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Dela din kalender i Microsoft Outlook

En guide om hur du delar din Outlook kalender med andra i din organisation.

Steg 1. Oppna upp din Outlook och tryck pé - -> Kalender.
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Steg 2. Hogerklicka pa din kalender som ligger under fliken Mina kalendrar och vilj - ->
Egenskaper.
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Steg 3. Har inne klickar du pa fliken - - > Behérighet.

Egenskaper for Kalender n 1
Allmant | Hemsida | Arkivera automatis [
1 [ Kalender [
Typ: Mappen innehaller Kalender
Plats: \\manual@cygrids.biz =
Beskrivning:

(@ Vvisa antal olasta objekt
() visa totalt antal objekt

Nar ndgot publiceras i denna mapp, anvand: [lPM.Appointment El

Mappstoriek... ] I Rensa offlineobjekt I

I OK I [ Avbryt ] Verkstall
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Steg 4. Klicka pa - -> Ldgg till for att ldgga till nagon du vill dela din kalender med.

Egenskaper for Kalender [

| Allmant I Hemsida I Arkivera automatisk:t: &ehérighet :Synk.ronisering: ‘

Namn Behorighetsniva

Standard Ledig/upptagen

Anonym Ingen aj
Lagg till... | B Ta bort Egenskaper...

Behorighet

Behorighetsniva: | Ledig/upptagen v
Lasa Skriva
D Inget [] skapa objekt
(® Ledig/upptagen [] skapa undermappar
() Ledig/upptagen, amne, [Jredigera egna
plats

[ ] Redigera alla
D All information

Owrig ledig/upptagen...

Ta bort objekt Ovrigt

@ Inga |:| Mappagare
) Egna Mappkontakt
O Ala [Jvisa mapp

Steg 5. Sok upp personen eller personerna du vill dela din kalender med. Tryck pa namnet
sa det markeras blatt och vélj - - > Ldgg till och avlsuta med - -> OK.

Lagg till anvandare “
Sok: (® Endast namn () Fler kolumner  Adressbok
Sok :Global adresslista - manual@cygrids.biz vk Avancerad sokning
¢ I Namn Befattning Telefon, arbete Plats Avl

[ ________________________________________|

< >

IV Lagg till -> I
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Steg 6. Efter du lagt till de personerna du vill dela din kalender med sa ska lampliga
rattigheter stattas.

Tryck pa boxen - -> Behérighetsniva och valj vad de ska kunna géra med din kalender.

Rekommendation for behorighetsniva = Granskare (dd kan de endast Idsa din kalender och
inte dndra eller ldgga till ndgot).

Egenskaper for Kalender [ x
I
Allmant | Hemsida l Arkivera automatiskt Behorighet | Synkronisering
1 Namn Behorighetsniva
Standard Ledig/upptagen
Anonym Ingen
Manual Ledig/upptagen
Lagg till... Ta bort Egenskaper...
Behorighet

Behdrighetsnivé: Ledig/upptagen

Lasa gare
Publicerande redaktor
Inget Redaktor
(® Ledig/upptag|Publicerande forfattare
, Forfattare
 Ledig/upptag|cke.redigerande forfattare
~ plats
() All informatio| Medarbetare
- Ledig/upptagen, amne, plats
Ovrig ledig/upj Ledig/upptagen

Ta bort objekt Ovrigt

(® Inga [Imappagare
() Egna [ Imappkontakt
O Ala [Tvisa mapp

Avbryt Verkstall

Nar du valt behorighetsniva sa avsluta genom att trycka pa - -> OK.

Cygrids Support och Kontakt:

http://www.cygrids.com/kontakt/

http://www.cygrids.com/support/



http://www.cygrids.com/kontakt/
http://www.cygrids.com/support/

