrars Torsdagen den 11 mars 2010 v
[~ Mail
| & Irene Armyr
fl :ﬁa Calendar
I &= Contacts
| 12 [0 oenr ]
| Tasks
i
fl Ll 3 [E - [] [ 3
M mems:1 | DEsO s U {*)

Figur 48: Schedule View i Outlook 2010

Alltsa bor du etablera delning av kalender med de som du ofta
jobbar tillsammans med.
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Dela din kalender med nagon via Exchange

Foljande funktion i Outlook forutsétter att ni bada finns i samma
Exchange-server.

Att dela en kalender med en eller flera som du ofta tréffar eller
kommunicerar med, medfor att ni inte behdver kommunicera i
onddan vilket ibland kan lampligt om ndgon av er exempelvis sit-
ter i ett kundmote.

En koll i den andres kalender &r da en bittre atgérd &n att ringa,
chatta eller pa annat sitt pakalla uppmaérksamhet.

Naturligtvis krdvs att ni har en 6ppen relation for ovrigt och ett
fortroende er emellan om full diskretion.

Bjud in till delning

All delning av kalendrar inleds med att en av er bjuder in till del-
ning samt fragar om det &r ok att dela kalendrar.

I kalendervyns «Navigeringsdel» i Outlook 2007 till vénster hittar
du en lank som heter «Dela min kalender...». Klicka p& den sa
Oppnas ett nytt mejl som vi kan kalla for «Handskakningsmejlet».

Outlook skapar Amnet som blir «Delningsfoérfragan: Kalender»
samt lagger dessutom till tva val som du kan gora.

Det forsta valet, som redan ar forbockad, dr «Tillat mottagaren att
visa denna kalender», alltsd din egen vilken for tydlighetens skull
aven visas.

Det andra valet dr din frdga: «Begir behorighet att visa mottaga-
rens kalender»

Du bor dessutom skriva en rad och avsléja dina avsikter med
delningen. Om din mottagare dessutom inte dr sa duktig pa Out-
look sa bor du dven forklara vad som kommer att hdnda med era
kalendrar.

I Outlook 2010 har du delningsforfragan i menyfliksomradet un-
der fliken «Home» - avdelningen «Share» samt ikonen «Share Ca-
lendar». Klicka pa den om du har Outlook 2010.
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Request permission to view recipient’s Calendar

Allow recipient to view your Calendar

/3 Granlund Rolf - Calendar

Vad siger du om att dela kalendrar s3 att jag slipper stéra dig med mina
fragor nir jag ser av din kalender att du &r upptagen

[-iejsningar =
—
-@ﬁ_@j‘e I
0702 520702 -
| _|
/i See more about: Jonas Borelius. A

Figur 49: Handskakningsmejlet i Kalendern i 2010

Mottagaren &r fran borjan tom, men det &r som att skicka ett van-
ligt mejl, du letar reda pad mottagaren i er globala kontaktlista i
Exchange.

Som du ser sa bor bada alternative vara forbockade eftersom in-
synen i era kalendrar bor vara dmsesidig.

Nar din mottagare av din artiga forfragan accepterat s kommer
dennes kalender att kunna viljas for insyn under rubriken «An-

viandares kalendrar» i din kalenders Navigeringsfonsteri Out-
look 2007.

Markera (eller bocka i) sedan hans eller hennes kalender om du
vill se den bredvid din egen kalender. Byter du vecka s hdnger
den andres kalender med och visar hela tiden samma period som
din kalender.

Nar du byter vy till exempel till ménad sa visas d&ven den andres
kalender som ménad.

I 2010 har du alla som du delar kalender med i form av marke-
ringsbara alternativ under rubriken «Shared Calendars» vilken
dven ar klickbar for att se samtliga kalendrar pd en och samma

gang.



Kalendern

o Rolf Granlund (Rigit) - Kalender - Micrasoft Outlaak F=RIEN—%
Home  Send/Receive Folder  View N 7 )
EEraEEE
! >
4 » mars 2010 Search Rolf Granlund_[Rigit) - Kalende O |
Kalender %
mi ti on | to | | w® | s
denl den2 den3 dend4 den5 den6 den7 denl den2 den3 dend den5 den6 den7
el H - E3
@
o L_
|2 den8 den9 denl0 |denll denl2 denl3 denl4 den8 den9 denl0 denll denl2 denl3 denld
Till Landet; Bjursas
1o - I I 10
—
den15 den16 den17 denl8 denl9 den20 den2l denl5 denl6 denl7 denl8 denl9 den20 den2l
/I & —_—
den2? den23 den24 den25 den26 den27 den28 | den22 den23 den2A4 den25 den26 den27 den28
12 12
den29 den30 den3l denl den2 den3 dend  den29 den30 den3l denl den2 den3  dend
- Holy Goo East - :l -m -m
B -
Ttems: 20 | |DEED 0%

Figur 50: Delade kalendrar i 2010

'mmderp,},p;iﬁ- I delningslédget ovan kan du

dndra den andres behorighet
| General | Home Page | Autoarchive | Permissions | synchronizat

till din kalender genom att
fiane femsmlad “| forst hogerklicka pa ordet
it:relius Jonés Non.ediﬁng Author “ Kalender” (dll'l egen kalen—
myr Teresia Reviewer E|
Rolf Granlund (Rigit) Publishing Author e der),
| m | 3 . :
[t | [ e | (Do) Fo6r Outlook 2007:
dd... Ve Properties... . °
permission Klicka pa «Egenskaper»
remisonted: S ;) ddrefter klicka pa fliken
Read Owner «Beht')rlghet»
. Publishing Editor
one Editor o
© Freefpusy tm T For Outlook 2010:
® E’r‘eﬁehf:].lsy M Nonediting Author For markoren via «Share»
- Reviewer . °
©Fuvems Covbuir samt klicka pa «Calendar
FreefBusy time, subject, location : .
Other Free/Bus Free /Busy time Permissions
Delete items Other Markera din kompis och
) N Fold i
oo E;:l i andra hans granskande «Re-
©m [ Folder visible viewer» genom att markera

behorigheterna enligt  bil-

Figur 51: Permissions vid delade kalendrar ~ q.,

12010
Fran «Reviewer» till «Publi-
shing Author» som medfor att han kan gora rétt mycket i din ka-
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lender. «Drop Down» alternativet «Permission Level» har ett an-
tal forbestamda roller som medfor att 6vriga instillningar péver-
kas automatiskt. Jag rekommenderar att du anvander dem.

Din kompis kan genomfora motsvarande behorighetsandring for
din behorighet hos honom om han sa vill.

Viljer du utokad behorighet sa att d&ven din kompis kan péaverka
de bokningar som du sjdlv gor, sa ger ni varandra stora méjlighe-
ter under stort ansvar. Denna typ av behorigheter dr vanlig i rela-
tionen Chef - Sekreterare dér speciellt sekreteraren ofta har an-
svaret att boka tider i chefens kalender och &dven justera tider som
chefen lagt in sjlv.

Den relationen dr bra i de fall chefen &r mycket upptagen om da-
garna och tar sin sekreterare till hjilp i sin dagliga planering da
sekreterare ofta dven svarar i pa sin chefs inkommande telefon-
samtal och ibland dven hanterar chefens Inkorg. Da chefen for-
hoppningsvis har en mobiltelefon som automatiskt uppdateras
via mobilnétet sd dr dennes kalender hela tiden aktuell. Tekniken
kallas for «Puch-teknik» och innebdr funktionellt «Uppdateras
omedelbart» for allt som fordndras i Outlook. Denna funktion dr
satt som standard i Windows Mobile.

Overlappande visning

Du kan dven ldgga era kalendrar ovanpd varandra for att dannu
battre samordna och se gemensamma lediga tider.

Normalt &r det bara att klicka pa pilen bredvid den andres namn,
i foregdende exempel «Jonas Borelius» vilket medfor att kalend-
rarna ldggs pa varandra ddr den undres kalender kan ses i form
av «skuggade» bokningar. Du byter enkelt «aktiv kalender» déar
bokningar kan goras genom att klicka pa respektive kalenders
flik.

Om det inte fungerar med pilen s& hogerklickar du forst pa den
andres kalenderflik (ddr namnet star) och viljer «Visa i 6verlag-
ringsldge». Varfor pilen inte fungerat for mig vid négra tillfdllen
vet jag inte, men efter atgédrden ovan sa har pilen darefter funge-
rat igen. Skumt?



Kalendern

Ta bort delning av kalendrar

Var och en av er tar bort delningen genom att via sin egen kalen-
der (Kalenderfliken) hogerklicka, vélja «Egenskaper», markera
kompisen samt klicka pa knappen «Ta bort».

Var noga med att markera ritt kompis eftersom det inte finns na-
gon «&ngra-funktion» for atgdrden. Gor du ett misstag far du dar-
for borja om fran boérjan och skicka nytt inbjudningsmejl.
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Kontakter

Kontakter

Gar det att forbittra «kontakter» i Outlook?

Lite tjatigt kanske men klart att det gir om du dir metodisk,
noggrann och forstar att utnyttja finesser som underlittar for
dig.

Just «Kontakter» i Outlook dr din viktigaste «Editor» nir du
sedan synkroniserar med din mobiltelefon.

Varje mejl du far, dr en killa till en ny post i «Kontakter».
Namn och Mejladress dr kanske forsta steget i att senare halla
kontakt med andra. Du kan nir som helst sedan fylla pa med
mer information for en individ allt eftersom du far veta mer.

Foretag har sina CRM-system (Customer Relation Manage-
ment) och du som enskild person har dina kontakter i Outlook.
Kontakter i Outlook ir ditt eget personliga CRM-system.

