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Schemaldagg moten och spara svar

Steg 1 Steg 2
Vilj Start > Méte. Valj Schemaldggning och ldgg sedan till deltagarnamnen i
rutan Lagg till ny for att visa lediga/upptagna tider.
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Steg 3 Steg 4
Valj Hitta rum, vélj en plats i listan med rum Valj Organisator > Onlineméte for att inkludera en lank till ett

och valj sedan ett rum. onlineméte.
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Steg 5 Steg 6
Klicka pa Formatera Text > Bifoga fil > Onlineplatser for att Nar du har skickat inbjudan 6ppnar du den och véljer
bifoga en lank till en fil du har lagrat i OneDrive eller Organisator > Schemaldggning for att se svaren.
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Anvand kategorier for att sortera
dina handelser

Hogerklicka pa en handelse, valj Kategorisera och vélj sedan

en kategori.
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Lagg till en kalender i kalendervyn

Markera Start > Oppna delad kalender och ange ett namn
for att se tillgéngliga kalendrar fran personer i din organisation
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Vaxla kalendervyer

Valj Start och valj sedan ett visningsalternativ, t.ex. Dag eller
Arbetsvecka.
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Dela en kalender

Markera Ordna > Kalenderbehérigheter och vilj sedan fliken
Behorigheter. Vilj Lagg till anvandare... och valj

behorigheter att ge dem. I
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Kortkommandon
Vaxla till Kalendern ®+2 Skapa en avtalad tid 38 + N (i kalendervyn)
G4 till e-post 3+ 1 Vixla till dagens datum ¥+T

Fler kortkommandon: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Las mer

Videokurs for Outlook 2016 for Mac:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864507

Hjalp for Outlook 2016 for Mac:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864508

Skillnader mellan skrivbordsprogrammet Outlook, Outlook Online, Skillnader mellan Windows- och Mac-versionen av Outlook:
och Outlook Mobile: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504  https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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