OUTLOOK 2010 — ARBETSBOK

\')L\') OVNINGAR TILL OUTLOOK KAPITEL 2.

1) Hur kan du gora sa att flera mottagare far samma e-postmeddelande utan att de ser att
andra fatt samma meddelande?

4) Hur gor du om du t.ex. aker pa semester och vill att ett automatiskt svar skall skickas som
svar till alla som skickar e-post till dig?
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Praktiska uppgifter Outlook E-post.

1. Starta Outlook.

2. Skapa ett nytt e-postmeddelande. Adressera det till dig sjélv och skriv valfri text i Amne
och i meddelandet. Skicka det och kontrollera sa att du far tillbaka det.

3. Skapa ett nytt e-postmeddelande. Adressera det till tre olika kurskamrater och ge det
hog prioritet. Skicka det och kontrollera sa att personerna fatt det.

4. Skapa ett nytt e-postmeddelande. Adressera det till tre olika kurskamrater men denna
gang som Hemlig kopia samt till dig sjalv som mottagare. Skicka det och kontrollera sa
att personerna fatt det och att de inte ser vilka andra som erhallit meddelandet.

5. Svara pa ett meddelande du fatt.

6. Vidarefodra ett meddelande du fatt.

7. Skapa din egen signatur som automatiskt laggs in i dina meddelanden. Ange Namn,
Foretag, Adress och Telefon samt ev. titel, webbsida och e-postadress. Prova att det
fungerar genom att skapa ett nytt e-postmeddelande.

8. ldenna 6vning skall vi bifoga en fil. Skapa forst ett dokument i Word, skriv in valfri text
och spara sedan dokumentet i din hemkatalog. Skapa sedan ett nytt e-postmeddelande
och bifoga denna fil. Skicka det till en kurskamrat och be han/hon géra samma sak till
dig.

9. Oppna och Spara sedan den bifogade filen du fatt i e-postmeddelande fran din
kurskamrat i foregaende 6vning. Spara den i din hemkatalog

10. Ta bort alla lasta e-postmeddelanden fran inkorgen. Ga sedan till mappen borttaget och
se att de finns dar.

11. Lagg upp fyra egna kategorier med valfria farger i Outlook. Prova att kategorisera nagra
e-postmeddelanden med dessa kategorier.

12. Skapa en undermapp till inkorgen med valfritt namn.
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N OVNINGAR TILL OUTLOOK KAPITEL 3.

1) Vad skapar du om du vill att flera e-postadresser skall finnas i en lista som du kan valja att
skicka till ?

B
N

D
V\N Praktiska uppgifter Outlook Kontakter

1. Gatill Kontakter.
2. Lagg upp minst tre olika kontakter.

3. Lagg upp en Kontaktgrupp
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N OVNINGAR TILL OUTLOOK KAPITEL 4.

1) Vad innebar om du véljer "Visa tid som” Ledig ?

Praktiska uppgifter Outlook Kalender

1. Gatill Kalendern.

2. Lagg upp ett mote 1 timme och 5 minuter fran nu. Motet skall vara 1 timme. Ange att du
vill ha en paminnelse 1 timme i forvag.

3. Lagg upp en heldagsaktivitet i morgon.

4. Laggin nagra fodelsedagar pa familjemedlemmar eller bekanta som arligen
aterkommande aktiviteter med paminnelse 5 dagar i forvag.

5. Lagg upp ett mote, 2 timmar, pa en dag nasta vecka. Bjud in tre kollegor till detta mote.
Kolla forst i deras kalendrar sa att de ar lediga denna tid. Skicka ut inbjudan.

6. Laggin din semester i kalendern som ett antal heldagsaktiviteter.

7. Anvénd kalendern for att ta reda pa vilken veckodag som julafton infaller pa ar 2013
samt vilken veckodag som du ar fédd pa.

8. Prova att kategorisera moten och andra aktiviteter i kalendern.
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\SL\) OVNINGAR TILL OUTLOOK KAPITEL 5.

1) Hur gor du om du vill att samma uppgift skall skapas varje manad ?

\d
0

b
M Praktiska uppgifter Outlook Uppgifter

1. Gatill Uppgifter.
2. Laggin en uppgift att bestalla kopieringspapper senast nasta fredag.

3. Laggin en aterkommande uppgift den 1:e varje manad att ldgga undan manadsband
fran backupen. Stéll in paminnelse.

4. Skicka ut en aterkommande uppgift till dina kollegor om att Iamna in tidsrapporten
senast den 15:e varje manad. Stall in paminnelse.

5. Tilldela en uppgift till en kollega om att genomféra inventering av lagret av kabel.
Uppgiften skall vara genomférd om tva veckor.

)

N OVNINGAR TILL OUTLOOK KAPITEL 8.

