
Adressebog i Outlook til bl.a. synkronisering med MIA-telefon 
 

Hvis du vil opbygge en lokal adressebog i Outlook, som du bl.a. kan synkronisere til din mobil via Boxer, så 

skal du bruge vores e-mailadresser for både SUM-delen og IM-delen af departementet. Dem kan du finde i 

din Outlook. 

Vælg ”Adressekartotek”. 

 

 

Vælg ”Alle postkasser”. (hvis du kun vil søge inden for den del, du selv er del af, kan du søge direkte i den 

liste, der står som standard – men ”Alle postkasser” indeholder netop alle, så den kan altid bruges). 

 

 

 

Vælg ”Avanceret søgning”. 

 

Hvis du vil finde SUM-delen, bruges feltet ”Firma” 

til at søge. 

 

 



Hvis du vil finde IM-delen, bruges feltet 

”Afdeling” til at søge.  

 

 

 

 

 

 

Hvis du skal fremsøge alle i SUM-delen,  skal du vælge ”Avanceret søgning” og skrive ”Sundheds-” i feltet 

”Firma”, når du står i ”Alle adresselister”. 

Hvis du skal fremsøge alle i IM-delen, skal du vælge ”Avanceret søgning” og skrive ”IM” i feltet ”Afdeling”, 

når du står i ”Alle adresselister”. 

Det nytter ikke at udfylde begge felter samtidig – da søgning kombinerer og forventer, at alle de udfyldte 

oplysninger optræder samtidigt. 

Når den liste, du ønsker, er i skærmbilledet, skal du markere alle. Marker den øverste, hold shift nede og 

scroll ned i bunden og marker den nederste – nu burde alle adresser i den fremsøgte liste være markeret 

med blåt i baggrunden.  

Du kan evt. fravælge enkelte ved at trykke CTRL + mellemrum – f.eks. hvis du ikke ønsker, at 

kontorpostkasser skal indgå. 

Vælg ”Filer” og derefter ”Føj til kontakter”.  

 

Du kan efterfølgende supplere med brugere fra den anden del af vores departement ved at fremsøge disse 

og følge samme fremgangsmåde. 

Du vil også kunne fremsøge enten mange eller enkelte kontakter i andre ministerier og/eller styrelser, som 

ligeledes kan tilføjes til din lokale adressebog i Outlook.  

Når du har fulgt denne vejledning, ligger alle brugere (og evt. nogle funktionspostkasser) i dit lokale 

adressekartotek. Det er dette kartotek, der f.eks. synkroniseres med ud på din telefon, når du har opsat 

MIA appen, Boxer. 


