Servicecenter

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Visst vet du om att du under din semester kan lata en kollega eller
annan medarbetare hantera din e-post

Har foljer hur du i sex enkla steg 6verlater till ndgon annan, exempelvis en kollega, att ta
emot och svara pé e-postmeddelanden i ditt stélle.

1. Klicka pi fliken Arkiv i ditt Outlook fonster

Inkorg - Anette Kompa-Liden@miun.se -

Mapp  Visa  Hjglp  Q Beratta vad du vill gora

N x ) LW = romote Lab Yo Flytta - O Olaslast £ Bladdra bland grupper | Sok efter personer A
- € D G5 il chef | FfiRegler - Kategorisera * [ Adressbok
Nye Nya o  Ta Adkivera Svara Svara Vidarebefordra (5o Tildela ! Y Fitera e-post -
post objekt - 47 bort alla - Pp-ep | B OneNote pringip - > Folj upp - B
Ny Tabort swara sabbsteg 5 iyt e e sek i N
a < Soki Aktuell postada D [ Acuell postiada ~
4 Anette. Kompa-Liden@. Alla  Olast Efter Datum v T
 Inkorg 248 VD [FRAN AMNE MOTTAGET  ~ 570.. N7 -
Utkast [39] 4 Datum:| dag
b Skickat L TereseBjork Nyt forslag pa tid: Process for arende tor 2020-06-18 12:41 K
PELEL Men alltsa. Trol i véra moten. Jag har tappat internet dar jag bor, 53 jag kan inte koppla upp mig. Suck. Om jag har tur 53 ar det 165t inom 20 minuter, annars 53 maste vi
> Borttagna objekt 2739 .
ly Engstrém, Ulrica VB: Avrop pa befintligt bevakningsavtal tor 2020-06-18 12:14 M8 N
Archive Hej Bevakningsavtal //U <slut> i
Call guide + touch point Engstrom, Ulrica VB: Blankett N
et Hej Har har d blanketten, /U
T ) Blomberg Lo Insruktion ombud i mai or202005-18 1106 135
Se biffil. Med vanlig halsning LOTTA BLOMBERG ¢ MITTUNIVES Infrast apens vig & i
b RSS-prenumerationer
Slomberg,Lota SV: Avstamning Anete KL (1202006181056 428
Skrappost 6] Tva fragor bara: i
Utkorg Wiktorsson, Eva Re: Nyhet infér sommaren tor 2020-06-18 08:57 481
Oviy = port e v i i ke s e o rsta e, i gt .o ket i i e hever 6 g P
» Sekmappar i) Holmlund, Emelie Handlaggningsordningen tor 2020-06-18 08:46. 221 -
Hej och tack for at jag fick vara med pa er mte igar! Bifogar ut ggning: get for den nya strukturen (som vi kommer att jobba vidare i
» Grupper . B .
Runering,aria SV:Presentation SC wo0ossor K
Hej, Vilka dukiga kollegor jag har! Jattebral Du pratar langsamt och tydligt snyggt! ©
4 Datumigir
= & e
46735037508@mms.elenorse ons202006-172138  35K8 -
Objekt: 15336 Olssta: 248 Alla mappar & uppdaterade. ~ Ansluten tll:Microsoft Exchange BB Visningsinstillningar | (]| EF — +
2. Klicka pa Kontoinstillningar och sedan pa Ombud
Inkorg - Anette.Kompa-Liden@miun.se - Outlook ? - O X

Kogioinformation

Oppna och
CERE /3 e ompartiden@miunse
Spara som o soft Exchange

S + LagSgronto

filer

Kontoinstallningar
Skriv ut Andra installningar for det har kontot eller konfigurera fler anslutningar.
R RREE Gppna det hér kontot pA webben.
Office-konto htty ‘outlook.office365.com/owa/miun.sey

Kontoinstallningar... ) fér iPhone, iPad, Android eller Windows 10 Mobile.
MG g til och ta bort konton eller andra
befintliga anslutningsinstallningar.
Ombud s
&% . . behdrighet att ta emot

objekt och svara 4t dig.

