10.3 Kalender, Outlook og Teams

Planlaeg og indkald til mgder, herunder online Teams mgder vi Outlook kalenderen. Klik dig ind i den gnskede gruppe.

fEIdreSagen SharePoint L s@g pa tveers af websteder

Din Oversigt

©  Aldre@Sagen Din Oversigt

o)

Aldre Sagen e-mail og dokumenter

G4 til din
AEldre©Sagen

e-mail

Velkommen til din oversigt.

® @

Klik her for at g4 til din e-mail

Dine grupper

Lokalafdelinger Distrikter Tveaergaende
Horsens Nord Distrikt 3 - Midt-@stjylland Eldretelefonen
Koordinationsudvalg Regionsites

KOU Horsens Region Midtjylland
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Klik dig videre ind i Outlook kalender via genvejsknappen.

~

Q Formanden - Horsens Mord — Ho X +

< C @ aeldresagen.sharepoint.com/sites/MaockUp-L609-Formanden

Aldre@Sagen  SharePoint aé dette websted

I Horsens Mord  Din Oversigt
® Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord

Hjem + Ny v & Sidedetaljer Analyse
D

Dokumenter
= Dokumenter
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+ Ny v T Upload = Alle dokumenter ~ (@ Ga tll dln

® Rediger

[ Navn ~ ZEndret - Zndret af Eldre@sagen

.
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0 Documentl.docx 22, juni Elizabeth Juul Wirtz - Fells
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[0: Formandens beret..  22.juni Elizabeth Juul Wiirtz - Fell
@ Horsens Nord org ..  22.juni Elizabeth Juul Wirtz - Fell
B Mappexlsk For 3 dage siden Demo Bruger 01 Lokalafdelingsaktiviteter se all
@] Medlemmerxlsx 21. juni Elizabeth Juul Wirtz - Felk . Lokaldafd. Horsens Nord
B+  Plan for aktiviteter....  21.juni Elizabeth Juul Wirtz - Fell

Motion - Horsens Nord

ﬂz Preesentation af Ho...  22.juni Elizabeth Juul Wartz - Fell
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I Outlook klik pa Kalender ikonet.
/
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S5 Motion - Horsens Nord
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Her har du overblikket over kalenderaftaler. Planlaegning og invitation til ny aftale foregar ved at klikke p& knappen Ny begivenhed.
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Navngiv begivenheden (1). Klik pd deltager knappen for at indsaette deltagere fra Kontakterne (2), eller indskriv deltagernes
mailadresser hvis de ikke er oprettet som kontakter. Deltagerne bliver som standard adviseret 15 minutter fgr mgdestart, men

denne advisering kan aendres eller slds fra (3). Marker om mgdet afholdes som et online mgde via Teams (4). Nar alt er udfyldt,
klikkes Send (5).
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Mgdet er lagt i kalenderen. Klik pa Mgdet (1). Der 8bnes nu en dialogboks med mulighed for at abne Teams hvis det afholdes online
(2). Mgdet kan aendres ved at klikke pa Rediger knappen (3).
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| kan oprette nye kalendere og dele med de frivillige i M365 der har brug for en felles kalender. Klik pa Tilfgj @Iender.
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Klik pa Opret tom kalender.

Tilfgj kalender

L]

Anbgfalet

I Opret en flot visning af

C Redlger mine kalendere

S A arbejde og privatliv.

0. Opret forbindelse til dine kalendere for arbejde og privat.
& Tilfgj fra katalog ~H ]| J P

) Abonner fra internettet
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e

Leder du efter flere kalendere?

la Mg
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Giv kalendere et navn. Vealg eventuelt farve og symbol for kalendere. Klik pa Gem.

/
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=
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For at slette en kalender klik pa de tre sma prikker ud for kalendernavnet og derefter Fjer/n.
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For at tilfgje de personer der skal veere flles om kalenderen klik pa knappen Del kalender og vaelg den kalender der skal deles.
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Indskriv den personlige mail fra M365 systemet i fe}tet.

Deling og tilladelse

Motionsgruppen

Send en invitation til
adgangsindstillinggfne til enhver tid.

eling i en mail. Du kan veelge, hvor meget adgang du vil tillade, og aendre

Angiv en mailadresse eller navnet pa en kontakt

Nar navnet vises pa listen, kan
personen skal have. Klik
_ derefter pa Del knappen.
Motionsgruppen
Send en invitation til gefing i en mail. Du Jfan veelge, hvor meget adgamsdu vil tillade, og s=ndre
adgangsindstilling#fne til enhver tid.
Per Jacobi .
o pj@aeldresagen.dk Kan redigere - ‘ ]E “ ]E
Kan fa vist, nér jeg er optaget i
Kan fa vist begivenhedstitler og -plac...
Kan fa vist alle detaljer
Kan redigere
Kan fa vist alle detaljer AR
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Invitation sendes til personen der skal acceptere.

Du inviteres til at dele denne kalender - Del

Filer Del

m %ﬁl @)/_l Dﬂ F Mode EE ld kort EE Webmasterkursus E\l/"l % Regler v (I'_)v_l L |:I:|

EE Borneattest EE M365 N OE =
Slet Besvar Svar Videresend f Mere v BO o silling vare -%; Opret nvt _ Flyt - Markér Kategoriser Opfalgning
til alle [ Mere oe J pretty v [ Handlinger v som ulaest v v AN
Slet Besvar Hurtige trin = Flyt Meerker Y |
Du inviteres til at del¢ denne kalender
Demo Bruger 0¥ <DemoBruger01@aeldresagen.onmicrosoft.com> 2

Til Per Jacobi

Jeg vil gerng dele min kalender med dig

Demo Bruger 01 fDemoBruger01@aeldresagen.onmicrosoft.com) vil gerne dele en Outlook-kalender med dig, der kaldes "Motionsgruppen".

Du vil kunnefd yist alle oplysninger om begivenheder i denne kalender.

- o .
A rrmrmtAr A FA et

Har du problemer med at f3 vist kalenderen? Prav at tilfgje en internetkalender og angive denne URL-adresse.
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Opret made ved at klikke pa Ny begivenhed. I dialogboksen veelges den kalender mgdet skal ligge i. Indtast navn, tid, mgdedeltagere og klik Gem.
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Hvis du vil have udelukket en person fra en kalender eller rette i tilladelserne klik pa de tre sma prikker og derefter Deling og tilladelser.
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Du kommer nu ind pa en liste over de personer kalenderen er delt med. Fjern en person ved at klikke pa skraldespanden ud for personen. Lav om pa
personens rettigheder ved at veelge fra listen.

\

Deling og tillad]ser

Motionsgruppen

Send en invitation til deling ien mail. Du kan vaelge, hvor meget adgang du vil tillade, og aendre

adgangsindstillingerne til enhvgr tid.

Angiv en mailadresse eller navneX pa en kontakt

Uden for din organisation Fjern
Per Jacobi ‘ ]
Kan redigere v
Q pi@aeldresagen.dk g [

Kan fa vist, nar jeg er optaget
Kan fa vist begivenhedstitler og -plac...
Kan fa vist alle detaljer

Kan redigere

Kan fa vist alle detaljer e
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