Kalender i Outlook pa internettet Referenceark

Planleeg mader, og registrer svar
Trin 1 - Planlaeg et made

Veelg Ny > Kalenderbegivenhed, og angiv derefter
deltagernes navne i feltet Tilfgj personer under Personer.

& Ny ~ [ Tilfgj kalender~  ® Interessant kale

Kalenderbegivenhed
| U 3-9,2017 v
Mailmeddelelse
Projektkalender Kalender
3 Sendag 4 Mandag

Trin 3 - Tilfgj et lokale

| Planlaegningsassistent skal du klikke pa Tilfej lokale, veelge

en placering pa lokalelisten og derefter veelge et lokale.

TILGENGELIGE

Konferencerum Baker (Ledigt)
Konferencerum Hood (Ledigt)
Konferencerum Rainier (Ledigt)

Alle tilgeengelige lokaler i Bygning 2 Lokaler
Veelg ny lokaleliste

Trin 5 - Vedhaeft en fil

Klik pa Indseet > Vedhzeft fil > markér en fil, og veelg derefter

som et link til deling.

Hvordan vil du dele denne fil?

Del som OneDrive-link
&

Modtagerne kan se de seneste ndringer og arbejde sammen i realtid. @

Vedhaeft som kopi

ne far en kopi til g yn.
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Trin 2 - Hent ledig/optaget tid for deltagere

Klik pa LTéPlanlaegningsassistent for at se ledig/optaget tid.
Planlzegningsassistent vises, nar du tilfgjer en person i feltet
Tilfaj personer.

Foreslaede madetidspunkter
® Torsdag d. 14-09 kl. 16:30

® Fredag d. 15-09 Kl 8:00
2p. Status for ZT-serie

® Tirsdag 12-09 KL 16:30 el -
Deltagere . 1p.
Tilfaj deltagere
2p. - .
3 pikreevet 3 konflikter L | (Leerilmime 7 Forelabig
“j: Molly Dempsey [ - -
‘ Optaget - Ugentligt mede 3p. XT-serie Oversigt
Konferencerum — Baker
@ Tony Krijnen x
"2 Forelpbig 4p.
!E Sara Davis x

Trin 4 — Gor det til et Skype-made

Veelg Tilfaj Skype-made for at ggre madet til et onlinemade.

= Send W Kassér B Vedheft @ Tilfoj Skype-made  Amulet v

Detaljer

Budget for 3. kvt

Fre 15-09-2017 =E - KI, 8:30 (30 minutter) -

Trin 6 - Registrer svar fra inviterede

Velg fanen Made > valg et mgde, og veelg derefter
Registrering for at fa vist svar.

Tor 29-06-2017 kl. 12:00-13:00 m

TBD
. . Konferencerum — Sara Dawis
Ugentlig Marketingfrokost
~
-
Hvornar: Forekommer hver torsdag fra kl. 12:00 Made
til 13:00 geldende fra d. 09-02-2012. (UTC-08:00) Molly D
Pacific Time (USA og Canada) Hver: TBD olly Dempsey ]
{e Janet Schorr
Intet svar 3
. ' Ugentlig Marketingfrokast I
# Rediger X Annuller 8D Jangt Schorr ~
=

Mede
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Anvend kategorier for at Skift kalendervisninger
sortere dine begivenheder

Hgjreklik pa en begivenhed, veelg Kategoriser, og veelg

Velg Hjem, og veelg derefter en visningsindstilling, som f.eks.

Dag eller Arbejdsuge.
derefter kategorien.

Dag Arbejdsuge Uge Maned @ |dag

M Fuldtert [ Budget for 3. kvt *Konferencerum—E°5 ‘33

B Negtet Abn

[ 1 praces Svar 14 torsdag 15 fredag

. Personlig Send svar til alle

Anmodet Videresend
Ugentligt mgde Ugentligt made
KT-serie Amulet 4 - Molly Dempsey .. | Molly Dempsey .
. ZT-serie Vis som > = _ B B s
XT-serie Oversigt

Ryd kategorier | Kategoriser > nnferancamim — Baker
Faj kalender til din kalendervisning Del en kalender
Hvis du vil fgje en anden kalender til din kalendervisning, skal Veelg Hjem > Del kalender, fgj personer til Til-linjen,
du veelge Tilfej kalender > Fra mappe. og veelg Send.

O & Udfart
Abn deit Faleaderiily |__j Adressekartotek Del denne kalender: Kalender
katender Ao Koo | Skriv personens B
septe e navn for at f3 vist T _

26 Q. all ‘_ tllgaengellge t DebraB@contoso.com "“';:':"'; - - m L

Mg & :.I:Iflr%i"m assistent 41 kalendere fra Personer i organisationen J:1M”"”:J:::M-;r-

personer - o :
i organisationen. 9 e i

Tastaturgenveje
Ga til kalender Ctrl+2 Opret en ny mgdeindkaldelse Ctrl+Skift+Q
Ga til Mail Ctrl+1 Ga tilidag Alt+N, A, F
Opret en aftale Ctrl+Skift + A Sag Op/ned-taster
Skift til dag (1), arbejdsuge (2), uge (3) eller maned (4) Skift+Alt+[1,2,3,4]
Flere tastaturgenveje: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
Flere oplysninger
Hjeelp til Outlook pa internettet: Forskelle mellem programmet til skrivebordet, online og mobile
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 enheder: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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