Alternativ

Avsluta

dela andra att du inte ar vid skrivbordet, & pa semester eller inte kan

f& Ladda ned adressbok.. fenjustn
Ladda ned en kopia av den globala
adressboken.

‘, ™ Hantera mobila aviseringar ostlada
Konfigurera SMS och
mobilaviseringar.

@] Andra profil

tladan genom att tsmma Borttaget och arkivera.

/99.GB

L& Starta om Microsoft Outlook och valj
en annan profil. ngar
Hantera profiler \gar for att ordna och fa
Lagg till och ta bort profiler eller andra ; eller tas bort.

befintliga
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3. Klicka pa Ligg till.

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Om Ligg till inte visas kanske det inte finns nagon aktiv anslutning mellan Outlook och

Exchange. Statusfiltet i Outlook visar anslutningens status.

©

Kontoinformation

Oppna och
exportera ‘

T/ AnetteKompa-Liden@miunse | Ombud X

LA Wicrosoft Exchange
Spara som g Ombud kan skicka Outlook-objekt &t dig, och aven skapa och svara pd
motesforfragningar. Om du vill bevilja mappbehorigheter utan att ge

|+ Ligg il konto behorighet att skicka &t ndgon annan stanger du dialogrutan,

Spara bifogade

filer . .. hogerklickar pa mappen, klickar pa Andra delningsbehorigheter och
Kontoinstél| andrar sedan altemativen pa fliken Behorighet.
Skriv ut Andra installning| 1 Lagg till...
Kontoinstallningar S a—
o Ta bort

Office-konto

Skaffa Outlg Behorighet...
Alternativ

Egenskaper.
Avsluta 5

Endast mina ombud, men skicka en kopia av motesforfragningar
Autosvar (fi och svar till mig (rekommenderas)

€ Med autosvar kaf Endast mina ombud

svara pé e-postni

Automatiska svar Mina ombud och mig

J=) Installninga
= Begréinsa storlek L
Verktyg T

88,7 GB tillgangligt, av 99 GB

Regler och aviseringar

Anvand Regler och aviseringar for att ordna i och fa

{
Hantera regler och | nar objekt laggs till, &ndras eller tas bort.
aviseringar

4. Sok fram personen som du vill skall hantera din e-post och klicka sedan pa namnet
ilistan med sokresultat. Observera! om personen har en student- och en
personaladress sa dr det personaladressen som skall viljas. Klicka pa Ligg till och

sedan pa OK.

Lagg til anvéndare

X
Sok: @ Endastnamn O Fler kolumner  Adressbok
gradin S0k [Offline Global Address List - Anette.Kompa |  Avancerad sakning
[ Namn Befattning Telefon, arbete Plats Avdelning E-postadress Foretag Alias ]
@ Gradin Hellstrom, Gabriella gahe1700@student.miun.se gahe1700 ~
gsradm, Beata begr1800@student.miun.se begr1800
£ Gradin, Ebba ebgri800 '
3 Gradin, Emma emgr2000
Gradin, Fredrik 1rgri501@student.miun.se frgriso1
Gradin, Julia jugr1701@student.miun.se jugri701
&3 Gradin, Kristina krgr1600@student.miun.se krgr1600
Gradin, Lina ligr1803@student. miun.se ligr1803
Gradin, Linnea ligr1008@student.miun.se ligr1008
Gradin, Madelaine magra700@student.miun.se magra700
Gradin, Matilda magri700@student.miun.se magri700
Gradin, Mattias magri216@student.miun.se magri216
Gradin, Per Professor 010-1428517 NAT Per.Gradin@miun.se pegrad
3 Gradin, Sandra sagri301@student.miun.se sagri301
(€3 Gradin, Tobias togr1301@student.miun.se togri301
3 Grados, Eduardo Enrique edgr1200@student.miun.se edgr1200
Gradskova, Yulia Universitetslektor 010-14278 81 HSV yulia.gradskova@miun.se yulgra
Gradstock, Lina ligr1206@student.miun.se ligr1206
Graetz, Caroline cagr1601 @student.miun.se cagrie0t
Graeve, Anna angri703@student.miun.se angri703
Graeve, Birgitta bigra700@student.miun.se bigr3700
Graf, Caroline cagr1900@student.miun.se cagri900
Graf, Gertrud gegriS00@student.miun.se 9egri900
Graf, Theresa thgr1200@student.miun.se thgr1200
Graft, Oliver 0lgr1900@student.miun.se olgr1300
Graff, Sanna sagr1902@student.miun.se sagrioo2
Graff, Susanne 5ugr1802@student.miun.se sugriso2
Graffman, Joel jogr1g02@student.miun.se jogr1s02
grafiskdesign grafiskdesign@miun.se grafiskdesign v
< >
Gradin, Elisabeth

