Data til konfiguration

Server: EXCAUO0O01.au.local
Url: mail.ucl.dk

Gensidig godkendelse: msstd:mail.ucl.dk



Printvenlig side for Outlook_overalt

Konfigurer en profil

o Tryk Start
o Valg Kontrolpanel
o Dobbeltklik pa Post (eller Mail)

Bemaeerk: Postmodulet vises kun i
kontrolpanelet hvis Outlook har veere kort
mindst en gang pa computeren.

Herved fremkommer boksen Post

o Tryk Tilfej

e Skrivet Profilnavn

Herved fremkommer boksen Tilfej en ny
e-mail-konto

o Afmaerk Konfigurer
serverindstillinger eller yderligere
servertyper manuelt (1)

o Tryk Naeste (2)

E—" Kontrolpanel ()
I:} skift til kategorivisning 4 ||

»

Se ogsa

ﬂ Windows Update
(7)) Hjzelp og support

Page 1 of 7

Post

X

Generelt |

@ Felgende profiler er konfigureret pd denne computer:

Tilfgj... Fierm Egenskaber Kopiet...
Brug fla. profil, ndr Microsoft Office Outlook startes:
" Spgrg efter den profil, der skal bruges
* Brug altid denne profil
=
Ok I Annuller | Arrvend |
Ny profil %]

Profilnawvn:
Helge CVU Lillebaelt]

=
@ Opret ny profil
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o Afmeerk Microsoft Exchange
o Tryk Neaeste

Page 2 of 7

Tilfgj ny e-maildonto

| Tibl g roy -emasil-kcorde &3
Automatisk kontoopsetning
[#] tion figurer servenimdstlinger eler yoerigens senvertyper maneit
=
.

Veelg e-mail-tjeneste

() Internet-e-mail

(*) Microsoft Exchange

talebeskeder,

) Andet

Opret forbindelse til POP-, IMAP- eller HTTP-serveren for at sende og modtage e-mails.

Opret forbindelse til Microsoft Exchange for at £ adgang til e-mail, kalenderen, kontaktpersoner, faxer og

Opret forbindelse til en servertype, der vises nedenfor.

< Tilbage ” MNaeste > ] [ Annuller

Herved fremkommer boksen Tilfej en ny
e-mail-konto igen

e Skriv EXCAUOO1l.au.local i feltet
Microsoft Exchange-server

e Skriv det brugernavn du har faet af
systemadministratoren
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Tifei ny e-maildonto .

Microsoft Exchange-indstillinger
Du kan anaive de oplysninger, der er ngdvendige for at oprette forbindelse til Microsoft Exchange.

Skriv navnet p& Microsoft Exchange-serveren, Spgrg systemadministratoren, hvis du
mangler oplysninger.

Microsoft Exchange-server:  EXCAUDO1.au.local
Brug Cachelagret Exchange-tilstand

Skriv navnet pd den postkasse, administratoren har konfigureret til dig. Navnet
postkassen er normalt dit brugernavn.

Brugernavn: | heba2244 Kontroller navn

Flere indstillinger...

< Tilbage l[ Maeste = ] [ Annuller l

Herved fremkommer nedenstaende advarsel. Problemet loses senere

e Tryk OK

Microsoft Office Outiook ]

!': Handingen kunne ikke udieres. Der er ingen forbindalse il MicrosoR Bxchange. Outlook skal vaere online eller have forindelse for at kunne udiere handingen

Herved fremkommer boksen Microsoft
Microsoft Exchange 3
Exchange med fanen Generelt %)

Generelt |

° k OK
Try Microsoft Exchange-server:

EXCAU00 1. au.local —l—

Postkasse:

heba2244 Kontroller navn

M&r navnene er blevet kontrolleret og understreget, skal
du Kikke pd OK.

OK ] [ Annuller

Herved fremkommer boksen Microsoft
Exchange med flere faner
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o Vzelg fanen Forbindelse (1) Mi Exch
icrosoft chan
o Afmeerk Opret forbindelse til i
Microsoft Exchange med HTTP (2) Generelt | Avanceret | Sikkerhed | Forbindelse | Fjernpost
o Tryk Exchange-proxyindstillinger (3)
Forbindelse 1

Brug disse indstilinger, ndr der oprettes forbindelse il
Microsoft Exchange, mens der arbejdes offine:

(#) Opret forbindelse via lokalnetvaerk {LAN)
() Opret forbindelse via modem
() Benyt Internet Explorer eller et andet opkaldsprogram

Modem

Cutlook overalt

Opret forbindelse til Microsoft Exchange med HTTP

* [ Exchange-proxyindstilinger... l "‘_ 3

|2 I Ok H Annuller ” Anvend l

Herved fremkomr'ner b(')k.sen Microsoft [ Microsoft Exchange-proxyindstillinger i
Exchange-proxyindstillinger

Microsoft Office Outlook kan kommunikere med Microsoft Exchange over internettet ved
e Szt Flueben alle steder (1) hizelp af indlejrede fiernprocedurekald {(RPC - Remote Procedure Calls) i HTTP-pakker.