Skillnaden mellan Outlook 2007 och 2010 4r minimal.
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Kontakter ar ditt privata CRM-system

l = —— x )
m U+ 9= Rolf Granlund - Contact (Read-Only) | =HCL
File Contact Insert Format Text Review 2 o_
|
[ Famm |
Full Name... Rolf Granlund W Rolf Granlund
. || RIGIT
TTE RicIr L T Konsult och Farfattare
Job title: IT Konsult och Farfattare
 +46 702520702 Mobile
File as: Granlund, Rolf - | Rolf.Granlund@rigit.se
Karlsborgsvigen 229
Internet 195 33 MARSTA
(G E-mail... = Rolf.Granlund @rigit.se www.rigit.se
Display as: Rolf Granlund [RIGIT)
Motes
‘Web page address: W rigit.se %
IM address: MSM:Ralf. granlund@hotmail.com I
Phone numbers
Business 2. =
Home 2... =
Business Fax... =
Mobile... - | | 246702530702
Addresses
Business... - Karlsborgsvigen 229 )
19533 MARSTA d
This is the mailing -
address Map It
In Shared Folder: %J Rolf Granlun Last modified by Rolf Granlund [Rigit) on 2010-02-23
/B See more about: Rolf Granlund (Rigit). I:J -
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Figur 52: Inmatningsvy for en ny kontakt i Outlook 2010

Om du underhaller dina data om dina kontakter i Outlook s har
du vad foretag kallar ett CRM-system (se foregdende sida).

Tidigare sparade vi pd oss en massa visitkort som den noggranne
dessutom lagrade i speciella pldnboksliknande parmar. Men ti-
derna forandrar vart beteende. Vi blir mer och mer elektroniska i
vart sétt att hantera information sa idag hanterar vi kontakter na-
gonstans mitt emellan det traditionella visitkortet och det elek-
troniska. Kontakter i Outlook finns bara dar for din del. Det enda
som kradvs dr lite tid samt envishet till att skapa ditt privata CRM-
system. Ett konventionellt CRM-system har mer funktionalitet
men genom «S0k» och «Konversation» i «Inkorgen» samt i kom-
bination med «Kalendern» sa kommer du rétt ndra ett riktigt
CRM-system. Aven «Journal», som jag inte beskriver har i boken,
kan vara en del att ditt CRM-system i Outlook.



Kontakter

Aven om det tekniskt gar redan idag att «beama» dver visitkort
fran telefon till telefon via «Bluetooth» sa dr det fortfarande lite
bokigt att gora det. Det gar snabbare att byta pappersvarianten av
visitkortet. Det betyder att vi maste «ldgga upp» kontakten ma-
nuellt via Outlook nér vi «kommer hem» till datorn.

Outlook ar aven din telefonbok

Det finns manga anledningar att kontinuerligt fylla pa dina kon-
takter. Forutom att «Kontakter» dr din bank av mejladresser i ditt
eviga mejlande sa é&r telefonnumren viktiga da du synkroniserar
Outlook med din telefon. En annan anledning &r allt annat om en
kontakt som adress, foretag, vad individen har for roll eller titel
med mera.

Glom inte att du har en sida till, for din kontakt!

= —— = T — — B
| m &> F= Rolf Granlund - Contact (Read-Only) |‘I=l =] ﬂ

Contact Insert Format Text Review [ e

§ % Forward - % Meeting
Save & Delete Show Mames  Options Tags Zoom Update
Close M| oneMote - | §Bmore - . . x
Actions Communicate Zoom | Update

Department: Manager's name:

Office:

Assistant's name:

Profession:

Mickname:

Spouse/Partner: Irene Armyr

Title:

Eirthday: on 2007-02-07

Suffic Anniversary: Mone

Internet Free-Busy
Address:

Rolf Granlund (Rigit)

Figur 53: Kontaktens andra sida, Details/Information (Via Show) i 2010!

Normalt far du upp vyn «General» i 2010 nér du ska ldgga upp
eller redigera en Kontakt. Bredvid alternativet «General», via
«Show» i foregdende bild, hittar du «Details» (som bilden visar)
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dér du kan fylla pa med ytterligare information exempelvis «Fo-
delsedag» och din kontakts livspartner (make/maka eller part-
ner). I svensk version for 2007 &r begreppen «Allmént» samt «In-
formation» i samlingen «Visa» i menyfliksomradet.

Nar ska du lagga till eller uppdatera en kontakt?
Jamt och sténdigt dr mitt enkla svar!

Far du ett mejl fran en helt ny individ sd hogerklicka pa dennes
mejladress i mejlet och vilj «ldgg till i Outlook-kontakter». Justera
for och efternamn och klicka pa «Spara och sting».

Om avsédndaren dven har en utforlig signatur sa kopiera den samt
Klistra in denna i «Anteckningar» som finns fér varje kontakt tills
vidare. Dérifran kan du sedan klippa och klistra in alla detaljer
som avsdndaren angivit i sin signatur.

Dérefter kan du tomma «Anteckningar» och klicka pd «Spara och
Stang». Anledningen att du bor tomma «Anteckningar» beror pa
att du bor anvianda den rutan till just «Anteckningar». Tank pa
vad jag tidigare skrev angdende CRM!

Tips!

Ange alltid landskoden for alla telefonnummer som for Sverige &r
+46. Tidigare har jag nogsamt tagit bort (0) i tron att det inte fun-
gerar i telefonen, men det gér det! Atminstone i min Microsoft-
telefon. Fick nyligen anledning att testa eftersom jag «glomde» ta
bort (0) i det inklippta telefonnumret i Outlook f6r en ny kontakt.

Anledningen &r att du alltid kan ringa fran din telefonlista dven
om du rakar befinna dig utomlands. Att du sedan alltid ringer
frdn Sverige till dina kontakter spelar ingen roll kostnadsmassigt
eller vad gdller uppkoppling.

Det ska alltsa bli +46 (0) 702520702 om du exempelvis sparar mitt
mobilnummer som annars skrivs 0702 52 0702.

For Nokia och SonyEricsson som inte har Windows Mobile lar
det vara som sa att du mdste ta bort nollan. Jag har tyvirr ingen
mojlighet att verifiera att sa dr fallet utan jag har fatt den informa-
tionen frén en av mina korrekturldsare. Sa du far helt enkelt testa
hur din telefon fungerar med nollan eller inte nollan.



Kontakter

Olika Vyer ger fler dimensioner

"Visitkortet” mitt vanligaste alternativ

Du kan se dina kontaktlistor
pad ett antal olika satt/vyer.
Min vanligaste vy &dr den som
bendmns «Visitkort» i Outlook

(“Business Card” i den engels- ' ;;?;?jﬁlﬁﬂ?;ﬂ;?tbg'e
ka Versionen). Karlsborgsvagen 229

135 33 MARSTA
www,rigit.se

Granlund, Rolf

Rolf Granlund
RIGIT
IT Konsult och Férfattare

I hogerkanten har du en klick-
bar fran A till O for att snabbt
skrolla dig fram till kontakter
vars efternamn exempelvis
borjar pa «G». Dina kontakter visas da som Visitkort som i mitt
fall till hoger.

Figur 54: Visitkortsvy i kontakter

Om du har mojlighet, sa dr det stor férdel om du kan ha ett foto
pa alla dina kontakter, men det dr vil i praktiken som sa, att du
«bara» kan infoga ett foto pa dina familjemedlemmar och goda
vanner.

Ett tips dr att besoka folks hemsidor och «ldna» deras foton. Om
du hittar sddana sa dr du bara ett hogerklick ifrdn att spara din
kontakts foto i ditt bildbibliotek, vilket du sedan ldgger till i kon-
taken. Sitt kontaktens for och efternamn som filnamn pa fotot.

En bra killa till bra foton for dina kontakter dr deras Facebook-
konto eller Linkedin.

«Efter foretag» och «Efter kategori» som god tvaa och
trea.

I «Navigeringsfonstret» i anslutning till den vy som du for tillfal-
let ser, sa har du i likhet med «Inkorgen», «Kalender» och «Upp-
gifter» mojligheten att se dina kontakter pa olika stt.

Mina favoriter utdver ndimnda «Visitkort» dr «Efter foretag» och
«Efter kategori».
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Visa/dolj grupper

Om du kollar via vyn «Efter kategori» eller «Efter foretag» sa ar
vyerna grupperade efter dessa samt expanderbara eller inte.

Genom att dolja och visa grupper sa dr det litt att hitta enskilda
kontakter utifrdn ndimnda begrepp. Du hittar «D6lj grupper» och
«Visa grupper» via foljande klicksekvens i Verktygsfiltet overst i
Outlook.

Visa - Visa/dolj grupper samt alternativen «Dolj alla grupper»
eller «Visa alla grupper».

Naturligtvis maste du jobba aktivt med att kategorisera dina kon-
takter och &dven alltid skriva in vilket féretag som kontakten finns
pa. Du kommer dessutom att se, att du da och da stavat foretaget
pa olika sétt. Ibland kanske du har AB efter foretagsnamnet och
ibland inte. Foretagslistan dr da ett underlag for rattning sa att fo-
retagslistor blir anvédndbar. Speciellt géller det da du anvander
«Foretagsmetoden» i din telefon («View by Name» eller «View by
Company»). Denna funktionalitet finns i Windows Mobile men
jag dr osdker pd om den finns i andra telefonmodeller.

Anvand Kategorier och farger

Bra kategorier dr A och O i Outlook. Var uppmaérksam pa att dina
kategorier och satta farger géller 6ver alla funktioner i Outlook.

Har du satt speciella kategorier for en huvudfunktion typ «Kon-
takter», vilket gér i det flexibla verktyget Outlook, kan det bli en
aning rorigt ndr du vaxlar mellan exempelvis kalendern och dina
kontakter.

Du bor dé& och dé se 6ver dina huvudkategorier och satta farger.
Du hittar huvudkategorilistan i Verktygsraden for Outlook 2007.
Har du «gamla» kategorier for exempelvis dina kontakter sa visas
borttagna kategorier i kategorilistan med parentesen («inte i hu-
vudkategorilistan») ndr du 6ppnat «Alla kategorier».

