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Abne Delt
Postkasse Gennem
Din Outlook Web

ApPp

Der er to mader at abne en delt postkasse i Outlook web. Nedenfor beskriver vi begge to.

Dog er den fgrste den nemmeste, da man “blot” abner den delte postkasse, og sa virker den
som en helt “almindelig” postkasse. Den lidt mere avancerede (“Abne Delt Postkasse |
Outlook Web App”) er fint, hvis man arbejder i den delte postkasse rigtig meget.

Den “nemme” metode er som fglger:

« Aben din egen postkasse via http://mail.dmjx.dk

« Klik pa dit billede/initialer i gverste hgjre hjgrne


http://mail.dmjx.dk

O e o
Delt postkasse / Shared mailbox (DK, Ansat, Studerende)

« Veaelg "Aben en anden postkasse...”

Vis konto

Abn en anden postkasse

» Skriv navnet pd den delte postkasse - vaelg den - og klik pa "Abn”

e Du er nu logget ind i den delte postkasse via en hjemmeside.

Abne Delt
Postkasse | Outlook
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Web App

Hvis du vil tilfgje en delt postkasse til din Outlook Web App (se denne vejledning, hvis det er
for Outlook klienten: Windows, Mac), kan du ggre som nedenstaende.

1. Log pa din mailbox i Outlook Web App (mail.dmjx.dk).
2. Hagjre klik pa “Mapper”, som du finder venstre side af skaermen.
3. Veelg Tilfej delt mappe.

4. Skriv mailadressen pa den delte postkasse og klik derefter pa Tilfgj i dialogboksen

Tilfoj delt mappe.
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Den delte postkasse vises i din Mappeliste i Outlook Web App. Du kan udvide eller skjule de
delte postkassemapper. Du kan o0gsa fjerne den delte postkasse fra din mappeliste. Hvis du
vil fijerne det, skal du hgjre klikke pa den delte postkasse, og klik derefter pa Fjern delt
mappe.


https://faq.dmjx.dk/index.php/dwkb/outlook-for-windows-dk-ansat/#_Toc531683418
https://faq.dmjx.dk/index.php/dwkb/outlook-for-mac-dk-ansat/#_Toc531683394
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Sende Malil Fra Den
Delte Postkasse

Hvis du vil sende en mail fra den delte postkasse, skal du have tilfgjet mailadressen pa den
delte postkasse. Dette skal du kun ggre fgrste gang. Efterfglgende kan du blot veelge mellem
dine postkasser. Gagr som fglger:

1. Veaelg at oprette en ny mail. Du finder Ny i toppen af skaermen. Der abnes nu en ny
meddelelse i hgjre side af skaermen.

2. Veelg pilen Mere i bunden af skeermen - og veelg herefter Vis fra.
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Indstil prioritet >
Skift til almindelig tekst

Vis meddelelsesindstillinger.

Kontrollér for problemer med tilgangeligheden

Fgrste gang du @gnsker at sende fra den delte postkasse, skal du tilfgje adressen til
postkassen. Det gar du ved at hgjre klikke pa adressen ud for Fra - og vaelger Fjern.

3. Skriv nu navnet pa den delte postkasse og bekraeft med Enter (Naeste gang du
besvarer fra den delte postkasse, vises adressen som en valgmulighed pa fra

rullelisten

Fra ¥ latean@mail.dmjx.dk
Rediger

Du har nu tilfgjet muligheden for at svare fra den delte postkasse. Husk at du kan veelge at
svare som dig selv eller som den delte postkasse. Derfor anbefales at du altid slar til, sa du
kan se, hvilken postkasse du sender fra (se punkt to - her forklares hvordan)
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Autosvar Pa Delt
Postkasse

« Aben din egen postkasse via http://mail.dmjx.dk
« Klik pa dit billede/initialer i gverste hgjre hjgrne

* Veelg "Aben en anden postkasse...”

Danmarks Medie- og Journalisthagjsk... Log af
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Vis konto

Abn en anden postkasse

« Skriv navnet pd den delte postkasse - vaelg den - og klik p3 "Abn”
» Du er nu logget ind i den delte postkasse via en hjemmeside.

e Veelg nu "Tandhjulet i gverste hgjre hjgrne.

e Veelg herefter Konto -> Autosvar

* Indstil dit autosvar med tekst, dato interval og andre indstillinger.


http://mail.dmjx.dk
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« Klik pa Gem

Du har nu sat autosvar til. Hvis du har sat datointerval pa, vil der veere autosvar i den
pagaeldende periode - ellers vil det sta der til du selv slar det fra.

Indstillinger Mailkonto Autosvar %
Q Sgg i indstillinger | Autosvar
e — Sienen Brug autosvar til at fortaelle andre, at du er pa ferie, eller at du ikke kan svare pa mails. Du kan indstille dine svar til at starte og
| ® Konto 'gnaturer slutte pa et bestemt tidspunkt. Ellers fortseetter de, indtil du deaktiverer dem.
-
Kategorier
B Filer . ) Autosvar er aktiveret
Mobilenheder
€83 Generelt
& Mail Lagel [ send kun svar i en periode
ai
Kalender 23-06-2025
&3 Personer

24-06-2025

Send autosvar inden for organisationen
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Vi er ikke hiemme...
Send autosvar uden for organisationen
|:| Send kun svar til kontakter
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Vier ikke hiemme...

Gem Kassér
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Delt Postkasse |
Klienten:

Mac: https://faq.dmjx.dk/index.php/dwkb/outlook-for-mac-dk-ansat/# Toc531683394

Windows:
https://faq.dmjx.dk/index.php/dwkb/outlook-for-windows-dk-ansat/# Toc531683418


https://faq.dmjx.dk/index.php/dwkb/outlook-for-mac-dk-ansat/#_Toc531683394
https://faq.dmjx.dk/index.php/dwkb/outlook-for-windows-dk-ansat/#_Toc531683418