. . . Veelg den protokol og id-+kontrolmetode, der skal bruges. Hvis du ikke ved, hvilke
e Skriv mail.ucl.dk i gverste felt (2) indstilinger du skal veelge, skal du kontakte administratoren af Exchange.

e Skriv msstd:mail.ucl.dk i midterste
felt (3) Farbindelsesindstilinger

e Vzlg Basisgodkendelse i nederste Brug denne URL til at oprette forbindelse til proxyserveren til Exchange:

rulleliste (4) ttps:ff | mail.ucl.dk - )

e Tryk OK (5)
1 Gensidig godkendelse af session, ndr forbindelsen oprettes med 550
msstd: mail.ud.dk . P— 3

Opret farst forbindelse med HTTP, derefter med TCPJIP p& hurtie netvasrk
Opret forst forbindelse med HTTP, derefter med TCP/IP pd langsomme netvasrk

Indstillinger for proxygodkendelse
Brug denne godkendelse, nér der oprettes forbindelse il proxyserveren il Exchange:

|Basisgodkendelse *— 4 [ | 5
[ OK# [ Annuller

Herved fremkommer boksen Microsoft
Exchange igen

e Tryk OK
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Microsoft Exchange

Generelt | Avanceret | Sikkerhed | FUrbi“dEISEQDOSt
Brug disse indstilinger, ndr der oprettes forbindelse il
Microsoft Exchange, mens der arbejdes offine:

() Opret forbindelse via lokalnetvaerk {LAN)

() Opret forbindelse via modem
(%) Benyt Internet Explorer eller et andet opkaldsprogram

Forbindelse

Modem

Cutlook overalt

Opret forbindelse til Microsoft Exchange med HTTP

* [ Exchange-proxyindstilinger... l "‘_ 3

|2 Ok H Annuller ” Anvend l

Herved fremkommer boksen Tilfej en ny
e-mail-konto igen

e Tryk Kontroller navn

Tifai ny e-maildonto

Microsoft Exchange-indstillinger
Du kan anaive de oplysninger, der er ngdvendige for at oprette forbindelse til Microsoft Exchange.

Skriv navnet p& Microsoft Exchange-serveren, Spgrg systemadministratoren, hvis du
mangler oplysninger.
Microsoft Exchange-server:  EXCALDO1.au.local
Brug Cachelagret Exchange-tilstand

Skriv navnet pd den postkasse, administratoren har konfigureret til dig. Navnet p&
postkassen er normalt dit brugernavn.

Brugernavn: | heba2244 Kontroller navn

Flere indstillinger...

< Tilbage l[ Maeste = ] [ Annuller l

e Udfyld boksen som vist herunder idet
du bruger de oplysninger du har faet
fra systemadministrator
NB: Der skal sta au\ foran
brugernavnet

Herved fremkommer boksen Tilfej en ny
e-mail-konto igen
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Understregningen af servernavn og
brugernavn viser at du er kendt i
systemet.

Opret forbindelse til EXCAU001.au.local | 7 B3

e

';"'_'t

Opretter forbindelse il EXCAUO01.au.local 2
Fa
Brugernavn: € au\ hebaz244 w
Adgangskode: Ty
I OK l [ Annuller ]

Page 6 of 7

Tilfaj ny e-mail-konto

Microsoft Exchange-indstillinger

Du kan angive de oplysninger, der er ngdvendige for at oprette forbindelse til Microsoft Exchange.

mangler oplysninger.

postkassen er normalt dit brugernavn.

Brugernavn: | Helge Blom Andersen i

Skriv navnet p& Microsoft Exchange-serveren, Sperg systemadministratoren, hvis du

Microsoft Exchange-server: | EXCAUD0Z.5u.local

—F Brug Cachelagret Exchange-tilstand

Skriv navnet pd den postkasse, administratoren har konfigureret til dig. Mavnet pd

Flere indstilinger...

< Tibage ” Maeste = ] [ Annuller ]

Bemeerk afmeerkningen ved Cachelagret Exchange-tilstand. Denne tilstand er seerlig relevant for brugere af baerbare

computere.