12010 i menyfliksomradet via «Home» - omradet «Tags» till vans-
ter samt «Categorize» och «All Categories»
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Dela dina kontakter med nagon via Exchange

Nar och om du och din bundsférvant kér Outlook via Exchange
sd har ni en gemensam tillgang till ett &n storre CRM-system. Ge-
nom att dela era kontakter far du tillgang till minst lika manga
fler personer och mdojliga affarskontakter samtidigt som din kol-
lega far mojlighet att utnyttja dina kontakter.

Aven ett foretags CRM ir beroende av upplégg av att nya kunder
hela tiden tillférs och ajourhalls. Problemen &r ofta att det brister i
viljan frdn ménga att uppdatera detta gemensamma informa-
tionssystem. En grundorsak dr att inmatningsansvaret ar for langt
fran kéllan, dvs. du som tréffar, mejlar och ringer till dina kunder
kontra de som ansvarar for foretagets CRM-system..

Darfor ar forutsattningarna for ett battre CRM-system bittre i var
och ens «Kontakter» i den privata Outlook-databasen.

Data blir battre ju narmare kallan man kommer

Foljande idé far du se som en form av debattinldgg som kanske
foder fler fragor &n svar. Jag ser mojligheterna utifran ett generdst
tankande foretag men jag har inget direkt svar hur ni gar tillviga
med delade kontakter den dagen du slutar pa foretaget.

Skapa en foretagsgemensam «Kategori» utéver dina egna katego-
rier som har till syfte att vara behandlingsbart via en foretagsin-
tern insamlingsprocess, en sa kallad «Batch-korning» som dagli-
gen uppdaterar foretagets CRM med data fran var och ens «Kon-
takter» i Outlook/Exchange.

Ett sadant CRM-system skulle snabbt bli en guldgruva for séljar-
na och marknadsforarna inom foretaget.

Att det skulle kunna fungera beror pd att du kan ha flera katego-
rier pd en och samma individ. Dina egna och ditt foretags. Det be-
tyder dven att «Privata» kontakter enkelt skulle undantas i en sa-
dan dammsugning av kunder inom foretaget. Vad jag menar ar
att du sjilv pa frivillig vig sitter «dammsugningskategorin» pa dina
kontakter. Kopplat till ndgon form av beloningssystem sa okar
viljan snabbt att dela med sig av «Kontakter».
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Det handlar dessutom om att foretaget uttalar och lever efter stra-
tegin om att CRM-systemet dr en gemensam resurs inom foreta-
get. Aterstir bara att Isa problemet nir nagon slutar... Vad far
man ta med sig i form av kontakter ndr man slutar? Det tal att
fundera ett tag innan ni sparkar igang och delar med er av var
och ens kontakter...

Aven ajourhallningen av foretagets personal och l6nesystem skul-
le med fordel ga att hantera via «Kontakter». Vad som krévs dr en
speciell kategori for detta samt en Batch-process f6r matchning av
personalsystemet och var och ens kontaktuppgift om sig sjilv.

Det jag menar &r att viljan att ha de egna uppgifterna standigt
uppdaterade i Outlook &r extremt hog eftersom du ofta skickar
dina personuppgifter till dina egna kunder och kontakter.

Dela mappen Mina kontakter...

r

BRI AL |+ Sharing request: Contacts - Share | =nE ﬂ

File Share Insert Options Format Text Review = e
Ta... Jonas@borelius. se;

=
= Subject: Sharing request: Contacts
Send

Request permission to view recipient's Contacts folder
Allow recipient to view your Contacts folder

/3 Granlund Rolf - Contacts
"9% Microsoft Exchange Contacts

&

Hej Jonas, ska videla kontakter?

I Hejsningar
G offe

I 0702 52 0702

E Jonas Borelius E ~
]

Figur 55: Delningsforfragan: Kontakter - Delning i 2010

4

Du delar dina kontakter i Outlook 2007 pa samma s&tt som du ti-
digare delade din kalender.

I «Navigeringsfonstret» till véanster hittar du linken «Dela map-
pen Mina kontakter...».
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I Outlook 2010 hittar du delningsforfragan i menyfliksomradet
via «Home» - «Share Contacts».

Behdrigheter Outlook 2007

Du sétter behorigheten Kontakter o
for din kollega genom att
hogerklicka pd «Kontakt-
er» under rubriken “Mina

2] Alla kontaktobjekt -
Mina kontakter
12| Kontakter

bed

o .

k.ontalfter i <<Nav1%e— ———— .
ringsfonstret» till vénster 8 Graniur Gppna i nytt fanster
samt viljer «Andra del- 8] Boreliu .
ningsbehorigheter». Andrakonl — T oA

%J Delt L Kopiera Kontakter...
Du hittar dven «Behorig- b S )
heter» via «Egenskaper». | Aktuellvy | = — S

@ visit A Byt namn pa Kontakie

Se mer om hur du sedan ) adres Gl Ny mapp..

gor i motsvarande avsnitt © Detal 4  Fiytta upp i lista
under «Kalender» i den ) Telef i} -
hir boken. ) Efter e

) Efter Markera alla som lasta

) Efter Dela Kontakter...
7 Qutlg

Du tar bort delning via
samma vdg som for att
andra  delningsbehdorig-

het. Oppna d 5 Egenskaper

Andra delningsbeharigheter

Du ska vara uppmaérksam
pa att antingen delar ni
alla kontakter eller inga alls. Behtrigheterna handlar om vad ni
far uppdatera i varandras kontakter.

Figur 56: Andra delningsbehorigheter

Du hittar sdkert funktionen «Ta bort». Var noga med att du mar-
kerat rétt kollega innan du klickar pa «Ta bort».

Behdrigheter Outlook 2010

Hogerklicka pa din egen kalender som kanske har rubriken
«Kontakter» i «Navigation Pane» (Navigeringsfonstret till vans-
ter), hogerklickar sedan pd «Kalender» samt for musen over
«Share» och klicka sedan pd «Folder Permissions». Sedan &r det
sig likt fran 2007.
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Uppgifter

7/ Uppgifter

Aven uppgifter gar att forbittra i likhet med 6vriga funktioner i
Outlook. Precis som tidigare handlar det om metodik samt att
forsta hur «Uppgifter» fungerar i Outlook

Just «Uppgifter» eller «Tasks» i den engelska versionen, ir en-
ligt min erfarenhet den funktion i Outlook (och dven andra
PIM-verktyg) som anvindare har svarast att ta till sig och an-
vianda.

Med lite envishet och tips fran andra sa slipper du «de losa lap-
parnas elinde» och blir elektronisk i att halla reda pa en massa
saker i ditt dagliga liv.

Nir du sedan uppticker nyttan av att 4ven synkronisera «Upp-
gifter» med din mobiltelefon sa blir nyttoeffekten dn hogre for
din del, du har dem alltid med dig i din telefon forutsatt att du
har en Windows Mobile! Ovriga tillverkare har av nigon an-
ledning valt bort «Uppgifter» av nagon anledning,.

105



Anvand Outlook pa mitt satt

Oversikt

A ——
| Uppgift | Infoga Formatera text @
l ? x |} Uppagift @ E‘}] @ - N @ B Kategorisera - %
%lnformalion g & ¥ Foljupp ~
Spara Tilldela Skicka Markera Aterkommande Hoppa dver Stavning
och sténg bort uppgift statusrapport som slutfard @ farekomst Eﬁ Privat ~
Atgarder J Visa J Hantera uppgift Alternativ | 5;:|ra“k>4:ont.‘.J

Amne: | |

Startdatum: Status: | Inte startat =
Farfallodatum: Prioritet: | Normal % slutfert: 0% |~

[Tl Paminnelse: | Inget . Inget . Agare: |Rn?’fGranIund [Rigit}

4 [ B

Idelad mapp: ,:2 Uppagifter

Figur 57: En ny Namnlos uppgift i Outlook 2007

z§| = B R CRES A
Task Insert Format Text Review

EPXAE M v 88 & O

Save & Delete Forward OneMote || Task |Details Mark  Assign Send Status | Recurrence | Categorize Follow
Close Complete Task Report = Up~

Actions Show Manage Task Recurrence Tags

Subject: [

Start date: None - | Status; | Mot Started
Due date: Naone - | Priority: = % Complete: :

DRemmder: None - Mone - if¢ owner: Granlund Rolf

In Shared Folder: @ Uppagifter

Figur 58: En ny Namnls uppgift i Outlook 2010

Som du ser i de tva foregaende illustrationerna sa &r forandringen
minimal. Office-knappen, uppe i védnstra hornet, dr utbytt mot
«File»-fliken och stavning och sprak hittar du under «Review»-
fliken i 2010.

Inmatnings eller Editerings-menyn (enligt foregaende tva bilder)
har ett antal funktioner och instillningar, men jag avser inte ga
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igenom samtliga. Jag gar bara igenom de funktioner som jag sjalv
anvander. Exempelvis sd anvédnder jag sédllan mojligheten att for-
matera texten i «textrutan» som du ser underst i menyn.

«Textrutan» (den stora nedre vita) blir for det mesta korta noter-
ingar och ibland Punktlistor eller Numrerade listor som «delupp-
gifter» till uppgiften som sadan.

«Textrutan» anvander jag aktivt for kategorin «Uppdrag» dar jag
klipper ut alla information om eventuella kommande uppdrag
fran mejl och «annonser» pa internet, exempelvis fran konsult-
formedlarna. Aven intressanta jobb foljer den rutinen under kate-
gorin «Jobb» genom att jag klipper ur och klistrar in hela annon-
sen med kontaktuppgifter och allt. Eftersom de dr i HTML-format
sa klistrar Outlook in i samma format. Hur bra som helst!