Observera att medarbetaren maste finnas med i Mittuniversitetets globala adresslista.
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©

Info

Kontoinformation

(/1 Anette. Kompa-Liden@miun.se Ombud
Srpem £/ Microsoft Exchange

Oppna och
exportera

Behérighet fér ombud: Gradin, Elisabeth X
+ Ligg till konto

Spara bifogade

Detta ombud har beharighet att géra faljande

filer

‘ .j Kontq r__] Kalender Inga <

Y .
Skivut Kcmoinsgningar A"d"'_’_ L Ombudet far kopior pa de métesrelaterade meddelanden som skickats till mig

- Opl o
Office-konto htg |/ Upgifter  [inga N
Skal =
P —— 4] Inkorgen Redaktor (kan 1asa, skapa och andra objekt) v
Avsluta & Kontakter Inga v
Autos Anteckningar | Inga v

€

J{ [ skicka automatiskt ett meddelande till ombudet med en sammanfattning av behorigheterna
Automatiska svar

4
[J ombud kan se mina privata objekt

=1 Installl...

=y i | ok T T Avbr I
= Begrénsa storleke 2
Verktyg
88,7 GB tillgangligt, av 99 GB
a Regler och aviseringar
=1 Anvénd Regler och aviseringar for att ordna i och fa

Hantera regler och | nar objekt laggs till, &ndras eller tas bort.

5. Indsta steg visas dialogrutan Behorigheter for ombud. Hir viljer du
behorighetsinstillningar fér den som skall hantera din e-post. Om den du 6verlater
att hantera din e-post till endast skall hantera e-posten viljer du Redaktor (kan
ldsa, skapa och @ndar objekt) pa raden Inkorgen. Vilj darefter Ingen pa Kalendern,
Uppgifter, Kontakter och Anteckningar.

Skicka girna ett meddelande med information om de behérigheter du tilldelat den
som skall hantera din e-post genom att markerar kryssrutan Skicka automatiskt ett
meddelande till ombudet med en sammanfattning av behorigheterna.

6. Den kollega du valt att hantera din e-post visas nu i dialogrutan Ombud. Klicka
slutligen pa OK.

©

Kontoinformation

Gppna och
CHEED Qg AnetteKompa-Liden@miunse | Ombud X
L/Q Microsoft Exch
Spara som —— Ombud kan skicka Outlook-objekt &t dig, och aven skapa och svara p&
il Gtesforfra Om du vill bevilja o utan att
Spara bifogade *+ Lggtilkonto beharighet att skicka 3t ndgon annan stanger du dialogrutan,
filer . hogerklickar pa mappen, klickar pa Andra delningsbeharigheter och
r. Kontoinstal andrar sedan alternativen pa fliken Behorighet.
Skriv ut. [le] And] Gradin, Elisabeth
Kontoinstallningar Oppna det
- Tabort

Office-konto hitps://outld

Skaffa Outlg Behorighet
Alternativ

Egenskaper..
Avsluta
Endast mina ombud, men skicka en kopia av mGtesforfragningar
Autosvar (fi och svar till mig (rekommenderas)
€l Med autosvar kal Endast mina ombud
Automatiska svar | SVara pé e-postni Mina ombud och mig

= Installninga =
= Begrénsa storlek
Verktyg -

88,7 GB tillgangligt, av 99 GB

s Regler och aviseringar
H=" Anvénd Regler och aviseringar for att ordna i och fa
Hantera regler och | nér objekt liggs til, andras eller tas bort.
aviseringar
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Sa kommer den du 6verlatit hanteringen av din e-post att komma at dina e-
postmeddelanden.

