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Denne quide viser dig, hvordan du tilgdr og benytter din
webmail, som er din direkte adgang til mailserveren p& Aarhus
Universitet.

Guiden vil gennemgd de mest grundlceggende funktioner
i webmailen sdsom oprettelse af emails, planlcegning af
meder og tilpasning af din kalender.

For at tilgd din webmail skal du gd il
hjemmesideadressen  mail.au.dk.

Her vil du se loginvinduet som vist til hgjre, hvor du skal
indtaste dit domaene, dit brugernavn og dit password som pd
billedet.

Dit brugernavn er dit AUid, f.eks. au123456. Der skal ikke st&
andet, end dit AUid.

Du kan ogsd veelge, hvorvidt du bruger en offentlig eller en
privat computer. Vcelger du privat, vil din emailadresse
oftest blive husket til nceste logon. Fra din private computer
skal du sikre dig, at sikkerhedsindstillingerne lever op til
Aarhus Universitets sikkerhedspolitik.

Du vil efter login se din webmail, hvor mange elementer og
deres placering i forvejen er kendt fra Outlook.

| venstre kolonne findes din(e) postkasse(r) og dine mailfoldere,
og i venstre hjgme gverst (se nederste billede), kan du veelge
mellem Post, Kalender, Personer etc.

Kalender Personer Opgaver Frederik Toftgdrd ~ & 9
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® Ny mail P Sag i Msil og Personer
INBOX SAMTALER EFTER DATO. = For at skrive en ny email, skal du veelge ‘Ny Mail'.
« Alle Uleest Til mig Markeret med flag
4 Favoritter Du finder den gverst i hgjre hjerne.
Inbox »
Sent ltems
Drafts

4 Frederik Toftgérd
4 Inbox
a4 Drift
AulT
4 Frederik
Egne beskeder

NSP
Drafts

Sent ltems

Deleted ltems 86

-

Junk Email [1]
Notes.

Personlig IT Support

-

Procesvisninger

RS5-kilder

-

Sager & Dokumenter

Samtaleoversigt

38 SEND X KASSER [ INDSET & APPS

i Du kan nu veelge Til, ‘Cc’ og ‘Emne’ for din email ligesom i
ca Outlook. Du kan s@ge efter modtagere ved at trykke p& Til'.
Emne:
[ca L[z F x oy S o= ¥ A W= = =
+ OK X ANNULLER
Til:
£ Sagi Personer
Al Persener Grueer Her kan der soges efter personer vha. brugernavn,
» MINE KONTAKTER EFTER FORNAVN ¥

l! mailadresse, navn etc. Vcer opmeerksom pd, at du ferst,
skal veelge at sege i AU's register. Dette geres ved forst, at
klikke pd pilen til venstre, den der ser sddan ud: >>




v OK X ANNULLER

Til:

D sagiPersoner

« ADRESSELISTE EFTER VIST NAVN

4 Mine kontakter
"#Arts ACA Stab”
Contacts

Skype for Business-komakter #1431 Parterre bookning, Universite

» Andre kontakter

#AGRO
4 Adresseliste
All Rooms #AGRO CROP
All Users

#AGRO Flakkebjerg
All Distribution Lists

Al Contects #AGRO Foulum

All Equipment

Auto-maintained groups #AGRO GlSerfa

Public Folders
#AGRO Jord

#AGRO Jornaer

#AGRO Klima

#AGRO kursusansvarlige
#AGRO Laborant Flakkebjerg
#AGRO Laborant Foulum
#AGRO LAMU

#AGRO LSU

#AGRO MARK

#AGRO MARK Askov

BeBeBoBeRe BeRoBoRe BoBeRe BoRe Bo Be Bo |

"#Art
arts.acas

medlemmer

Berit Gra
begr@audi

Bettina +
bho@au.dk

&
&
n Carsten |
A

cahe@au.dl

Qle Jens
oj@au.dk

OUTLOOK WEB APPLICATION

Herncest vcelger du 'Adresseliste’. Du kan nd sage
efter kontakter over i feltet under 'Seqg i Personer’,
som du kan i din Outlook.



QUTLOOK WEB APPLICATION WEBMAIL 4

OPRETTE ET M@DDE

P GEM X KASSER [ PLANLEGNINGSASSISTENT 8 APPS ==

Begivenhed:

Placering:

For at oprette et mede skal du ferst veelge 'Kalender' i
venstre hjgrne. Herncest, skal du vaelge 'Ny Begivenhed' i
[emman =] [ ] | ] hejre hjgrne. Samme sted, som vi tidligere fandt 'Ny Mail".

Vis som: Pamindelse:

Deltagere:

[optaget ~|  [15 minutter ~|

Kalender:

| vinduet, som kommer frem, kan du vcelge forskellige indstillinger

] Ve som et & oninemace for medet, herunder deltagere ved Til' samt ‘Emne’ og ‘Sted’ for
medet.

caiir - F ¥ Ui = £% A #% = = = X ox ek |

Du kan sege efter deltagere ved at trykke pd Til' og s@ege som
beskrevet under ‘Sende emaiils’.

Du kanogsd definere start- og sluttidspunkt for medet og formulere
en beskrivelse, som udsendes sammen med medeindkaldelsen.