Faltbeskrivningar och anvandning

I det har kapitlet beskriver jag hur du gor i Outlook 2007. Skillna-
den mellan 2007 och 2010 &r inte speciellt star sa jag tror att du
forstar hur du ska gora om du har Outlook 2010. Avsnittet skulle
annars bli for rorigt beskrivningsmaéssigt eftersom jag beskriver
detaljer ratt grundligt. Jag hoppas du har 6verseende med det.

Dessutom &r det rédtt mycket metodik och inte s& mycket klicka
hér och klicka dér.

Amne

Redan hdr anviander jag mig av en uppgiftsidentitet vilken jag be-
skriver mer i detalj senare i dokumentet.

Efter identiteten skriver jag in en kort och begriplig mening som
kort (och jag menar verkligen kort) beskriver vad uppgiften
handlar om. Redan hir kanske du far problem eftersom det &r
enkelt att skriva langa rubriker.

Téank pa dmnet i form av rubriken pa en tidningsartikel. Det som
skiljer oss vanliga PC-anvdndare fran journalister &r kunskapen
och fardigheten att just skriva kort och karnfullt.
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Exempel
@1 o - * ¥ -ACERUUJ. Installera Office 2007 - Uppg|ﬂ= E
—/ Uppaift Infoga Formatera text '@J
x A [ a Y A 5
- o] 9, et -
Spara Tilldela Skicka Markera : Aterkommande Hoppa over Stavning
och stdng bort uppgift statusrapport som slutford | Eg farekomst .3 ~
I Atgarder Visa Hantera uppaift Alternativ Sprakkontraoll
Amne: ACERDOD1 Installera Office 2007
|| startdatum: on 20091216 [=] status: |[sutrara =
! Esrrallodatum: [on 20091216 Prigritet: |Mormal  [w] 9% slutfart: |100% | =
[] Péminnelse: |Inget :‘ Inget Agare: |Rolf Granlund [Rigit)
x|
-
=
-
I delad mapp: kj Uppgifter

Figur 59: ACERO001 Installera Office 2007 (ett exempel pa en enkel uppgift)
Amne: ACER001 Installera Office 2007

I bilden ovan har du en enkel uppgift som jag planerade och
genomforde samma dag. Dérfor dr Startdatum lika med Slutda-
tum. Vidare stingde jag uppgiften sa snart Office 2007 var dels
hédmtad, installerad samt registrerad och paborjad.

Du ser dven att den &r slutford till 100%.

Att jag pastar att uppgiften var enkel beror pé att det réackte med
Amnets rubrik for att jag sjélv skulle forstd omfattningen av upp-
giften. Som du ser sa finns inga noteringar eller minnesanteck-
ningar for den har uppgiften.

Identiteten borjar som du ser pa ACER och kategorin &r d&ven den
ACER. For mig betydde ACER helt enkelt min nya Laptop.

001 &r ett trestalligt Iopnummer fran 001 till maximalt 999 stycken
uppgifter for uppbyggnaden av min nya Laptop. Att jag maxime-
rar antalet till 999 stycken beror helt enkelt pd att jag alltid num-
rerar identiteter med tre tecken. Lagg dven maérke till att jag alltid
kor med inledande nollor. Anledningen till det &r att alla uppgif-
ter far en naturlig sorteringsordning i samtliga vyer. Att jag an-
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vinder ett trestdlligt lopnummer &r enbart for att gora «Uppgifts-
identiteten» unik.

Om du tycker att det rdacker med farre eller fler siffror avgor du
sjdlv. Det har ingen egentlig betydelse. Har du for fa siffror, ex-
empelvis bara en, s kommer du att mirka problem med sorter-
ingsordningen nédr du kommer till aktivitet nummer 10. Prova sé
far du se!

Nyttan med att ge samtliga uppgifter en unik identitet &r att du
alltid hittar den enskilda identiteten nér du véxlar vy som visar
samtliga uppgifter utgdende fran andra kriteria eller gruppering-
ar. Dessutom krockar inte namnet pa en uppgift med en annan
kategoris uppgift. Exempel: Géller «Malningsarbete» ert hus eller
din bil. Fér en vanligt dterkommande IT-uppgift kan du ge det
korta namnet «Dokumentera» pa ett antal olika stéllen inom sam-
ma kategori och dnda halla reda pad dem unikt. For min del kan-
ske «Skicka manus till bokférlaget» med identiteterna «BOKO003» el-
ler «BOKO006» osv. Pa sa sitt vet jag vilket manus det handlar om.

Kategorisera

I borjan kan du kanske uppleva att det dr svart att skapa en egen
uppséttning av Kategorier. Lugn! Jag upplevde samma problem
till en borjan. Skapa en tabell i Word eller Excel dédr du spanar
fram just dina kategorier. Lds mer om Kategorier i kapitel 2 om
just Kategorier, forutsatt att du har glomt vad jag d skrev.
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Folj upp

«Folj upp», symboliseras av en liten

fl  olika C i BU Kategorisera - v
agga 1 olika farger. Genom att . W' -

klicka pa «Folj upp» sé far du ett e e

look att larma eller ge dig en pa- I

minnelse. Jag brukar sillan anvin- ——

antal alternativ att vélja bland. imst | W | 1dag
rnati v Imargon

I en del andra «Uppgiftsvoyer» sa vi- % | e v g
sas flaggan/flaggorna bredvid dina = arueckan
uppgifter. Ett klicka pa flaggan be- —— W | Nasta vecka
tyder da «Markera som slutférd». ¥ Inget datum '
Som du ser, s& kan du dven be Out- ¥ | anpassa.. |

o

o

Markera som slutford

T

da denna eftersom jag ser over

mina uppgifter dagligen. Figur 60: Folj upp en Uppgift

”Léagg till paminnelse” ger dig ett antal alternativ.

Som du ser sa kan - )

2 Anpassad - % @é]
du fa Outlook att e iy

1f1 Om du flaggar ett objekt skapas en pAminnelseuppaift som talar om fir dig
larma en SpeCIﬁk att du ska félja upp objektet. Mar du har filit upp objektet kan du markera
dag samt klockslag. uppgiften som slutférd.
- Flagga: Félj upp

Jag anvéander som Q [=]
sagt var dessa mo]— Startdatum: den 4 januari 2010 Iz‘
Iigheter Sparsamt. Férfallodatum: |den 4 januari 2010 IZI
Det ska vara verkli- [7] P&minnelse:
gen viktiga saker den 4 januari 2010 [=] [17:00 [~]
som att eoxempelws o ) [ abm |
stanna pd COOPel- |
ler ICA for att kopa

hem mijolk pa vig Figur 61: Folj upp en Uppgift (Anpassad)

hem fran jobbet. En annan orsak till att vara sparsam med larm ar
din omgivning. Min familj uttryckte en gang sitt missnoje med att
min telefon larmade och hade sig i tid och otid.
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Startdatum

Startdatum anger jag alltid det datum dé jag skapar uppgiften! Pa
sa vis ser jag alltid hur gammal uppgiften dr. Det har hént att jag
haft en del uppgifter som varit bade en och tva ar gamla.

Den hir metoden var for min del forlosande. Tidigare forsokte jag
uppskatta Startdatum som om det var frigan om den virsta pro-
jektplanen. Det har jag slutat med helt.

Startdatum dr enligt min metod, nédr uppgiften blev registrerad.

Metoden fungerar fé6r Windows Mobile men kanske inte for
andra telefoner, exempelvis Nokias mobiler med Symbian som
operativsystem.

Slutdatum

Slutdatum &r ddremot en uppskattning eller ett sitt att ta tag i
uppgiften vid ett senare tillfalle!

Normalt hoftar jag till med en manad nér fantasin tryter. Det som
da intréffar &dr att uppgifterna rédmarkeras nar slutdatum passe-
rats vilket i sin tur betyder att jag mdste ta ny stédllning till nir jag
kan tdanka mig att genomfora uppgiften.

Gor det inte for svart planeringsmassigt. Borja med min enkla
metod och gor mer kvalificerade planeringar nidr du blir varm i
kladerna.

Jag har lagt marke till att min enkla metod &r den jag anvander
mest.
Nar Uppgiften stangs

Jag brukar &ven sitta slutdatum for nér jag stinger uppgiften. Pa
sa satt far jag en logg pa nér jag gjorde dn det ena dn det andra.
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Status
S.tandarC}uppsattmingen SOM (e inte startat
finns fran start i Outlook  [inte startat
. Prigritet:

tycker jag fungerar alldeles Arbetar

tmarkt Slutfard
utmarkt. Inget Vantar pa nagon annan

Uppskjutet

Nar du registrerar din upp-
gift har den status «Inte
startat»>. Ndr du kommit
igdng dndrar du den till «Arbetar» samt viljer d&ven procent slut-
fort.

Figur 62: Status, Vintar pa nagon

Slutfort medfor att uppgiften dven sitts till 100% i faltet «% slut-
fort».

De tva ovriga é&r ritt bra! Soker du ett nytt jobb s «Viantar du pé
nagon annan» och har du inte tid just nu s& dndrar du till «Upp-
skjutet». Som regel brukar jag enbart sédtta en uppgift till «Upp-
skjutet» da jag paborjat uppgiften. Annars jobbar jag for enkelhe-
tens skull enbart med «Slutdatum» da jag skjuter upp tidpunkten
for nédr den &dr tdnkt att vara klar. En forenkling helt enkelt och
samtidigt en medveten metod i alla ldgen.

Det dr ju enbart jag sjdlv som ska se och jobba med just «Mina
Uppgifter».

Prioritet

Prioritet har tre ligen; «Lag», «Normal» samt «Hog». Som stan-
dard sétts prioriteten till «Normal» av Outlook. Jag sétter om till
«Lag» alternativt «Hog» d& och d& om jag tycker att de ger nagot
mervérde i forhédllande till omgivande aktiviteter. Du far pd sa
sétt ytterligare en sorteringsordning i de olika vyerna.

Procent slutfort

Nar jag kommit igdng sa anvédnder jag mig av de vanliga alterna-
tiven 25, 50, 75 samt 100 procent for enkelhetens skull.
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Status paverkas!