1. Exportera fran Outlook Kontakter till en pst-fil.

2. Importera pst-filen du nyss skapade i en ny tom mapp i Outlook.
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N KOMPLETTERANDE OVNINGAR OFFICE 2010.

Uppgift 1

Du skall i denna uppgift géra en kvartalsrapport for ett foretag. Foretaget kdper in och saljer
klader. Rapporten skall skrivas i Word och innehalla text, siffror och diagram. Siffrorna och
diagrammen skall skapas i Excel. Kvartalsrapporten skall skrivas ut samt e-postas till ett antal
personer i en distributionslista som du skall skapa i Outlook.

Du skall daven ta fram en presentation i PowerPoint som skall anvandas vid ett méte med
styrelsen. Denna skall besta av ett bildspel samt ahorarkopior.

1. Skapa en kalkyl i Excel med nedanstaende uppgifter. Du skall stalla upp i lampliga tabeller
och skapa summeringar samt medelvarden och jamférelser med tidigare ar. Skapa aven
diagram som visar forsaljningen per land (cirkeldiagram) samt [ampliga stapeldiagram 6ver
kvartalet detta ar jamfort med féregaende ar.

Sa har sag foretagets resultat ut for det berdrda kvartalet:

Forsaljning: Detta aret Foregaende ar
Sverige: 3.220.000 kr 3.006.000 kr
Danmark: 2.500.000 kr 2.321.000 kr
Norge: 1.720.000 kr 1.567.000 kr
Finland: 1.974.000 kr 2.113.000 kr
Kostnader:

Sverige: 2.345.000 kr 2.125.000 kr
Danmark: 1.760.000 kr 1.650.000 kr
Norge: 1.105.000 kr 1.065.000 kr
Finland: 1.362.000 kr 1.693.000 kr

2. Skriv en resultatrapport i Word. Denna skall innehalla text som med ord beskriver foretagets
resultat. Sedan skall tabeller och diagram klistras in fran Excel. Formatera till en snygg
rapport med sidhuvud och sidfot. Skriv ut rapporten. Spara dven rapporten som .rtf eller
skriv ut som pdf-fil om du har maéjlighet till detta.

3. Lagg upp ett antal e-postadresser i Outlook, minst 5 st. Koppla ihop dessa till en
distributionslista. E-posta rapporten du skrivit till personerna i distributionslistan.

4. Skapa en presentation i PowerPoint som skall presentera kvartalsrapporten. Tag med lite
text samt tabeller och diagram fran Excel. Skapa ett bildspel med animeringar. Skriv ut
presentationen samt ahérarkopior.
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Uppgift 2
Du skall i denna uppgift lansera ett nytt bilmarke pa den svenska marknaden. For detta skall
foljande skapas:

e Foretagets Logotype i PowerPoint

e En Excel-fil med priser for olika bilmodeller och tillbehor till dessa.

e En broschyriWord.

e En prislista i Word, lankad till en prisfilen i Excel.

e Ett adressregister i Excel.

e Eninbjudan till premiarvisning skriven i Word, kopplad utskrift mot adressregister i Excel.
e  Ett bildspel i PowerPoint

1. Skapa foretagets logotype i PowerPoint. Spara i bildformaten .jpg och .wmf. Spara dven som
PowerPoint presentation sa att du kan ga in och andra i originalfilen om det skulle behovas.
Anvand sedan logotypen i dokumenten du skapar nedan.

2. Skapa en kalkyl i Excel med priser for 4 olika bilmodeller och minst 10 olika tillbeh6r och
tillbehorspaket till dessa. Summera ihop till ett antal paketerbjudanden med bilmodell och
ett antal utvalda tillbehor.

3. Skriv en broschyr i Word dar de fyra olika bilmodellerna presenteras. Infoga bilder, texter
och tekniska data. Lagg stor vikt vid utseendet. Skriv ut.

4. Skriv en prislista i Word. | denna skall informationen fran Excel-filen lankas in. Skriv ut denna.
5. Skapa ett adressregister i Excel med minst 10 personer.

6. Skriv en inbjudan till premidrvisning i Word och skapa ett massbrev med kopplad utskrift
mot adressregistret i Excel. Skriv ut inbjudan till de 10 personerna.

7. Skapa ett bildspel i PowerPoint som presenterar det nya bilmarket och de nya bilmodellerna.
Lagg in animeringar och gor tidsinstallningar. Bildspelet ar tankt att visas som reklam i bl.a.
olika varuhus och hos aterforséaljarna av bilmarket. Lagg stor vikt vid utformningen och
utseendet.

8. Overkursuppgift: Skapa en webbsida i Word som presenterar bilmarket och modellerna.
Anvand lankar till separata sidor fér de olika modellerna. Gor det majligt att starta bildspelet
fran webbsidan.
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