Kalendern i Outlook pa webben Lathund

Schemalagg moten och spara svar

Steg 1 - schemalagg ett méte Steg 2 - fa lediga/upptagna tider for deltagare
Valj Ny > Kalenderhandelse och ange sedan deltagarnamn Klick E‘é Schemaldggningsassistenten for att visa

i rutan Léagg till personer under Personer. lediga/upptagna tider. Schemaldggningsassistenten visas nar

du lagger till en person i rutan Lagg till personer.

I k Féreslagna tider fér métet
Outloo m
® Torsdag 14/9, 16:30

- ® Fredag 15/9, 08:00
v a . v 12 Status fér ZT-serien
& Nytt B Ligg till kalender ? Intressant © Tidng 12, 1630 e L
Kalenderhandelse Deltagare L 13
@ 3_9' 2017 v Légg till deltagare
E-postmeddelande T 14 Veckométe Preliminart
Projektkalender Kalender e - [
* Upptagen - veckovist méte » Oversikt éver XT-serien
Kanferensrum - Baker
as s 4 Tim Nystrom x
Séndag, 3 Mandag, 4 @ Preliminy;rl 16
!E Sarah Andersson x

Steg 3 - lagg till ett rum Steg 4 - gor motet till ett Skype-moéte
| Schemaldggningsassistenten klickar du pa Lagg till rum, Valj Lagg till Skype-mote for att gora motet till ett
véljer en plats i listan med rum och véljer sedan ett rum. onlinemote.

TILLGANGUGT = Skicka W Tabort [ Bifoga (@) Lagg till Skype-méte  Snabbknal

Konferensrum Baker (ledigt) Information

Konferensrum Hood (ledigy Budget for kvj

Konferensrum Baker

Konferensrum Rainier (ledigt)

Alla tillgangliga rum i Rum i byggnad 2 Fre. 2017-09-15 = | oson = 0830 (3

Valj ny rumslista

Steg 5 - bifoga en fil Steg 6 - spara svar pa inbjudan
Klicka pa Infoga > Bifoga fil, vélj en fil och vélj sedan som en Vélj fliken Méte, vélj ett méte och valj sedan Sparning for att
delningslank. se svaren.

. s
Hur vill du dela den har filen? Tor 2017-06-29, 12:00-13:00 =

8D
(& Dela som OneDrive-ldnk Projektgruppméte

Mottagare kan se de senaste andringama och arbeta tillsammans i realtid. @ Konferensrum -
Sarah Andersson -
-

Veckovis marknadsfaringslunch

Mar: Intraffar varje torsdag fran 12:00 till 13:00 Méte

Blfoga som kopla fro.m. 2012—0?—09. (UTC-08:00) Pacific Time (USA Malin Lind
@J Mottagarna far en kopia att granska. och Kanada) dér: TBD ]
{e Jeanette Berggren
Inget svar 3

Veckovis marknadsi
TBD Jeanette Bergg
~
=
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Anvand kategorier for att sortera dina  Vaxla kalendervyer

ha ndelser Valj Start och valj sedan ett visningsalternativ, t.ex. Dag eller
Hogerklicka pa en handelse, valj Kategorisera och vélj sedan Arbetsvecka.
en kategori. :
g Dag Arbetsvecka Vecka Manad | Idag
. Slutfart LBudge‘l for kv3 Konferensrum - Ef
B nekat Oppna
] Pigir Svara Torsdag, 14 Fredag, 15
. Personligt Svara alla
Begart idarebefordra e Veckométe
KT-serien Snabbknapp > Malin Lind . Malin Lind -
. ZT-serien Visa som > = COversikt Gver XT-serien
Avmarkera kategorier | Kategorisera > onarenerum - Rakar
Lagg till en kalender i kalendervyn Dela en kalender

I . . . Markera Start > Dela kalender, lagg till personer pa raden Till

Om du vill lagga till en annan kalender i kalendervyn, valjer du g .
. . och valj sedan Skicka.

Lagg till kalender > Fran katalog.

O v Klart
Oppna delad Kl |-} Adressbok Dela den har kalendern: Kalender

kelender T { Ange personens namn o o o
bepte ppraaiencer. | for att visa tillgangliga h R e o o L

2% (Gl kalendrar fr&n personer R

Mgl % 2::::;nj;sl:,€;?i€r;r;istent I dln organisation' Personer inom din organisation

9 Min organisation -

Kortkommandon
Vaxla till Kalendern Ctrl + 2 Skapa en ny motesforfragan Ctrl + Skift + Q
Ga till e-post Ctrl + 1 Ga till dagens datum Alt + NA F
Skapa en avtalad tid Ctrl + Skift + L Sok Upp- och nedpil
Vaxla till dag (1), arbetsvecka (2), vecka (3) eller madnad (4) Skift + Alt + [1, 2, 3, 4]
Fler kortkommandon: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
Mer information
Hjalp for Outlook for webben Skillnader mellan skrivbordsprogrammet Outlook, Outlook Online, och
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 Outlook Mobile: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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