Nar du stegar dig fram (klickar) sa ser du &ven att status automa-
tiskt dndras till «Arbetar» for 25, 50 och 75 for att dandras till Slut-
fort om du viljer 100.

Dessutom sitts status till «Inte startat» om du sétter Procent slut-
fort till 0.

Paminnelse

mi 20100104 [+] 08:00 [=] [

Figur 63: Paminnelse

Sa fort som du bockar for att du vill ha en paminnelse sa far du
dagens datum som forslag samt ett klockslag. Klicka pa pilen
bredvid datumet samt sedan klockslaget for att &ndra datum och
tid.

Du har dven mojlighet att dndra vilka ljud som ska spelas upp.
Mitt rad &r att behélla standard!

Beskriv vad det ar du vill géra och uppna

Utdver Amnet som beskriver vad du skall genomféra si har du
textrutan som extra noteringsfilt for uppgiften. I den brukar jag
skriva in «Sub Tasks» eller deluppgifter samt skriva in OK nér
deluppgifterna dr genomforda.

En annan metod é&r att kopiera samt klistra in hela informationer.
Eftersom Outlook klarar HTML sa blir det snyggt och prydligt
dven ndr du kopierar fran Internet.

Den sistnamnda metoden &r ruskigt bra! Den fungerar for alla
«informationsrutor» i Outlook med ldnkar och allt. Numera gor
jag sa i bade kalendern som i mina uppgifter. Forstar du? Alltsa i
den vita rutan under alla filt som du fyller i och som du normalt
anvander for att skriva dina noteringar.

Du kan exempelvis klippa ur och klistra in artiklar fran néttid-
ningar direkt in i en uppgift. Kanske du vill skriva ett lingre
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blogg-inldgg senare och vill «spara» artikeln som du vill angripa.
Da kan metoden vara anvéandbar.

Kategorierna ar viktiga

114

For att jag ska ha en chans att hédlla reda pa ménga uppgifter sa
behover jag kategorisera mina uppgifter pa ett begripligt satt.
Min metod dr att hdlla dem aktuella i Outlook men du kan om du
vill skapa en forteckning i exempelvis Word om du tycker att
uppgiften dr for svar att hdlla reda pa enbart i verktyget «Uppgif-
ter».

Nar du blir varm i kldderna sa dr det min erfarenhet att det rdacker
med verktygets metod att halla reda pa alla kategorier.

I kapitel 2 om Kategorier och farger har du en tabell 6ver mina
kategorier som du kan anvidnda som exempel for att komma
igang.

Jag har valt att skriva mina kategorier med VERSALER s4 att de

sticker ut i de vyer som jag sedan anvénder. Undantaget «White
Paper» (Se tabellen).

Anvand farger for ytterligare en dimension

Outlook har en fardig hantering av fargade kategorier. Anvand
dem for att enklare se vad som &r vad, i de olika vyer som «Upp-
gifter” tillhandahaller at dig.

Vilj farger sa att kategorier som hor ihop far samma farg. Pa sa
sétt far jag ytterligare en sorteringsordning.

Satt samma farg pa kategorier som «hor ihop»

Du kan till exempel anvdnda samma farg for olika kategorier som
hor ihop pa nagot sitt. MC och BILAR kan exempelvis ha samma
farg. FAMIL] och HEM d&r tva andra kategorier som kan ha sam-
ma farg.

Nar jag skriver det dar dokumentet s& kommer man pd detaljer
som man inte omedelbart inser. Antalet majliga farger ar ratt fa
men antalet kategorier i princip oédndliga. Darfor dr insikten om
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att gruppera kategorierna med féarger en insikt som jag kommer
att justera senare. Jag dr med andra ord inte renldrig just nu men
kommer att bli senare.

Det jag vill ha sagt dr att Outlook &r formbar dven i efterhand vil-
ket betyder att hur man anvinder kategorier och farger kan for-
dndras over tiden utan att det stor pa nagot sétt.

Ge varje uppgift en identitet

Hur identiteten ar uppbyggd

I min bok «Kuvalitetsutveckla med SharePoint 2007» s& beskriver jag
hur en dokumentidentitet ska se ut och anvindas.

For mina uppgifter gor jag pa samma sédtt med den skillnaden att
jag inte har nagot bindestreck mellan kategorin (férkortningen)
och sekvensnumret.

Exempel: ACER001

Mina dokumentidentiteter har alltsd ett bindestreck. Om jag skul-
le skriva ett dokument som har med uppgiften ACER001 sa skul-
le dokumentet/dokumenten ha dokumentidentiteten ACER-001.

Jag har konsekvent valt att ha sekvensnumret med tre tecken
samt inledande nollor. Anledningen &r att jag da aldrig far pro-
blem med att sortera om uppgifterna.

Jag fick tillfdlle att ta bort en uppgift som fatt ett konstigt fel med
en tveksam bilaga av ndgon anledning enligt Outlook. For att
korrigera felet sa skrev jag om uppgiften, tog bort de ursprungli-
ga och la upp den pa nytt. Forst da insdg jag att &mnet inte &r sor-
terbart... hmm, synd men ingen katastrof.

Nu har jag en kategori med en uppgift som aldrig visas kronolo-
giskt i sin helhet s4 min metod fungerar sa linge jag ligger till
uppgifterna med uppgiftsidentiteten i kronologisk ordning frén
borjan.
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Identiteten och Kategorier

Eftersom jag bygger hela min struktur pa en férkortning i versa-
ler och som dé blir en kategori sa dubbelfor jag denna identitet
bade som sjilvstdende kategori och som prefix i Amnet.

Anledningen dr de olika vyerna som inte alltid kategoriserar
uppgifterna utan visar alla uppgifter i en enkel lista. Jag ser da
dven vart de olika uppgifterna hor.

Jag testade tidigare att ha Uppgiftsidentiteten som ett eget filt sa
att amnet enbart blev en form av titel. Problemet dr att identiteten
dr mitt eget pafund, vilket medfor att det inte finns nagot natur-
ligt stod for en fristdende identitet.

Det som forsvarar hanteringen med en fristdende identitet dr nér
uppgiften hanteras i mobiltelefonen. All information synkroni-
seras inte och speciellt inte egna 16sningar som en egen identitet.

“Min” identitet dr viktig for mig sa Iosningen blir att den ligger
som ett fast prefix i Amnet. P4 s4 sitt hanger den med 6ver till te-
lefonen vilket medfor att jag ldtt kdnner igen den.

Hur sorterar man amneskolumnen i Outlook 20077

Det gar inte att sortera | Microsoft Office Qutlook =5
pa «Amne for uppgift» i —
Outlook 2007. En brist IZO] Det gér inte att sortera efter det har faltet,
for min metod med =

«Uppgiftsidentitet».

Glddjande é&r att pro-
blemet dr 16st i Outlook
2010 dar «Amne for
uppgift» eller «Subject» numera &r sorterbart, vilket jag tackar for!
Det medfor att foljande beskrivning géller Outlook 2007. Men be-
skrivningen dr anvandbar dven i Outlook 2010 om du vill sortera
pa andra begrepp.

Figur 64: Det gar inte att sortera pa Amnes-
kolumnen i Outlook 2007

Att jag vill sortera @mneskolumnen beror pa att mina Uppgif-
ter/Tasks skapas i kronologisk ordning med hjilp av Lopnumret
i identiteten.

Pa sa vis ser jag relationen gammal uppgift i jimforelse med nya.



Ibland vill jag sorte
att «Att gora lista»

Uppgifter

ra dem bakldnges eller framlidnges. Irriterande
protesterar nir jag klickar pa rubrikkolumnen

for « Amne for uppgift ». Men det finns ett sétt att sortera mina
uppgifter kronologiskt dven i « Att gora lista » 1 2007.

Leta reda pa Anpassa vy i 2007

Outlook 2007:
Visa - Ordna ef-
ter - Egen...

(Outlook 2010:
View - View Set-
tings)

Du kan sortera
pa andra be-
grepp dveni
2010 men beho-

g - ) b
Beskrivning
Tkon; Prioritet; Amne for uppgift; Status; Startdatum; P8min...
N——

Uppgifter: Avancerat

Teckensnitt och andra instéllningar for Tabellvy
Anvéndardefinierade teckensnitt fér varje meddelande
Ange visningsformat fisr varje falt

Aterstall aktuel vy Avbryt

vet f6r min del
utgar eftersom
problemet med

Figur 65: Anpassa vy: Att gora-lista i Outlook 2007

att kunna sortera pa &mnet dr 16st. Jag viljer darfor att enbart be-
skriva mojligheten for 2007.

Klicka pé den tredje knappen uppifran som heter

«Sortera...»

Vilj «Datum/tid-
falt» i faltvéljaren
nederst till vinster

Vilj «Skapat» samt
sorterings-
ordningen «Sti-
gande».

Klicka pa OK

Sortera objekt efter

(inget)

(inget)
Férfallodatum

lz‘ (@) Stigande
Fallande

Avbryt

—c—
Avmarkera alla

(@) Stigande

Fallande

(inget) (@) Stigande

Fallande
I fjarde hand efter
(inget) (@) Stigande
Fallande
valj tilgngliga falt frin:
Datum/tid-falt

Figur 66: Sortera pa Skapat
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Nu far du fragan om du vill ldgga till «Skapat» som kolumn i
«Att gora-lista». Men det vill vi inte sa klicka pa «Nej»-knappen.

-
Microsoft Office DutlookA ‘- @

! k. Faltet Skapat som du vill sortera efter visas inte i vyn. Vill du att féltet ska visas?

la ] 1 Mej 1 l Avbryt ]

Figur 67: Klicka pa «Nej»
Klicka pa OK for att ga ur «Anpassa vy: Att gora-lista». Nu sorte-

ras dina uppgifter i kronologisk ordning dar din &ldsta uppgift
ligger 6verst och den senaste sist.

