Jukselapp — Outlook Kalender for Mac & Microsoft

Planlegge mater og spore svar

Trinn 1 Trinn 2

Velg Nytt arrangement. Velg Planlegging, og velg deretter Legg til obligatoriske

deltakere for a legge til deltakernavn.

_
= & Nytt arrangement G Mindag < > fra 9. august til 11. august 20 /' Ferdig

¢ august 2021 > ® mandsy b L 2582021 wm kL15:00 v @ kL1600 ~ Hele dagen (@
ATCS TR | fredag 25. august 2021
2 3 4 5 6 7 Vis bare arbeidstiden o kl.09:00 kL10:00 . 11:00 K. 12:00 k.13:00 ki 14:00 kl.15:00 ki, 16:00)
., UX-synkronisering; Mark 8 © &) - —_—
e « - e - Ay -
% 7 18 1 20 2 2 el
23 24 25 26 27 28 29 P
0 3 1 2 3 4 5 it & egil Hustont ‘?_
.09:00 s faeoal @ Legg til obligatoriske
S B howontook tom gt Konferanserom ~ Havard @ e
Ukentlig samtale med
Trinn 3 Trinn 4
Velg Romsgker, velg en plassering fra romlisten, og legg Velg Legg ved for a legge til en kobling til en fil, du har
deretter til en plassering. lagret i OneDrive eller SharePoint.
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Trinn 5

Nar du har sendt invitasjonen, kan du se svarene til hgyre.
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Bruke kategorier til a sortere

Hoayreklikk et arrangement, og velg en kategori under Kategoriser. Se alle detaljer om et mate, med ett enkelt blikk.
m— i Videresende kontii maskedstoviiskonst La oss soise lunsit
nelse Avgjores senere
Ga til dataserie ... Prosjekt Tailspin
Privat (© torsdag 26. august 2021
fra kl. 15:00 til kl. 16:30 (1,5 time)
Vis som > Forekommer hver tirsdag og torsdag
Kategoriser S M ® Bla © Konferanserom - Harald
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Avbryte mote > Orande 83 Sealle tre inviterte
® purpur by mete
® Red
| o

o Legge til en kalender i
Bytte kalendervisning kalendervisningen

Velg Hjem og deretter et visningsalternativ, f.eks. Dag eller Velg Fil > Apne > Delte kalendere, og skriv inn et navn for &

Arbeidsuke. se tilgjengelige kalendere fra personer i organisasjonen.
shington D.C. ~ . ﬁ Redigere Visning Arrangement Format Verktoy Vindu
Hag: 35°C 36 °C /24 °C~ - Ny
s 27 Dag Apne Dette arrangementet 30
v [ Tre dager Lukke EAVEE Delt kalender ...
B Arbeidsuke {agre s N Delt postboks ...
La oss spise lun: S I
@  Avgjeres senere ) Uk o i Onsda
- 1 Vi Lagre som mal ... 9
Iselin/Jorgen 1 anc
Iselins Office — Mappe >
Dele en kalender
Velg Verktoy > Kontoer > Delegering og deling, og
velg deretter Tillatelser-fanen. Velg Legg til bruker, og
velg tillatelsene.
+ bhow@outlook.com I gumorb@contoso.com
, KnutHansen1940@o... Kontobeskrivelse:  gunverb@contoso.com
KnutHansen1940@outiook. e
. e — Fullt navn: Linda Skistad
Delegering og deligg
Katalogtjeneste
Hurtigtaster
Ga til Kalender F+2 Opprett avtale B +N (i kalendervisning)
Ga til E-post FHE+1 Bytt visning til i dag FB+T
Flere hurtigtaster: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
Mer informasjon
Hjelp for Outlook for Mac, Forskjeller mellom Windows- og Mac-versjonen av Outlook,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864508 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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