1. Den som fatt i uppdrag att hantera din e-post viljer Oppna och exportera under
sitt Arkiv

into Kontoinformation

Gppna och
exportera

h.gradin@miun.se
ft Exchange

Spara som

= Kontoinstallningar
a3

Andra installningar for det har kontot eller konfigurera
Kontoinstaliningar ler anslutningar.
Skriv ut - < Cerends .
Oppna det har kontot p webben.
= o ses

Office-konto
Alternativ Andra
e Autosvar (franvarande)

< Med autosvar kan du meddela andra att du ar franvarande, ps semester ller

Y S— att du inte finns p3 plats och kan svara pa e-postmeddelanden.

Rensning av postlada

Begransa storleken pa postlddan genom att tomma Borttaget och arkivera

=1
==
Rensningsverktyg

93,8 GE tillgangligt, av 99 GB

- Regler och aviseringar
& Anvand Regler och for att ordna
Hantera regler och | och f4 uppdateringar nar objekt 1aggs till, andras eller tas bort.

aviseringar

= Langsamma och inaktiverade COM-tillagg
= Hantera COM-tillagg som péverkar Outlook.
Hantera COM-

tisgg

P Hantera tilliggsprogram

=

&3 Hantera och skaffa webbtillagg for Outlook.

tilliggsprogram

2. Under Oppna och exporterna viljer hen Annan anvindares mapp och anger din e-
postadress i dialogrutan Oppna andra anvindares mappar.

Oppna

Oppna och -

exportera Oppna kalender

Oppna en kalenderfil i Outlook (.ics, .vcs).
Spara som

Oppna Outlook-datafil
| Oppna en Outlook-datafil (.pst).

Skriv ut = .
Importera och exportera Oppna andra anvandares mappar X

€= Importera eller exportera filer och installningar.

Office-konto Namn... anette.kompa-liden@miun.se —

Annan anvandares mapp Mapptyp: | Inkorgen v
& Oppnaen mapp som delas av en annan anvandare. )

Alternatiy
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Efter att hen klickat pa OK visas dina e-postmeddelanden i kolumnen for
meddelanden i Outlook. Observera att stegen 1-2 behver upprepas varje gang din
kollega skall komma &t dina mail.

Anette - Inkorg - Outlook

Visa  Tillagg  Q Berattavad duvil

= @ E
= B =]

ila  Kar Visa alla Princip  Instéllningar for ~ Mappbeharigheter Mappegenskaper
@ regler nu mappar Atill O apa borttagna objekt Arkivera automatiskt

Rensa Egenskaper

Sok i Alla e-postobjekt (Ctrl+E L | Alla postlddor ~ £ Svara [ Svaraalla () Vidarebefordra G Snabbmeddelande
tor 2

Alla  Olast
4 | dag

18 14:25

Gradin, Elisabeth

Skickat fran Skarmklippverktyget
Till B Kompa-Lidén, Anette

m (konversationer) ~  Senast ¥

4

1241

12114

1212

11:06

10:56

Alla mappar ar uppdaterade.  Online [
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Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Hur du aterkallar behorigheten for den du 6verlatit att hantera din e-post till

1.

Skicka och ta emot

Klicka pa fliken Arkiv i ditt Outlook fonster.

