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Ryd autoudfgrelse/cache i Outlook

Denne vejledning henvender sig til medarbejdere i VIA som har problemer med at sende til medarbejdere
og/eller studerendes mail adresser.

Hvis man veelger at tamme hele listen til autoudfgrelse/slette cachen, sa skal mail autoudfgrelse bygges op i
cachen igen. Det svarer til at man aldrig har sendt mails til nogen for.

Hvis dette ikke er det gnskede resultat, sa spring ned til punktet "Fjern cache for den enkelte mail adresse".

Fjern cache indefra Outlooks indstilling

For at fjerne al autoudfgrelse/cache i Microsoft Outlook skal du ggre som fglger:

Klik filer og veelge Indstillinger for at abne dialogboksen Outlook-indstillinger.

1. Klik pa Mail.

2. Scroll ned til du kommer til Send meddelelser.
3. Klik pa Tgm listen til autofuldfgrelse.
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Administrér indstillinger for MailTips, Du kan f.eks, bestemme, hvorndr og hverdan du vil have vist MailTigs, P -
0 o9 hvilke MailTips des skal vises, L Indstilinger for MailTips... 1
Registrering
B Kvitkeringer for levesing g l=sning hjlper med at bekraefte, ot meddelelser modtages. |kke alle mailservere og -programmer understatter

[, ]

Indstlllingu{nr Outlook =
L1 #CW UCHEOITISE 01 T CICUREICIAG, U IR GG T IFGLGRRT, YA SUGTEL GTTTIEEY 1381 AT =
[¥¥] Gem videresendie meddelelser |

[« Gem kopier of meddelelser | mappen Sendt post

[#] Brug Unicode-fermmnat

[] Slet medeindkaldelser og meddelelser fra indbakken, ndr du har sendt syar
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4. Nu kommer en dialogboks frem og beder om din bekreaeftelse af tamning af listen til autofuldferelse, klik
pa Ja knappen for at ga videre.
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Microsoft Qutlook >

| Wil du temme listen til autofuldferelse?

Ja Nej
I |

Nu er al autofuldfgrelse cache ryddet fra Microsoft Outlook.

Tgm cache igennem CAPA

Hvis du veelger at tsmme listen til autoudfgrelse (cachen), kan dette ggres ved at installere en pakke fra CAPA.
Pakken hedder "Tgm listen til autoudfgrelse/cache i Outlook” og bestilles fra Softwarekataloget under VIA
Software.

BEMAZRK, at listen over tidligere benyttede mailadresser (som udfyldes automatisk, ndr man begynder at
skrive et navn eller en mail-adresse i feltet "Til" ved afsendelse af en ny mail) bliver slettet, og saledes skal

genopbygges pa ny.

2,

1 VA Software ~ 4 Tom isten bl sutoudfereise/cache | Outiook
9 - !Mmh'- 9 - Dnl.hﬁgcfuﬂrw:] %

Din bestilling vil nu dukke op pa din skeerm som et pop-op vindue

@ Din bestilling er nu blevet afsendt. Instzllationen af pakken vil starte inden for fa minutter.

OK

Hvis Outlook ikke er lukket, kommer denne besked:
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Capalnstaller meddelelse, Luk applikation

@ Luk "Microsoft Qutlook" siledes at applikationen kan blive opdateret

.

Outlook vil starte op, og denne besked kommer:

@ Listen til autoudferelse/cachen | Outlook er nu temt.

oK

Fjern cache for en enkelt mail adresse

1. Nar du skriver et bogstav/tal i Til/Cc/Bcc i meddelelsesvinduet i Outlook, viser det automatisk en rulleliste

med alle kontakter, der begynder med bogstavet/tallet.

2. Klik pa krydset ud for navnet, for at fjerne cache oplysningerne for den pageeldende mailadresse, og skriv
initialerne eller VIA ID'et for den du vil sende til.

Send

From

ttw3@test.com (1)

Tou.

Izn

CL...

Subject

|_ 3 <zem3@test.com:=

|: nimd <momd @test.com

X

mm1 <z @test.com=

753 =zs3@test.com>
752 <zs2@test.com>
751 <751 @test.com>

7lz3 =zlz3@test.com>

3. Skriv nu den fulde mailadresse i Til-feltet
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4. Klik herefter pa Kontrollér navne for at validere oplysningerne.

lkke-navngivet -

Meddelelse Indsaet Indstillinger Formatér tekst Gennemse Hjzelp DynamicTemplate outlooksignatums Q Fort

TR 4 a v | e— "
D:I DE@ A A | =iz N

E Gem i DoculMote
H send og gem i DocuMote

Frasebibliotek Sest F K U 3 == =|===
I Vedhasft DocuNote-objekt ind - > = s - T T/
DocuMote Udklipsholder [P Grundlzggende tekst
Fra ¥ @via.dk

Send

]]i[

Emne

==

Du vil nu igen kunne sende til e-mailadressen uden problemer.

Opdatering af adressekartotek i Outlook

Abn Outlook og sta pa Mail.

1. Pafanebladet Send/Modtag.
2. Klik Send/modtag-grupper.
3. Veelg Hent adressekartotek.

o
1
Filer Hjem Send/modtag Mappe Vis Hjzelp
=% +# Opdater mappe . [="F
=1 = &
& Send alle ]
Send og modtag Vis  Annuller

alle mapper  [7%end/madtag-grupper
Se 0 Gruppen "Alle konti"
Kun Dvia.dk™
Indbakke

£} Hent adressekartotek... e

JE Definer Send/modtag-grupper

status alle bre

Deaktiver planlagt Send/modtag-handling

4. Fjern fluebenet i Hent aendringerne...
5. Tryk OK.
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Offlineadressekartotek - >

Adressekartotek
Veelg adressekartotek:

|"|.Dlﬂine Global Address List w

5

Afvent nu at Outlook henter adressekartoteket.
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