
Olika funktioner i Outlook - Kalendern

Öppna Outlook genom att trycka på ikonen. Du 
ser den både på startsidan för e-postkontot när 
du loggar in eller genom att trycka på 
“Våfflan” (de 9 små punkterna uppe i vänstra 
hörnet).

Sedan kan du välja vilken funktion du vill 
använda genom att trycka på motsvarande 
ikon längst ner i högra hörnet [infoga bild på 
panelen]. Du kan alltid dubbelkolla vilken del 
av Outlook du är i, om du t.ex. är i e-posten är 
dess ikon i annan färg än de andra tre.



Välj hur kalendern ska visas

Välj hur du vill visa kalendern (t.ex. Månad, 
arbetsvecka, dag)

- Du kan själv välja hur du vill att kalendern ska 
visas genom att trycka på det förslag som passar 
föreningsverksamheten.



Skapa en ny händelse/möte i kalendern

Skapa en ny händelse (t.ex. möte) i kalendern 
(dyker även upp i teams)
- För att skapa en ny kalenderhändelse öppnar 
du först kalendern via Outlook-panelen.
Tryck på “Ny händelse”.

Fyll i detaljerna för händelsen/mötet och tryck 
på “Spara” för att lägga till det i kalendern. När 
du gör detta sparas händelsen/mötet även i 
kalendern i Teams.

För att ändra en redan skapad händelse/möte 
trycker du på den där den är I kalendern. Gör 
ändringarna och tryck sedan igen på spara.

För att ta bort en skapad händelse trycker du på 
den där den är i kalendern och sedan 
på soptunnan.



Besvara en mötesinbjudan

Mötesinbjudningar som du får skickat till e-postkontot från andra dyker upp som e-postmeddelanden i 
föreningskontots inkorg. Du svarar på inbjudan genom att trycka på de knappar som finns direkt i 
inbjudningsmeddelandet. Ifall du accepterar inbjudan hamnar mötet automatiskt i kalendern i både 
Outlook och Teams.

För att se hur du kan ta emot och hantera en inbjudan till ett teams-möte, kolla i teams-manualen.



FAQ – Vanliga frågor

• Var hamnar den länk som behövs för att ansluta till teamsmötet jag bjudit in till?
Svar: Om du har fyllt i "Lägg till onlinemöte" när du skapar din inbjudan då skapas länken så fort du 
trycker på "Skicka" så att din inbjudan går iväg. Då får dina inbjudna gäster länken. Om du vill skicka 
länken separat kan du alltid trycka på mötet i din kalender, gå in i redigeringsläget och kopiera länken 
från skrivrutan. Sen kan du klistra in den i t.ex. ett mail, ett medlemsutskick m.m. (se teams-manualen).

• Vad kan jag lägga in i kalendern?
Svar: Du kan lägga in vilken typ av händelse/möte du vill i kalendern. Du kan lägga in tid som bara är för 
dig som använder kalendern, du kan lägga in händelser som påminnelser till dig själv, du kan lägga in 
möten som ska vara på teams och möten som ska vara på en fysisk plats.