Vill du dndra pa ordningen s& genomfér du bara processen igen
samt viljer sorteringsordningen «Fallande».

Eftersom du skapar dina uppgifter med kronologiska Uppgifts-
identiteter sa ser det nu ut som att «Att gora-lista» sorteras pa ko-
lumnen «Amne for uppgift».

Att gora-lista i Outlook 2007
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= W Kategorier: ACER |5 objekt)

]  ACEROOS Hyper-V hur det nu gar till Inte startat Inget Inget Inget [0 ACER 0% ¥
& ACER012 Skapa Virtual PC miljé fér Doc... Arbetar on 20091216 Inget ma 20100531 (@ ACER 2%\
& ACER014 Nordeas E-legitimation Inte startat on 2009-12-16 Inget ma 20100531 (@ ACER 0%\
& ACERO16 Uppgradera Windows Server ... Inte startat Inget Inget Inget @ ACER 0% W
& 1 ACERO018 Backup av ACER:n Arbetar fr2010-01-15  Inget ma 20100531 (@ ACER 2%\
& 1 ACER019 Restore av ACER:n Inte startat fr 2010-01-15 Inget ma 20100531 (@ ACER 0%\

Figur 68: Kategori samt uppgiftsidentitet i «Att gora-lista»

Som du ser i bilden ovan sa finns det hal i listan. Det beror pé att
jag inte betar av uppgifterna kronologiskt efter uppgiftsidentitet
utan jag genomfor uppgiften nar tiden ar lampligt.

Genom att byta till en annan vy exempelvis vyn «Enkel lista» s&
ser jag den kompletta listan ddr &ven genomforda uppgifter visas
som &verstrukaa.

Se foljande bild dér jag dven lagt till kolumnerna «Forfallodatum»
och «% fardig». Vyerna i 2010 dr inte lika enkla att hitta som i
2007 dér samtliga vyer aterfanns till vanster om listan under ru-
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briken «Aktuell vy». I 2010 ligger de i menyfliksomradet «Home»
- «Current View».

Att gora-lista — Efter kategori

Genom att vilja vyn «Enkel lista» eller «Detaljerad lista» i 2007
samt sortera denna pa «Kategorier» for att fa listan grupperad pa
kategorier, sa ser jag den kompletta listan och kan via den se om
nagot saknas. Det fungerar likadant i 2010!

¥ Att gora-lista

[1* 8 Amne Status Farfallodatum % fardigt  Kategorier
Klicka har om du vill Idgga till en ny Uppagift

(= . Kategorier: ACER (13 objekt]

] e e B Acer

] LCEROOZ Installara Wine arcar 2003 pa D Shitford  op 200912 15 1003 B AcER

& ACEROOY Morvackla Humandatas Laptor Slutfaed Mm3200912 21 100% B AcER

;] ACER00S Hyper-V hur det nu gar till Inte startat  Inget [iE3 @ ACER

Figur 69: Vyn «Efter kategori» (Den kompletta listan for en kategori)

Ovanstaende vy har dven den fordelen att den visar samtliga
Uppgifter, dven de som &r slutforda. Jag brukar kolla den hér vyn
innan jag skapar en ny numrerad uppgift. I exemplet ovan skulle
den nya Uppgiften fa identiteten ACER006. Du kanske anser att
mina beskrivningar &dr en aning spartanska men anledningen till
att jag inte beskriver mer beror pa att Outlook dr sa omfangsrik
pa varianter och mgjligheter att det dr upp till var och en att juste-
ra och anpassa listorna.
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Dolj alla grupper

En mycket anvandbar funktion &r att man kan délja eller visa de
grupperingar som skapas i de olika vyerna.

Visa iga’ till  Verktyg Atgdrder Hjalp
Ordna efter v Brebefordra el:! W | [ Sokiadressbocker -
Aktuell vy

a-lista
q -;L Automatisk forhandsgranskning

Visa/délj grupper L4 Dalj denna grupp B
Navigeringsfanster 3 isa de grupp
Att gdra-faltet 3 Dalj alla grupper

1 Lasfanster 3 Viza alla grupper
Fanstret Paminnelser Visa alltid oldsta och flaggade meddelanden
Verktygsfalt PoEST e

02 53D
02-p4

| »  Statusfilt =
4 Avvackla Humandatas Laptap

f i 5 Hyper-V hur det nu gar till

Figur 70: D6lj alla grupper i Outlook 2007

Vilj «Dglj alla grupper» som i det hér fallet 4r alla dina gruppe-
rade kategorier.

I bade Outlook 2007 och 2010 s& kan du lidgga till «D¢lj alla grup-
per» och «Visa alla grupper» i «Snabbdtkomst». Eftersom an-
vindningen av kategorier medfor att uppgifter grupperas i vyer-
na sa vill du snabbt kunna doélja eller visa olika kategorier.

I Outlook 2007 dr det enligt det gamla sittet att exempelvis
komplettera ikonraden «Avancerat» med «knapparna» som heter
«Dolj alla grupper» respektive «Visa alla grupper».

I Outlook 2010 &r det menyfliksomrddets «ikonsamling» som ska
kompletteras med «Collaps all groups» respekive «Expand all
groups»-ikonerna. Jag kan hér inte visa ndgot exempel pa grund
av att dessa funktioner i Outlook 2010 Beta inte har fatt ndgon be-
stamd ikon dnnu.



Att gora i Outlook 2007

Klicka pa plusset (+) for att expan-
dera respektive kategori. Du kan
naturligtvis dven Oppna samtliga
kategorier genom att vilja «Visa
alla grupper» enligt foregaende
bild om «Dd]j alla grupper».

Som du ser sa visar jag rdtt manga
rader av mina Uppgifter, vilket blir
mojligt om du kopplar en stor slav-
skdarm med bra upplosning till din
Laptop. Se mer om mdojligheterna
med en stor slavskdrm i kommande
avsnitt.

Uppgifter

¥ Att géra-lista
D)'* @ Amne for uppgift
Klicka har om du vill Idgga till en ny Uppgift

3 Kategorier: {inget) (16 objekt]

=+ (@ Kategorier: ACER (16 objekt)

@ (O kategorier: ANSK (2 objekt)

# O kategorier: BLOGG (2 objekt

& @ kategorier: BOK (4 objekt)

@ [ kategorier: FAMILI (9 objekt)

@ (O Kategorier: HEM (4 objekt)

@ ([ Kategorier: IDE (4 objekt)

@ @ kategorier: 10BB (7 objekt)

o . Kategorier: KUND {6 objekt)

& @ kategorier: LEAD {1 objekt)

# @ xategorier: MC (2 objekt)

@ @ xategorier: PARTNER (1 objekt)

# @ rategorier: RIGIT (9 objekt)

# @ kategorier: RIGIT Bokforing (1 objekt)

@ @ Kategorier: UPPDRAG (8 objekt)

& @ Kategorier: UTB 5 objekt)

@ @ xategorier: White Paper (5 objekt)

Figur 71: Kategorilista

Viktigt rad angaende identiteten och gamla uppgifter

Acceptera att gamla uppgifter inte har nagon «Uppgiftsidentitet»
och fall inte i féllan att vara for duktig. Borja med att inféra Upp-
giftsidentiteten idag och i fortséttningen.

Daremot kan du med fordel kategorisera alla gamla uppgifter.
Du fér da ett kvitto pa att de fungerar. Dessutom far du dven en
«Backlogg» pa allt du redan genomfort.

Under en kategori (den expanderade vyn «Efter kategori») sa ser
du vad som dr gammalt och nytt. En bra information!
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Instéllningar i Outlook 2007

Aktuell vy — Att gora-lista

Normalt anvénder jag dagligen «Att gora-listan» mycket beroen-

de pa att jag dven fordndrat

vilka kolumner som skall vi-
sas for just den vyn.

Bland de ovriga dr det vyn
«Efter kategori» som ir intres-
sant eftersom jag ibland dven
vill se samtliga uppgifter for
en kategori. «Efter kategori»
visar ndmligen &dven firdiga
eller avslutade uppgifter till-
sammans med de som jag har
framfor mig i tiden.

Testa sjilv

Prova de ovriga vyerna pa

Aktuell vy
") Enkel lista
) Detaljerad lista
) Aktiva uppaifter

) Faljande sju dagarna

) Farsenade uppaifter

) Efter kategori
71 Tilldelning

| Efter ansvarig person

71 Slutfarda uppagifter

7 Tidslinje
) Serveraktiviteter

_ Outlook-datafiler

@ Att gora-lista

Figur 72: Aktuell vy: Att gora-lista

g

egen hand och virdera om och nir du véljer att se dina uppgifter

pa annat sétt.

Installning av kolumner

Syftet med att modifiera kolumnerna &r att skapa olika sorter-

ingsmaijligheter.