Inkorg - Anette.Kompa-Liden@miun.se - Outlook

Mapp  Visa  Hjalp  Q Berattavad du vill gora

% x = €2 Svara B Remote Lab ¥ Fytta - ||| 2 Bladdra bland grupper | Sok efter personer | | [
- 2 Svaraalla S |3 Till chef - EaRegler~
2 3 Till <3 Regler
Nye- Nya T Arkivera - Taggar Tl
me dge | G50 fam €} Vidarebefordra [~ |=) Grupp-e-post ¥ [MoneNote  ~ Y Filtrera e-post -+
Tabort Svara Snabbsteg 5 Fitta Grupper sok -~
0 < -
Sok i Aktuell postiada P [ Aktuell postidda ~
. Alla  Olast Efter Datum v T
4 Anette.Kompa-Liden...
' - =
 Inkorg 252 12| D)0 |FRAN AMNE MOTTAGET [ST.w N7 H
4 Datum: | dag
Utkast [39] )
Daniel Persson Valkomst-kit man 2020-06-22 09:31 76...
P Skickat Hejsan Hoppas att allt ar bra och att allt flyter pa som det ska. Jag tankte kolla en grej med dig, vi har fatt en hel del bestaliningar fran >
b Borttagna objekt 2579 Wikstrom, ils Hemsidor man 2020-06-2 09:25 6.
Archive Hej Anette. Allt val hoppas jag!? >
Call guide + touch point fPlus Morgonkoll Efter skattesmallen - sa raddade plasten varden man 2020-06-22 04:41 15... .
Experten: S& far du till foretaget Darfor har Jan Guillou helt fel om valfarden Mandag 22 juni 2020 [
Call Guide T
Konversationshistorik 4 Datum: Forra veckan
b PayPal Andringar av PayPals juridiska avtal fre 2020-06-19 11:34  77.
RSS-prenumerationer Anetta Lidén - Du kan se dndringarna pa vir webbplats >
Skrappost
el Wiktorsson, Eva Re: Nyhet infor sommaren tor 2020-06-18 1620  48..
Utkorg Hej, nu har jag skapat foljande sida och lankat till den i medarbetarinfon >
Ovrig e-post ) wiktorsson, Eva Minnesanteckningar fran redaktorsradet tor 2020-06-18 15:29  99...
i Hej! Bifogat finns minnesanteckningarna frn gardagens mate. Trevlig midsommar! /Eva <slut> >
b Sokmappar
) Gradin, Etisabeth Dokument1 tor 2020-06-18 14:36  27. >
b Grupper
Gradin, Elisabeth Skickat fran Skarmklipperktyget tor2020-06-1814:25 53.. >
EZ  Teresegjork Nytt forslag pé tid: Process for drende or 2020-06-18 12:41  41...
Men alitsa. Troll i véra moten. Jag har tappat internet dar jag bor, 53 jag kan inte koppla upp mig. Suck. Om jag har tur s ar det last >
) Engstrom, Urrica VB: Avrop pé befintligt bevakningsavtal tor 2020-06-18 12:14
Hej Bevakningsavtal //U <slut> >
Engstrom, Ulrica VB: Blankett tor 2020-06-18 1212 3.
Hej Har har du blanketten. /U >
=~ a8 e
) Blomberg, Lotta Instruktion ombud i mail tor 2020-06-1811:06 13.. -
Objekt: 15344 Olasta: 252 Paminnelser: 1 Alla mappar ar uppdaterade.  Ansluten till: Microsoft Exchange B visningsinstaliningar ~ [[] B - +
2. Klicka pa K instillni h sedan pa Ombud
. 1CKa pa ontoins ningar och sedan pa vmbpud.
Inkorg - Anette.Kompa-Liden@miun.se - Outlook ? = (m) X

Info

Gppna och

Kontoinformation

exportera

/1 A
A

e Kompa-Liden@miun.se

Millbsoft Exchange

Spara som

Skriv ut

Office-
konto

Alternativ

Avsluta

=

+ Lagg

(S8
Kontoinstallningar

e regrer von

onto

Kontoinstallningar

Andra installningar for det har kontot eller fler
Oppna det har kontot pa webben.

fice36"

Kontoinstallningar... nfériPhone, iPad, Android eller Windows 10 Mobile.

