Olika funktioner i Outlook - Kalendern

Outlook 6ppnar du genom att forst klicka pa "Vafflan" uppe i vanstra hornet.
Om du inte har Outlook i listan som kommer upp klickar du pa "Alla appar"
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Valj hur kalendern ska visas

Du kan sjalv valja hur din kalender ska visast.ex manad, arbetsvecka eller dag. (Detta kan du
gora aven i Teams kalender.)
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Skapa en ny handelse/mote i kalendern

klickar du pa "Ny handelse" sa far du
upp bokningsrutan. Har ska du fylla

| uppgifterna om motet.

Om du ska ha ett Teams mote ar det
viktigt att valja detta under "L&gg till
onlinemoéte" Annars blir det en vanlig
notering | kalendern for dig sjalv.

Nar du ar klar klickar du pa "Spara" som
finns uppe till vanster. Nar du klickat pa
spara laggs handelsen ocksa till i Teams
kalender samt 6vriga deltagares
kalendrar om det skett en
kalenderinbjudan.

FOr att skapa ett nytt mote eller handelse
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Redigera eller ta bort en handelse

FOr att andra i ett redan bokat mote

klickar du pa motet det galler i kalendern

och véljer sen "Redigera”

Du far d& upp en mindre ruta med
information om métet och du kan
redigera vissa delar.

Vill du f& upp den stora bokningsrutan
igen klickar du pa "Fler alternativ"

Vill du istéllet ta bort bokningen klickar
du pa "Ta bort"

(Allt som gors i Outlooks kalender
hander samtidigt i Teams kalendern.)
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Besvara en motesinbjudan

Nar du far en kalenderinbjudan kommer detta som ett mail och du kan da valja att besvara
motesinbjudan genom att anvdnda OSA funktionen.

Viktigt att tanka pa ar att mailet med inbjudan forsvinner om du besvarar injudan.

Aven om du inte svarar pa inbjudan sa laggs
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Kontakter och To do

| Outlook kan du aven lagga in dina kontakter och skapa
grupper eller kontaktlistor for att underlatta om du skickar
motesinbjudningar eller mail till samma personer ofta.

Detta gor du i fliken "Personer" se manualen "Skapa grupper
och kontaktlistor i Outlook" for mer information.

Fliken "To do" ar en funktion dar du kan skapa att gora listor
samt grupper exempel styrelsen och sen tilldela uppgifter till
den gruppen da kan man latt skilja pa vem som ska gora vad.

Personer I ‘ £
U

To do » 74



FAQ — Vanliga fragor

Var hamnar den lank som behdvs for att ansluta till teamsmoétet jag bjudit in 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 géaster lanken. Om du vill skicka lanken
separat kan du alltid trycka pa métet i din kalender, ga in i redigeringslaget och kopiera lanken fran
skrivrutan. Sen kan du klistra in den i t.ex. ett mail, ett medlemsutskick m.m. (se teams-manualen). Alla
inbjudningar som du skickar fran kalendern hittar du aven som skickade mail i mappen "Skickat" i e-
postdelen av outlook.

Vad kan jag lagga in i kalendern?

Svar: Du kan lagga in bade en notis eller pAminnelse for dig sjalv om nagot du ska gora eller om ett fysiskt
mote. Eller sa kan du lagga in ett digitalt Teams mote. Oavsett vilket du lagger in sa kommer kalendern i
Teams uppdateras med samma information.