L&gg till nya kolumner i «Att go

ra-listan»

Figur 73: Att gora-lista med for fa kolumner i Outlook 2007
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¥ Att gl':'lra-lista Filter pa |S-:|I:i;tt géra-lista 2 v| ¥

[3 4 Amne far uppagift Startdatum Paminnelsetid Forfallodatum Fadlvy |
Klicka har om du vill lagga till en ny Uppagift

= @ Kategorier: ACER (6 objekt)

&  ACEROO0S Hyper-V hur det nu gar till on 2003-12-16 Inget 56 2010-01-31 N

z ACEROOS Flytta owver RIGIT on 2009-12-16 Inget 50 201001-31 \

z ACERD12 Skapa Virtual PC miljd for DocAve-tester on 2009-12-16 Inget 56 20100131 \

z ACERD14 Mordeas E-legitimation on 2009-12-16 Inget 56 2010-01-31 \

i ACERO15 Mobila Bredbandet on 2009-12-16 Inget 50 2010-01-31 \

g ACERO16 Uppgradera Windows Server 2008 on 2009-12-16 Inget 58 2010-01-31 \




Uppgifter

I foregaende bild saknar jag tva viktiga kolumner, «% fardigt»
och «Kategorier». Alltsa lagger jag till dem genom att hogerklicka
i rubrikraden. —1x1

Farfalladatum

. . . . Crdna efter
Jag klickar direkt till hoger om B e
& 184
kolumnen «Forfallodatum» for 5| Eallande
o .. el A -
att fa fram «Féltviljaren». 0100131 | =, Gruppera efter detta fa
_ _ s620100131 | _ )
Faltvaljaren Bl| Jagtartag  sozoio1a1 = Gupperingsrutan
Standardfilt E‘ 1 «Kate_ 50 20100131 Ta bort denna kolumn
. 56 2010-01-31 B
Lfdgt ________1° )l gorier» 56 2010-01-31 . Fafualaren
Anpassad prioritet OCh drar Anpassa storlek
Spassad St L d 11 Formatera kolumner...
Anteckningar 3 enti
Begard av den plats Anpassa aktuell vy...
Bifogad fil . v
= i kolumn-
aktisk arbetstid Fi 74: Filtviljaren
Foretag raden dér 1gur 7&: taltvaljare
”’"“"9‘& jag vill att
Kateqorier . .. . .
i den skall visas. I det har fallet till hoger om
Kanslighet -l «Forfallodatum».
Mytt... Ta bort

Figur 75: Vilj Katego-
rier och dra till ritt
plats

Lagg marke till den «lilla rdda pilen» som visar var din nya ko-
lumn kommer att placeras.

Darefter tar jag tag i nédsta «Falt» i Falt-
-lista o v| ¥ | véljaren eftersom jag vill lagga till faltet

E— lﬂ w || «% fardig» som du ser 6verst i faltvilja-

| Kategorier ren.

Jag placerar den till hoger om kolumnen

Figur 76: Den lilla roda pilen «Kategorier»

Lagg marke till att de kolumner som du dragit 6ver till kolumn-
raden forsvinner frdn Filtviljarens meny. Déarefter klickar jag bort
faltvéljaren via det roda krysset uppe till hoger.

Resultatet ser du pa foljande bild.
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Figur 77: Fler kolumner i «Att gora-listan» i 2007

¥ Att gbra-lista (Filter pa) [Sok i Att géra-lista FRaF:

[t Amne for uppgift Startdatum Paminnelsetid  Farfallodatum Kategorier % fard.., £ T ‘
Klicka har om du vill 13gga till en ny Uppgift

= @ Kategorier. ACER (6 objekt)

& ACEROOS Hyper-V hur det nu gar till on 20091216 Inget 5620100131 @ ACER 0%\

i./] ACERDOG Flytta dver RIGIT on 2009-12-16 Inget 50 2010-01-31 . ACER 25% \

"‘ﬂ ACERDL2 Skapa Virtual PC miljd for Dochve-tester  on 2009-12-16  Inget 56 2010-01-31 . ACER 25% \

ﬁ ACERD14 Mordeas E-legitimation on 2009-12-16 Inget 50 2010-01-31 . ACER 0% \

ﬂ ACERDLS Mobila Bredbandet on 2009-12-16 Inget 50 2010-01-31 . ACER 0% \

ﬁ ACERD16 Uppgradera Windows Server 2008 on 2009-12-16  Inget 50 201001-31 . ACER 0% \

Anledningen till att jag lagger till «Kategorier» &ven som en ko-
Iumn beror pa att jag vill ha med den som en sorterbar kolumn.
Finns den inte med som sorterbar kolumn sa far jag inte tillbaka
grupperingen per kategori nir jag sorterat pa andra kolumner.

Genom att ater sortera pa kategorier sa far jag alltid tillbaka
grupperingen per kategori.

Ta bort kolumner

Hogerklicka pd en kolumn i kolumnra-
den sa far du fram négra alternativ. Vil

«Ta bort denna kolumn».

Informationen i falten forsvinner inte da
du tar bort en kolumn utan de déljs bara.

Testa sjdilv

Prova hur de 6vriga alternativen i hanter-
ingen av kolumner fungerar. Sjilv an-
vdnder jag dem inte.
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%

Ordna efter

pera efter de
Grupperingsrutan
Ta bort denna kelumn
Faltviljaren

Anpassa storlek
Formatera kolumner...

Anpassa aktuell vy...

Figur 78: Ta bort

kolumn




Uppgifter

Instéllningar i Outlook 2010

” Aktuell vy” som vi kdnner © T
lgen fran OutIOOk 2007 ser File Home Send / Receive Folder Viev
nagot annorlunda ut i Out- — -« = -
. [ Ca ™) Bipaec tions) HE C
look 2010. Denna vy hittade O e U , e
du direkt till vinster om lis- | Vans setngs vy | meotanee G
tan med uppgifter och det I = = ?
> >4 S| =
var bara att Val]a vilken vy ByPerson.. Detailed | Simplelist | To-Do List
som du for tillfdllet behov- .
! v v B
de. e -
Prioritized Active Completed Today
” Aktuell vy” har i Outlook \ &> gg J| [
2010 flyttat upp 1 men}I' Mext 7 Days COverdue Assigned server Tasks |
fliksomradet! Manage Views... i
. . . Save Current View As a New View.., b
Nackdelen dr, att den inte dr e CTent Tlew s a e Hiew :
Apply Current View to Other Task Folders.., i

direkt synlig utan &r ett eller
tva klick bort. Men princi-
pen dr i stort densamma.

Figur 79: Change View i Outlook 2010

Du hittar vyerna via fliken «View» i menyfliksomradet - «Change
View»

Instaliningar av kolumner

I Outlook 2010 har du tva s&tt att lagga till nya kolumner i en vy.
Dels den "gamla" dédr du hogerklickar ndgonstans i rubrikraden
for vyns kolumner samt viljer «Faltvédljaren». I 6vrigt som for
2007 i foregaende avsnitt.

Det nya i Outlook 2010 &r
Hf_] s funktionen «Add Columns»
w=] Add Columns . . . _
Conversations som du- hltta.r i mer}yfhksom
- %= Expand/Collapse ~ radet via «View»-fliken.

Y +} Reverse Sort

Figur 80: Add Columns
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Lagg till kolumner
Klicka pd «Add Columns» for att se foljande fonster.

Show Columns ﬁ

Maximum number of lines in compact mode: QB

Select available columns from:

Frequently-used fields Iz‘

Available columns: Show these columns in this order:
Actual Work - Add = Priority »
Assigned To = Icon
Attachment o Complete
Company Sl Subject
Contacts E Cateqgories
Custom Pricrity Due Date
Custom Status bl Cobum. .. Date Completed
Modified %% Complete
Motes
Organizer
Cwner
Received Representing Mam:

Recipient Mame

Redipient Mo Reassign

Properties Delet

m
m
[=
m
[

b

Figur 81: Show (and Add) Columns i Outlook 2010

Haér dr det bara att forst markera en mojlig kolumn i védnstra rutan
och sedan klicka pa knappen «Add ->» for att placera kolumnen i
din vy. Genom att markera din nya kolumn i den hogra rutan sa
kan du dérefter flytta kolumnen uppat eller nerat beroende var
du vill att din nya kolumn ska finnas i férhallande till 6vriga.

Du kan dessutom skapa en helt egen kolumn genom att klicka pa
«New Column»-knappen. Folj sedan instruktionerna som foljer.
Du har dven mojligheter att sitta format pa kolumnens falt.

Ta bort kolumner

I foregaende bild ser du att «Remove»-knappen dr «grdad» efter-
som ingen kolumn &r markerad i hogra rutan.

Markera en kolumn i hogra rutan och klicka pa «Remove»-
knappen for att ta bort en kolumn. Egentligen tas inte kolumnen



Uppgifter

bort utan den flyttas helt enkelt 6ver till den passiva samlingen
av kolumner som du har till vanster. Innehallet i félten finns kvar
for respektive «Task».

Ovriga intressanta funktioner

Details (Information) - en del av din rapportering

—— B
2 & & |= TLCERODS Hyper-V Hur det nu gar tll - Tasic | R o] e
Task Insert Format Text Review & 0
P z e =5 2
BEXa M Vi v R 4 o B vo
— e o= L B | o == v
Save & Delete Forward OneMote | Task |Details Mark  Assign Send Status | Recurrence | Categorize Follow Zoom
Close Complete Task Report = Up~
Actions Show Manage Task Recurrence Tags Zoom
Date completed: Mone -
Total work: 0 hours Mileage: l
Actual work: 0 hours Billing information:
Company:
Update list:
H

Figur 82: Details i 2010 (Information i 2007) (Den andra fliken i Task)

Normalt jobbar jag med den forsta fliken «Task» som jag tidigare
har kallat for Inmatnings- eller Editerings-menyn.

Hér kan du sétta «Slutfort Datum» och dven antal nedlagda antal
timmar pa uppgiften. Som du ser sd dr denna inmatningsdel for-
beredd for integration med exempelvis Microsoft Project eller na-
got ekonomisystem eftersom den innehaller information for rap-
portering.

Har du ingen integration med andra system s& kan du anvidnda
falten for din egen del eller inte. Jag brukar hér enbart spika fast
Slutdatum for mina uppgifter.
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Infoga Hyperlankar, bilder med mera...

WHITEQ04 Uppgifter i Outlook - Uppgift

Uppagift Infoga Formatera text '@

@ o [@= j Ellz) OFlgurer - % Hyperlank Textruta ~ AS anfang TC Ekvation ~
_. I
L I2SmartArt | 4 Bokmirke | 2| Snabbdelar - (3} Datum achtid || {2 Symbol -
Bifoga Bifoga Visitkort = Tabell Bild  ClipArt

fil  objekt - - filj Diagram Al wordart - ’ggd Objekt 4= Vagrat linje
Inkludera Tabeller Illustrationer Lankar Text Symboler

t Forfaller i morgon.

