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M365 funktionsmails på kontaktsiden 
 
På forsiden af lokalafdelingens hjemmeside finder du underforsiden, der hedder Kontakt os. 
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Når du klikker dig ind på siden, vises en oversigt over de kontaktpersoner, lokalafdelingen har fået registreret i den centrale database.  

Navne, tillidshverv og kontaktoplysninger skal rettes via listeværktøjet. Rettelser via listeværktøjet slår igennem på hjemmesiden i løbet af en 
arbejdsdag.  

Kontaktpersoner kan redigeres individuelt (se vejledningen ’Rediger personer enkeltvis’).  

 

Funktionsmails fra Ældre Sagen Microsoft365 kan indlægges som en liste på siden ovenover listen med kontaktpersoner. 
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Marker Kontakt os og klik på Lås og rediger. 
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Find feltet Indhold, og klik på Vis redigeringsværktøj. 
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I redigeringsværktøjet klikkes på knappen Indsæt responsiv tabel 
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Indsæt 2 kolonner i bredden og det antal du har brug for i højden. Klik Indsæt. 
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Tabellen er indsat. Marker standardteksten og slet på Delete knappen på dit tastatur. 
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Indskriv overskrifterne. Indskriv de områder hvor i vil anvende funktionsmails. Indskriv funktionsmails. For at gøre mails klikbare på 
hjemmesiden markerer du en mail med musen. Klik på knappen Indsæt link. 
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I dialogboksen der åbnes klikkes på fanen E-mail. Indskriv mailen i feltet Adresse. Klik Ok. 
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Mailen er nu gjort klikbar. Gentag dette med alle mails. Når alle mails ordnet klikkes på Accepter. 
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Husk at Gemme, Udgive (højreklik på menuen) og Låse op (knappen Mine elementer). 
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Øverst på kontaktsiden ligger nu en liste og de M365 mails i anvender.  
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