Lag till och ta bort konton eller andra

Ombud
Ge andra behbrighet att ta emot
objekt och svara at dig.

befintliga anslutningsinstliningar.
l rande)

Ladda ned adressbok...

Ladda ned en kopia av den globala stnu.
adressboken.

Hantera mobila aviseringar

Konfigurera SMS och Yostlada

mobilaviseringar. X
9 ti3dan genom att tomma Borttaget och arkivera.

@ ] Andra profil
L& Starta om Microsoft Outlook och valj
en annan profil. V99 GB
Hantera profiler .
£ Laggtill och ta bort profiler eller andra [ean
befintliga profilinstallningar. ngar for att ordna ochfs

Andra

Idela andra att du inte ar vid skrivbordet, ar pa semester eller inte kan svara

nar opjextaggs n; anaras eller tas bort.
aviseringar

Langsamma och inaktiverade COM-tillagg

Hant,

oMl ot ar
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Klicka pa namnet f6r det ombud som du vill &ndra behorighet for och klicka sedan

pé Ta bort.

©

Info

GOppna och
exportera

Spara som

Skriv ut

Office-

konto

Alternativ

Avsluta

Kontoinformation

©/3  AnetteKompa-Liden@miun.se

L/ Microsoft Exchange

# Lagg till konto

(3

Kontoinstallningar

e

Automatiska svar

=,
==

Verktyg

=1

Hantera regler och

=

aviseringar

Ombud X

Ombud kan skidlll Outlook-objekt 3t dig, och aven skapa och svara pa
Kol motesforfragnirfllr. Om du vill bevilja mappbeharigheter utan att ge
h beharighet att Jillka 3t nagon annan stanger du dialogrutan,
And hagerklickar pa lppen, klickar pa Andra delningsbehérigheter och

andrar sedan tiven pa fliken Behorighet.

Lagg til...
Ta bort
Andra
Egenskaper...

Métesférfragningar som har adre ar pa
Au métesforfrigningar dér jag 4
Med Endast mina ombud, men skicka en kopia av métesforfragningar Br inte kan svara
pie och svar till mig (rekommenderas)

Endast mina ombud
Mina ombud och mig
Ing
Begi
"l ot
88,7 GB tillgangligt, av 99 GB

Regler och aviseringar
Anvind Regler och for att ordna i ochfa

nar objekt laggs till, andras eller tas bort.

Langsamma och inaktiverade COM-tilligg

Hantars COM_$illSnn cam niuarkar Midlanl

2. Personens namn forsvinner ur dialogrutan ombud. Klicka pa OK.

©

Info

Oppna och
exportera

Spara som

Skriv ut

Office-
konto

Alternativ

Avsluta

Kontoinformation

©/3  AnetteKompa-Liden@miun.se

L/Q  Microsoft Exchange

# Lagg till konto

(=

Kontoinstallningar

e

Automatiska svar

»

Hantera regler och
aviseringar

Ombud X
Ombud kan skicka Outlook-objekt it dig, och dven skapa och svara pi
Kol motesforfragningar. Om du vill bevilja mappbeharigheter utan att ge
p beharighet att skicka 3t nagon annan stanger du di
And hogerklickar pa mappen, klickar pa Andra delningsbehorigheter och
andrar sedan alternativen pa fliken Beharighet.
Ta bort
Andra
Egenskaper...
Mat m har erats till mig och svar pd
Au mbtesfrfragningar dir jag ar organisatér skickas till
Med Endast mina ombud, men skicka en kopia av motesforfragningar  rinte kan svara
i och svar till mig (rekommenderas)
Endast mina ombud
Mina ombud och mig
Ing
e ——

88,7 GB tillgangligt, av 99 GB

Regler och aviseringar

Anvand Regler och for att ordna i
nar objekt laggs till, andras eller tas bort.

P och fa

Langsamma och inaktiverade COM-tillagg

Hantara COM.#ill5, Sarkar Outlaal
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