Praktiska tips vid rensning

De har smarta funktionerna kan du anvanda dig
av vid rensning i mejl och kalender.



Tips i videoformat innehallande

* Tipsen pa de kommande 7 kommer ersattas med
en informativ video innehallande:

 Tips #1: Gruppera dina mejl efter tidsintervall

 Tips #2: Anvand dig av mejlens sokfunktion

 Tips #3: Ordna dina mejl efter avsandare

 Tips #4: Ordna dina mejl efter typ

 Tips #5: Lista dina kalenderhandelser med hjalp av vyer
 Tips #6: Ordna dina mejl efter storlek

 Tips #7: SOk efter bilagor




Gruppera mejl efter tidsintervall

For att fa en battre overblick over dina mejl kan du

enkelt gruppera dessa utifran ett tidsperspektiv. Sok i Aktuell postlada (Ct... O | Aktuell postlada ~
o [PPerevstun - sensst s
1. Ordna mejl efter datum Alla  Olast
2. Anvand pilarna till vanster for att gruppera mejl per > 1dag
dag, vecka och manad bakat i tiden. S ke
3. Valja att expandera eller minimera gruppen for
detaljerade mejl. > Onsdag
[ Tisdag
> Mandag
l* Forra veckan

> Tva veckor sedan

D I Forra manaden

* Tidigare




Anvand mejlens sdkfunktion

« Anvand soken i mejl och kalender for att
snabbt hitta information utifran nyckelord. K1 Aktue ida (Cirl+| P | Aktuell 'a
» Detta kan vara anvandbart om ni vet med er Alla Olist Py Dt ™ Sewast 4

att det finns informationstyper i er mejl och

kalender som t.ex. kan innehalla sekretess | dag
eller kansliga personuppgifter | gér
Mandag

1. Du hittar sokrutan overst i mejl och
kalender. Har kan du ange det nyckelord du
vill sOka efter t.ex. en specifik upphandling

2. Pa hoger sida kan du valja var du vill sOka
t.ex. i undermappar eller kopplade
funktionsbrevlador




Ordna efter avsandare

« Ordna era mejl efter avsandare for att enkelt kunna rensa ut enskilda
konversationer eller flera mejl fran en viss avsandare.

» Detta kan vara anvandbart for att enkelt gruppera och rensa mejl for avsandare av
nyhetsbrev, system notifikationer etc.

—

Valj att gruppera efter avsandare genom att valja ordna efter Fran

2. Avsandarna listas nu gruppvis och du kan valja att se detaljerade mejl for en viss
anvandare genom att trycka pa pilen, alternativt ta bort alla mejl fran en viss avsandare

Sok i Aktuell postlada (Ct... 2 | Aktuell postlada =

ana olast [ —— -

> Andersson Ingrid - SLF

> Andersson Mikael - SLF




Ordna efter typ

« Ordna mejl efter typ for att snabbt | : | :
kunna rensa ut gamla Sok i Aktuell postlada (Ct... O | Aktuell postlada =~

m3 kningar. 3
stesbokninga Al olast || E—
D I Acceptera mote

Valj att ordna mejl Efter Typ b Meddelande

2. Olika typer av mejl visas gruppvis.
Du kan valja att se mejlen for en viss
typ genom att trycka pa pilen.

Sok i Aktuell postidda (Ct... O | Aktuell postidada ~ |
Alla Olast EfterFran > AtillO 4
[ Andersson Ingrid - SLF

> Andersson Mikael - SLF




Lista handelser genom vyer

» For att fa en battre dverblick over
mejlkorgens kalenderhandelser kan du
anvanda dig av Vy-funktionen i Outlooks
kalender.

» Ga till den delade mejlkorgens kalender
Valj fliken Visa
Valj Andra vy

Valj alternativet lista

 Du kommer nu se historiska och framtida
kalenderhandelser i en lista dar du enkelt kan
rensa vid behov.
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Start Skicka och ta emot
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Ordna efter storlek

* For att hitta mejl med eventuella bilagor kan du valja
att ordna mejlen efter Storlek.

» Detta kan vara anvandbart for att t.ex. hitta bilagor som
eventuellt ska diarieforas eller kopior for kannedom

—

Valj ordna Efter Storlek

2. Mejlen kommer grupperas efter storlek dar storleken
kan ge en indikation om dar finns en bilaga eller €.

Sok i Aktuell postlada (Ct... O | Aktuell postlada

ana oist [ en——

[ Jattestora (10-25 MB)
> Stora (1-5 MB)
I Mellanstora (25 kB-1 MB)

> Sma (10-25 kB)

-



SOk efter bilagor

For att hitta mejl eller kalenderhandelser med

eventuella bilagor kan du specificera en viss
sOkstrang.

Detta kan vara anvandbart for att t.ex. hitta bilagor

som eventuellt ska diarieforas eller kopior for
kannedom

Ga till Sok i mejlkorgen eller kalendern

Ange_ harbilagor:ja (for alla bilagor)

harbilagor:.xlsx (for Excel-filer) harbilagor:.docx
(for Word-filer)

Altuell mapp
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