Olika funktioner i Outlook - Kalendern
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Valj hur kalendern ska visas
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Skapa en ny handelse/mote i kalendern

Ny hiéndelse
Skapa en ny handelse (t.ex. mote) i kalendern

(dyker dven upp i teams)
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Besvara en motesinbjudan

Motesinbjudningarsom du far skickat till e-postkontot fran andra dyker upp som e-postmeddelandeni
foreningskontots inkorg. Du svarar pa inbjudan genom att trycka pa de knappar som finns direkt i
inbjudningsmeddelandet. Ifall du accepterar inbjudan hamnarmoétet automatiskti kalenderni bade

Outlook och Teams.

For att se hur du kan ta emot och hantera en inbjudan till ett teams-mote, kollai teams-manualen.



FAQ — Vanliga fragor

Var hamnarden lank som behovs for att ansluta till teamsmaotet jag bjuditin till?

Svar: Om du har fyllt i "Lagg till onlinemote" nar du skapar din inbjudan da skapas lanken sa fort du
trycker pa "Skicka" sa att din inbjudan gar ivag. Da far dina inbjudna gaster lanken. Om du vill skicka
lanken separat kan du alltid trycka pa motet i din kalender, ga in i redigeringslaget och kopiera lanken
fran skrivrutan. Sen kan du klistrain deni t.ex. ett mail, ett medlemsutskick m.m. (se teams-manualen).

Vad kanjaglaggainikalendern?

Svar: Du kan lagga in vilken typ av handelse/mote du vill i kalendern. Du kan ldgga in tid som bara ar for
dig som anvanderkalendern, du kan lagga in handelser som paminnelser till dig sjalv, du kan lagga in
moten som ska vara pa teams och méten som ska vara pa en fysisk plats.