White Paper

Amne: 'WHITEOO4 Uppagifter i Outlook
Startdatum: on 2009-12-09 [=] status: |arbetar =
Forfallodatum: | on 2010-01-06 [=] Prioritet: [mormal [ seswtfort: [25% | %
|| ] Paminnelse: | Inget :l Inget Agare: |Rolf Granlund (Rigit)
| =
Ed
||| Faktiskt, om hur jag gor just nu vilket antligen ar anvandbart -

= Kategorier och farger

UppgiftsiD nastan som mina DokumentiD i Word

Synkat in i Telefonen

Startdatum nar man registrerar Uppgiften ger info om hur gammal den ar
Man glémmer ingenting &ven om det kan ta lang tid innan det blir n3got
Lanka till dokument som har till Uppgiften

Lanka till Blogginlagg eller bloggen i sig

Dokumentet har 1D: RIGIT-025

Idelad mapp: ;] Uppaifter

Figur 83: Infoga (2007) (i Textrutan)

Som du ser enligt ovanstdende bild sé &r editeringsrutan som en
védrsta ordbehandlare. Kan du Word 2007 eller Word 2010 s& har
du inga problem att skapa information sa det star hérliga till.

Lankar och Punktlistor

Sjdlv anvander jag ndstan bara «infoga Lank» samt «Punktlista»
eller «Numrerad Lista» eftersom informationen enbart fungerar
som minnesanteckningar och stod for vad jag vill genomfora.
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Formatera text som i Word 2007

PIFEEES It S I =y~
m Task Insert Format Text Review [~ 0'
@ £ cabr -1 - A A | Aa- ) & % &4 Find -
B aF|

22 Replace
Paste B I U abe x, X |~ A~ Quick Change
- - = Styles~ Styles~ | Wi Select~

Clipbo... & Font ] Paragraph (] Styles ] Editing

ACER

Subject: | ACEROOS Hyper-V Hur det nu gir till |

Start date: on 2009-12-16 - | Status: |N0t started | -
Due date: fr 2010-04-30 ~ | Priority: ~ | % cComplete: [0% |-

[] Reminder: | on 2010-03-31 = [10:00 + | |4f¢ Owner Granlund Rolf

AW EF |

Text..

In Shared Folder: @ Uppagifter Last modified by Granlund Rolf on ti 03-

Figur 84: Formatera text (2010)

Nér du klickat i textdelen av uppgifter samt fliken «Format text»
sa far du upp hela baletten av mojligheter att formatera text.

Som du ser sa dr det i stort sdtt motsvarande menyrad som finns i
Words «Start-del». Lite 6verarbetat kan man tycka men mojlighe-
ten finns.
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En stor «Slavskdrm» ar en stor fordel i Outlook

Hemma har jag en stor slavskidrm (22 tum) kopplad till min Lap-
top. Fordelen ir att jag da kan se betydligt mer av hela Outlook.

- BuX @ R e

saskls

aeps
PRPY e

S ——

NER

Fite b s 10 ol [T T T ——

Figur 85: Stor Slavskirm ger mer information (hir Outlook 2007)

Uppgifter

I bilden ovan ser jag dels 3 expanderade kategorier samtidigt,
plus att jag till hoger ser alla Uppgifter som forfaller vid olika
tidpunkter.

Kalendern

Aven kalenderuppgifter visas till hoger ovanfér de daterade upp-
gifterna och som du ser sa anvinder jag mina kategorier dven i
kalendern (gront och blatt). For din info sd har jag en gron farg
som har med sjukdom, likarbesok, tandldkare etc. och som helt
enkelt dr kategorin SJUK.

I stora kalendern kan Outlook visa Uppgifter per dag nir de for-
faller.
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Inboxen

«Att gora-faltet» kan dven ses till hoger nir jag har min «Inkorg»
Oppen.

Slutsatsen blir att Outlook kommer mest till sin r4tt ndr man som
jag visar Outlook péd en stor skdrm vid sidan om sin Laptop-
skdarm. Jag ser mer av Outlook utan att behova skrolla &t sidan el-
ler nedat. Detta géller for bade 2007 som 2010.

Synka med din telefon och anvand «Uppgifter» nér du
ar ute pa stan

De flesta telefoner kan idag synkroniseras med Outlook. Gor det,
sd har du &ven dina uppgifter med dig om du exempelvis ska
kopa mjolk pa vdag hem fran jobbet.

Har du mgjligheten att synkronisera dver nétet sa har du det bra.
Alla Windows-telefoner kan kopplas upp mot en Exchange-
server utan nagra storre problem. P4 sa sitt har du stiandigt all in-
formation «Up-To-Date».

Men det gar naturligtvis lika bra att synka din telefon med din
lokala Outlook via kabel eller Bluetooth om du sé vill.

Hur just du gor, beror dels pa vilken telefon du har samt vilka
uppkopplingsmdajligheter du har.

Pa grund av att jag dr en ivrig anviandare av Outlook i all sin hel-
het samt har min telefon mest for att halla reda pa saker och ting
over tiden, s& har jag naturligtvis en Windows-telefon samt syn-
kroniserar direkt mot Exchange.

Aven viktiga Mejl kan bli Uppgifter

I Outlooks Inkorg kan du direkt paverka filten «Kategori» och
«Flaggan» for uppfoljning. Du har tillgang till samma kategorier
som du anvénder for Uppgifter vilket jag ser som mycket prak-
tiskt.

Flagga viktiga mejl!

Klickar du dessutom pa den «grdade» flaggan till hoger i listan av
mejl sa sdtts mejlet som en pdminnelseuppgift och kommer att
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dyka upp som en «Uppgift» bland alla andra uppgifter som du
har. Dessa flaggade mejl syns nu tydligt bland dina «Uppgifter»
eftersom «Amnet» blivit mejlets «Amne». Hir ser du en liten fi-
ness med att ge alla dina “riktiga” uppgifter en Uppgiftsidentitet.
Dom skiljer sig ddrmed fran dina flaggade mejl.

Via de olika vyerna i Uppgifter kan du sedan uppdatera mejlets
nya «Uppgiftsfalt» som «Status», «% fardigt» osv...

Kul effekt!

En intressant detalj ndr du flaggar ett mejl och kollar mejlet via
Uppgifter &r att «Tilldelat» blir samtliga Mejlmottagare, vilket be-
tyder att i massutskick s& far du in Uppgifter ddr manga visas
som «tilldelade uppgiften» ifraga. Ratt kul effekt, men oroa dig inte!
Det &r bara i dina uppgifter som dessa individer ses som tilldela-
de av ditt flaggade mejl.

For att se effekten sd maste du ha lagt till kolumnen «Tilldelat» i
den vy dér du kollar dina Uppgifter.

I 2010 heter kolumnen «Assiged To» och resultatet blir likadant
som i 2007, namligen att samtliga mejlmottagare hamnar i faltet
«Assigned To», dven har forutsatt att du lagt till kolumnen «As-
signed To» i dina «Task Views».



Slutord

8 Slutord

Jag undrar om jag ndgonsin skrivit en bok snabbare dn den hér
om Outlook? Alltsd... innan jag bestimde mig for att baka in Out-
look 2010.

Det hela borjade med att jag ville kunna skapa «White Papers»
som sedan skulle publiceras pd min webb http:/ /www.rigit.se

Tanken med «White Papers» dr att bjuda pd kunskap och helst d&
kunskap som man inte kan tjdna pengar pa annat sitt exempelvis
som konsult.

Design av mina «White Papers» tog vid och jag kollade mycket pa
hur andra byggt upp utseendet pa sina «White Papers». Det varie-
rar kraftigt ska du veta, speciellt nir det handlar om design. Men
eftersom jag dr en Word-nord och har tillgang till detta Microsofts
basta program genom tiderna, var det inte sa svart. Till och med
min forsdttssida med en stilig egenkonstruerad bild var ritt en-
kelt. Jag gjorde all konstruktion enbart i Word. Formatmallar, bil-
der och upplidgg med innehallsforteckning och allt.

Nar jag var klar publicerade jag detta forsta «White Paper» som
kom att handla om «Uppgifter» i Outlook.

Sedan ville jag skriva ett till och boérjade skriva om «Inkorgen» i
Outlook. Det var just da som jag ifragasatte min egen strategi. En
paverkan var &dven att jag trédffade en VD pa ett bokforlag som vi-
sade sig vara bror till en nédra bekant. Vart korta samtal om bock-
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er och forlagsverksamhet gjorde att jag bestimde mig for att skri-
va en bok om Outlook. Inte en manual i egentlig mening utan en
beskrivning om hur jag lever med Outlook dagligen. En balans-
gang mellan avancerad anvindare och enkla dagliga processer.
Outlook dr det perfekta verktyget som bas for vad jag gor dagli-
gen numera, speciellt i kombination med min telefon.

Sagt och gjort, sa blev det och jag hoppas att den hiar boken har
gett dig en och annan idé om hur du «Pimmar» i din vardag (Gor
om betydelsen «Personligt Invecklat Material» till den egentliga be-
tydelsen PIM - Personal Information Management eller «Person-
ligt Intressant Material»).

Hur jag gor har du redan lédst, men jag kan lova dig att jag dven
tagit reda pa mer sedan dess. Som gammal kvalitetsutvecklare sa
lever jag enligt devisen «Stindig forbittring» ett uttryck fran
ISO9001 som har fastnat som ett beteende hos mig.

Nér du ldst den hér boken sé har jag sdkert redan forbattrat min
metod i att anvdnda Outlook. Kanske har jag dven bytt till en ny
telefon som medfort att mitt sétt att anvdanda Outlook har férand-
rats.

Ett stort tack till mina bada vdnner Jonas Borelius och Erik Lind-
gren som hjilpte mig att korrekturldsa boken. Era synpunkter och
justeringsforslag uppskattade jag mycket.

Lycka till med «Ditt sitt» att anvanda Outlook!

Rolf Granlund
maj 2010



