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Outlook yfirlestur – Skipta á milli tungumála 
 

Skref 1. – Velja „File“ í vinstra horninu uppi  

 

Skref 2. – Velja „Options“ frá vinstra horninu niðri 

 

Skref 3. –  Velja „Mail“ úr „Outlook Options“ listanum  

 

Skref 4. – Haka í „Open replies and forwards…“ 

• Er rétt fyrir ofan miðju í þessari valmynd 
 
 
 
 
 

• Velja „OK“ til að loka „Options“ glugga  
 

Nú mun alltaf opnast nýr gluggi þegar valið er að svara (e. 
reply)  eða senda póst áfram (e. forward).  
 
 
Undirbúningur 
 
Gera „reply“ á einhvern póst sem er í innhólfinu (e. inbox) – hann ætti núna að opnast í 
nýjum glugga.  
 
 
Skref 5. – Efst í vinstra horninu á póstinum sem opnaður var í skrefinu hér á undan ætti 
að sjást, fyrir ofan valmynd („File“, „Message“, „Insert“….) smámyndir (e. icon) eins og 
diskur, lykkja með ör til vinstri og fl. Þessi „Valmynd“ heitir „Quick Access Toolbar“. 
Setja músina yfir lykkjuna með örina sem vísar til hægri og hægri smella (Nota hægri 
takkann á músinni) – þá á þessi mynd að sjást og þar má finna „Show Quick Access 
Toolbar Below the Ribbon“.  
 
Núna er búið að færa þessa valmynd undir 
aðalvalmyndina – þetta gefur henni meira pláss og 
auðveldara velja frá henni.  
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Skref 6. – Hægri smella á „Quick Access Toolbar“ á nýja staðnum 

 

Skref 7. – Velja „All Commands“ úr glugganum 

• Passa að við séum örugglega að gera þetta 
úr „Quick Access Toolbar“  

 

 

 

 

 

 

Skref 8. – Fara niður listann undir „All Commends“ og 
finna „Set Proofing Language…“. Velja það og ýta á 
„Add >>“ þá færist það yfir.  

• Velja „OK“ til að loka þessum glugga.   

 

 

Skref 9. – Núna er hægt að smella á „Set Proofing 
Language…“ þegar svara á pósti og skipta þarf um 
tungumál t.d. á milli íslensku og ensku.  
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