H GEM X kasSER  [7 PLANLEGNINGSASSISTENT @ APPS  =e+

Begivenhed:

Placering:

Deltagere:

Start:
[ ti25-07-2017

Varighed
[ 30 minutter -]

~] [o830 -]

Vis som: Pamindelse:

[ optaget «| |13 minutter -]

Kalender:

Gentag:

Aldrig -

[ Markér som privat @ onlinemade

e e r x uE Fm=sE¥AL=s == X x
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Under fanebladet ‘Planlcegningsassisten’ kan du
koordinere deltagernes timeplaner inden udsendelsen af
invitationen.

Under ‘Veelg deltagere’ i venstre side kan du tilfgje

deltagere til modet. Disse deltagere tilfojes derefter
automatisk under fanebladet ‘Aftale’. Det er ogsd
muligt at  reservere et lokale direkte  fra

medeindkaldelsen ved at vcelge Tilfg] et lokale’ i
samme bjcelke som 'Placering'

Herefter kan du i midten af vinduet se de inviteredes
timeplaner for at se, om de er optaget pd det
pdgceldende tidspunkt. Du kan samtidig sammenligne
deres timeplaner for at finde det bedste tidspunkt for
maodet.

Tidspunktet for medet kan herefter justeres under ‘Start’
og ‘Slut’ @verst i vinduet.

Mgdeindkaldelsen udsendes ved at trykke pd ‘Send’
overst i venstre hjerne. Du kan ogsd gemme
indkaldelsen til senere udsendelse ved at trykke pd
ved siden af ‘Send’.

TILF@JE EN FUNKTIONSPOSTKASSE

(97 Post Kalender Personer Opgaver [EEEELEEiGE]GE NN
=
Frederik Toftgard
froft@au.dk
=+
Skift
abn en anden postkasse...
Log af
= X M, abe WMo & H

Det er muligt at tilfgje funktionspostkasser gennem webmail for
at f& adgang til en delt postkasse, som er tilknyttet en af dine
jobfunktioner.

For at tilfgje en funktionspostkasse skal du klikke pd& dit navn everst
i hajre hjsrne. Herefter kan du skrive adressen p& den postkasse,
du ensker at tilfgje, fx ‘manual@asb.dk’, og veelge ‘Abn'.

Postkassen vil derefter blive vist i navigationsruden il
venstre under din egen postkasse. Hvis du har en delt postkasse i
Outlook, vil placeringen vcere nogenlunde den samme.
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VISE UGENUMRE | KALENDER

T ft N d Du kan justere indstillingerne for din kalender i Outlook Web
pgaver Frederik To gard - # ? Application, s& ugenumrene vises ud for kalenderen.

Dpdater For at gl(tlvere denne funktion skal du gd& til indstillinger for
D d webmail.
ag . - a
° :'-"Ldr‘rlImE.trerapps. Tryk p& ‘Tandhjulet’ i gverste hegjre hjerne og veelg
AN ‘indstillinger’.

Cfflineindstillinger

Skift tema

0 Sendag Skift adgangskode
Indstillinger

indstillinger e-mail kalender international adgangskode

kento Udseende

Vaelg, hvordan kalenderen skal se ud.

o

organisér m

Vis arbejdsuge som:
grupper

L San 1 Man # Tir ) Ons ) Tor 9 Fre L Lar
webstedspostkasser

— Angiv dine arbejdstidspunkter.
Starttidspunkt:| 08:00 ¥ Sluttidspunkt:| 17:00 v

telefon

bloker eller tillad Hvis du blive an du sendre din arbejdsuge til din aktuelle tidszone

apps ) Vis ugenumre i ménedsvisning
Farste uge i dret:
[ Farste firedaaes uae i dret ¥ |
Du fér nu adgang til samtlige indstillinger i din webmail. Til hgjre findes genveje til ofte brugte indstillinger.

Til venstre findes en menu, hvor du kan justere generelle For at rette indstillingerne for kalenderen skal du vcelge
indstillinger, opscette regler for indbakken, filtrere usnsket post ‘Indstillinger’ i venstre side.
etc.



au531717
Fremhæv
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= Outlook Web App

indstillinger e-mail ” international  adgangskode

konto Udseende

organisér mai Veelg, hvordan kalenderen skal se ud.

Vis arbejdsuge som:

L sgn # Man # Tir  # Ons ) Tor 9 Fre L Lar
webstedspostkasser

Angiv dine arbejdstidspunkter.

Starttidspunkt: Sluttidspu nk‘t:

indstillinger

telefon

bloker eller tillad Huvis du bliver i tidszonen

Farste uge i dret:

c permanent, kan du szndre din arbejdsuge til din aktuelle tidszone

| Farste firedaaes uas i dret ¥ |

Tryk pd ‘Kalender’ i den everste menu. Herefter vises de generelle  Til hejre kan du justere andre indstillinger for kalenderen, bl.a.
indstillinger for kalenderen. pdmindelser forbundet med kalenderaftaler samt @nskede

handlinger ved modtagne invitationer.
Serg for, at der er flueben ved Vis ugenumre i mdnedsvisning'.

Dette bringer ugenumrene frem i din kalender.



au531717
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LOGGE AF WEBMAIL

R Det er vigtigt, at du husker at logge af din webmail, fer du forlader
L
- Frederik T:'ﬁga rd ™ ? ¥ computeren, s& webmailen ikke er tilgaengelig for andre brugere

af computeren.

Min e-mail For at logge af skal du trykke pd ‘log af ved siden at
klikke p& dit navn i hejre hjerne.

Log af

Har du brug for hjcelp til at benytte din webmail ellerde
beskrevne funktioner, er du velkommen til at kontakte IT-
supporten pda dit hovedomrdade vha. dette link:
http://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/
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