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Hvordan sette Arial som standard i e-post

1. Velgfil

Send og motta Mappe Visning Acrobat Q Fortell meg hva du vil gjere...

D s /N 7\ N ¥
E' [.j ([:;Ignorer x [_-(_1 (L\__é]. I\_—:.)’ E’,Mate Plan for komm... Q-)TI' overorc

- X Opprydding ~ = Gruppe-e-post v Fullfert
Ny e- Nye s Slett Svar  Svar Videresend E@Mer' Qs e ¥ O
post elementer~ &8 Seppelpost ~ alle € Svar og sle pprett m
Ny Slett Svar Hurtigtrinn
: < =
4 Favoritter Sok i Gjeldende postboks (Ctrl+E) L | Gjeldende postboks ~

2. Velg alternativer

e Kontoinformasjon

Apne og
eksporter (ﬂ .
U) Microsoft Exchange
Lagre som # Legg til konto
S [®] Kontoinnstillinger
LEe Endre innstillinger for denne kontoen eller opprett flere

L ol Kontoinnstillinger tilkoblinger.
agre vi 5 R : .
e i Fa tilgang til kontoen pa weben.

https://outlook.office365.com/...ad.kommune.no/

Skriv ut

Office-konto Endre

Automatiske svar (fravaerende)

< Bruk automatiske svar for 4 varsle andre om at du er fravaerende, pa ferie eller
ikke tilgjengelig for & svare pa e-postmeldinger.

Alternativer

Avslutt Automatiske svar

3. Et nytt vindu vil dukke opp. Velg E-post og deretter meldingsbakgrunner og
skrifter
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Endre innstillingene for meldinger du oppretter og mo

Kalender Skriv meldinger
Grupper fjj Endre redigeringsinnstillingene for meldinger Alternativer for redigeringsprogram.
Personer Skriv meldinger i folgende format: | HTML v
Oppgaver
ABC 1 5 lle ol { 3 4 1
Kontroller stavemgjten i alle elementer for de sendes Stavekontroll og autokorrektur,
Sok v g
v lgnoger tekst i originalmeldingen ved svar eller videresending
Sprak
Avansert B, . .
/ Opprett eller endre signaturer for meldinger Signaturgr
Tilpass bandet
Verktaylinje for hurtigtilgang ﬂ: Bruk meldingsbakgrunner til 3 endre standard skrifter og stiler, farger og bakgrunner Meldingsbakgrunner og skrifter
Tillegg
Outlook-ruter
Klareringssenter
[ Tilpass hvordan elementer markeres som lest ndr du bruker leseruten
Lesequte.

ttar

4. Et nytt vindu vil dukke opp. Du ma endre skrift i alle de tre rgde boksene markert

5.

under.

Signaturer og meldingsbakgrunner

E-postsignatyr  Personlig meldingsbakgrunn
Tema eller meldingsbakgrunn for nye e-postmeldinger i HTML-format
Tema... Intet oppsett er valgt

Skrift: | Bruk skriften i temaet

Nye e-postmeldinger

[
Svare pa eller videresende meldinger

Skrift. ! Ekser

:[ Marker mine merknader med:
:[ Velg en ny farge ndr du svarer pa eller videresender meldinger

Skrive og lese meldinger i ren tekst

skt | | Eksempeltekst

Skrift.. Eksempeltekst

npeltekst

Velg ok mellom hver gang du skal lukke et vindu.

| alle tre boksene skal det veere Arial skriftstgrrelse 10,5 og velg skriftfarge svart.



Skrift

? *
Skrift  Avapsert

Skrift: Skriftstil: Starrelse:
Arial Mormal 10,5
i Nlvoa R ~
Arial Black Kursiv 9
Arial Narrow Halvfet 10
Arial Rounded MT Bold Halvfet Kurs 1
|Bahnschrift e [12 v
Skriftfarge: Type understreking: Understrekingsfarge

— e (ingen) il Automatisk

Effekter
:‘ Gjennomstreking l: Kapitéler
:l Dobbel gjennomstreking I: Store bokstaver
[ Hevet [ skjult
:| Senket

Forhandsvisning

Eksempeltekst

Dete er en TrueType-skrift. Den vil bli brukt bade pa skjermen og ved utskrift.

OK

Avbryt

6. Avslutt med a velge ok.
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