Cachelagret Exchange-tilstand opretter og bruger en offlinemappefil (.ost), som bruges til at hente og vedligeholde en
synkroniseret kopi af alle emner i alle mapper i din postkasse. Du arbejder med oplysningerne lokalt, og Outlook serger for,

at de synkroniseres med serveren.

o Tryk Neaeste
e Tryk Udfer
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Tilfgj ny e-mail-konto %
Tillykke!
Du har anaivet alle de oplysninger, der er ngdvendige til konfiguration af din kanto,
Kiik p& Udfar for at afslutte guiden.
<Tibage
Hermed er du tilbage i boksen Post e =)
e Tryk OK Generelt |

Nu er profilen oprettet og du er klar til at b
bruge Outlook som Personlig Informations ¥ Falgende profiler er konfigureret pd denne computer:
Manager (PIM)

Tilfgj... Fiern Egenskaber Kopier...

Brug fla. profil, ndr Microsoft Office Outlook startes:

& Sporg efter den profi,, der skal bruges
" Brug altid denne profil

IHansens Outlook LI

Ok Annuller | Anvend |
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Kursusopgaver

Opgave 1 (Mail med vedheaeftet fil)

Opret en mail til en kollega. Vedhaeft denne fil: Der er vedheftet en fil til denne mail.

Bed kollegaen abne filen, kommentere de mest provokerende udsagn og returnere den
til dig med kommentarerne.

Opgave 2 (Kontaktpersoner)

1.

Opret nogle kontaktpersoner i dit kontaktpersonkartotek!
Angiv kategorier hver enkelt

Angiv Fgdselsdag for nogle udvalgte under Detaljer!
Send en lille hilsen til nogle af dem!

Opret en distributionsliste bestaende af personer, som du kunne teenke dig at sende mails til
i samlet flok!

Angiv kategori!

Send en hilsen til gruppen!

Opgave 3 (Kalenderen)

Indleeg nogle begivenheder, fx fadselsdage i din kalender! Serg for at markere dem arligt
tilbagevendende.

Emne: Fodselsdag

Pamindelse: 3 dage for

Kategorier: Fodselsdage og andre meerkedage

Indleeg nogle aftaler i din kalender, der er tilbagevendende hver anden torsdag morgen fra 8-
8:30!

Vist tidspunkt som Optaget

Emne: Team-kaffe

Pamindelse: 30 minutter for start

Kategori: CVU LILLEBAELT; Arbejde; Socialt samveer

Indleeg en forelebig aftale i din kalender!
Emne: Mgde med chefen

Pamindelse: 5 minutter for start
Kategori: CVU LILLEB/ELT; Arbejde

Indleeg en privat aftale i din kalender!
Vist tidspunkt som Ikke tilstede
Emne: Privat aftale

Pamindelse: 1 dag for start

Kategori: Privat; /Egtefeelle

Opgave 4 (Opret en opgave)

Indleeg en opgave i din opgaveblok!

Emne: Indkeb til weekend
Forfaldsdato: 12/06-2007
Pamindelse: 11/06-2007 kl. 16:00
Prioritet: Hoj

Kategori: Privat; Penge
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Opgave 5 (Orden i Outlook)

Lav undermapper til din Indbakke saledes, at din post kan sorteres i passende
undermapper. Det er en god ide at have en mappe der hedder Afsluttede projekter.

Sorter din post!
Lav en mappe der hedder Post fra Erik Knudsen.

Lav en regel, der overforer al post fra Erik Knudsen til denne mappe.

Opgave 6 (Send en medeindkaldelse)

Send en medeindkaldelse til tre af dine neermeste kolleger:

Emne: Fyraftensbajer

Sted: Kantinen

Starttidspunkt: Kl.. 16:00
Varighed: 1 time

Kategori: Socialt samveer
Kontaktperson: Christian Wang

Kontrollér deltagernes tidsplaner og deltagerstatus!
Hvad ger du hvis der opstar konflikter i deltagernes kalendere ?

Opgave 7 (Send en opgaveanmodning)

Send en opgaveanmodning til din neermeste kollega.

Emne: Kaffe

Tekst: Husk at medbringe kaffe og rundstykker hver onsdag og fredag de neeste 4 uger!
Forfaldsdato: Forst kommende fredag

Startdato: Forst kommende fredag

Kategori: Socialt samveer

Prioritet: Hgj

Gentagelse: Hver onsdag og fredag de neeste 4 uger

Sendes som Opgaveanmodning
Opgave 8 (Sog en aftale)

Opret en 3 forskellige aftaler i din kalender en dag ar 2008.
Kategori: Gaver

Skriv lidt tekst i tekstfeltet.

Ga til dags dato.

1. Seg pa et eller flere ord fra Emne eller tekstfelt.
2. Veelg Aktuel visning: Efter Kategori: Gaver

http://www.plan-k.dk/ol-kursus/KursusOpgaver/printvenlig.htm 22-01-2009



Printvenlig side for Kursusopgaver Page 1 of 2

Kursusopgaver

Opgave 1 (Mail med vedheaeftet fil)

Opret en mail til en kollega. Vedhaeft denne fil: Der er vedheftet en fil til denne mail.

Bed kollegaen abne filen, kommentere de mest provokerende udsagn og returnere den
til dig med kommentarerne.

Opgave 2 (Kontaktpersoner)

1.

Opret nogle kontaktpersoner i dit kontaktpersonkartotek!
Angiv kategorier hver enkelt

Angiv Fgdselsdag for nogle udvalgte under Detaljer!
Send en lille hilsen til nogle af dem!

Opret en distributionsliste bestaende af personer, som du kunne teenke dig at sende mails til
i samlet flok!

Angiv kategori!

Send en hilsen til gruppen!

Opgave 3 (Kalenderen)

Indleeg nogle begivenheder, fx fadselsdage i din kalender! Serg for at markere dem arligt
tilbagevendende.

Emne: Fodselsdag

Pamindelse: 3 dage for

Kategorier: Fodselsdage og andre meerkedage

Indleeg nogle aftaler i din kalender, der er tilbagevendende hver anden torsdag morgen fra 8-
8:30!

Vist tidspunkt som Optaget

Emne: Team-kaffe

Pamindelse: 30 minutter for start

Kategori: CVU LILLEBAELT; Arbejde; Socialt samveer

Indleeg en forelebig aftale i din kalender!
Emne: Mgde med chefen

Pamindelse: 5 minutter for start
Kategori: CVU LILLEB/ELT; Arbejde

Indleeg en privat aftale i din kalender!
Vist tidspunkt som Ikke tilstede
Emne: Privat aftale

Pamindelse: 1 dag for start

Kategori: Privat; /Egtefeelle

Opgave 4 (Opret en opgave)

Indleeg en opgave i din opgaveblok!

Emne: Indkeb til weekend
Forfaldsdato: 12/06-2007
Pamindelse: 11/06-2007 kl. 16:00
Prioritet: Hoj

Kategori: Privat; Penge

http://www.plan-k.dk/ol-kursus/KursusOpgaver/printvenlig.htm 22-01-2009



Printvenlig side for Kursusopgaver Page 2 of 2

Opgave 5 (Orden i Outlook)

Lav undermapper til din Indbakke saledes, at din post kan sorteres i passende
undermapper. Det er en god ide at have en mappe der hedder Afsluttede projekter.

Sorter din post!
Lav en mappe der hedder Post fra Erik Knudsen.

Lav en regel, der overforer al post fra Erik Knudsen til denne mappe.

Opgave 6 (Send en medeindkaldelse)

Send en medeindkaldelse til tre af dine neermeste kolleger:

Emne: Fyraftensbajer

Sted: Kantinen

Starttidspunkt: Kl.. 16:00
Varighed: 1 time

Kategori: Socialt samveer
Kontaktperson: Christian Wang

Kontrollér deltagernes tidsplaner og deltagerstatus!
Hvad ger du hvis der opstar konflikter i deltagernes kalendere ?

Opgave 7 (Send en opgaveanmodning)

Send en opgaveanmodning til din neermeste kollega.

Emne: Kaffe

Tekst: Husk at medbringe kaffe og rundstykker hver onsdag og fredag de neeste 4 uger!
Forfaldsdato: Forst kommende fredag

Startdato: Forst kommende fredag

Kategori: Socialt samveer

Prioritet: Hgj

Gentagelse: Hver onsdag og fredag de neeste 4 uger

Sendes som Opgaveanmodning
Opgave 8 (Sog en aftale)

Opret en 3 forskellige aftaler i din kalender en dag ar 2008.
Kategori: Gaver

Skriv lidt tekst i tekstfeltet.

Ga til dags dato.

1. Seg pa et eller flere ord fra Emne eller tekstfelt.
2. Veelg Aktuel visning: Efter Kategori: Gaver

http://www.plan-k.dk/ol-kursus/KursusOpgaver/printvenlig.htm 22-01-2009





