Ohje Outlook kalenterin jakamiseksi

1. Avaa Microsoft Outlook

2. Klikkaa Kalenteri-kuvaketta Outlookin vasemmassa alareunassa

.| Séhkiposti

- 1] Kalenteri

S| Yhteystiedot
/| Tehtavat

.| Muistilaput

3. Klikkaa Jaa oma kalenteri...

-/ Jaa oma kalenteti...

fvaa jasttu kalenteri. .

4, Klikkaa Lisaa...

Ominaisuudet: Kalenteri : i‘

Yleisek I Kokisivy | Automaattinen arkistointi I
Hallirta I Lomakkeet Kayttdoikeudet I Synkronoinki

Mirni: kKavtkonikeuskaso:

- Lisad. .. | Poista | Grpinaisuudet |

~Kayttao
Kayttookeustaso:  [Ei mitaan =]
I™ Kohteen luominen [ Eansion omistaia
[™ kohteen lukeminen [T kansicyhbeys
[ alkansiciden luominen [ pakyed kansio
“Muokkaarinen Foistaminer
' Eimitasn 1% Eimitasn
" Omat £ Ormat
™ Kaikki i Kaikki

Ok I Peruuta kayka




5. Kirjoita kenttdaan nimi tai kdyttajaryhma, jolle haluat jakaa kalenterisi ja paina Lisaa ->.
Lopuksi klikkaa Ok.

Lisdd kaytbajat AN x|
Kirjoita nimi kai valitse se luettelosta: Maytd nimet osoitteistosta:
/ ihenkjlﬁkunta, likeala I‘."Ieinen osoitteisto j

| raimi | Tyipuhelin Tairista
EX | Henkiltkunta, likeala

{#2|Henkildkunta, Liiketalous
[#%|Henkildkunta, markkinatutki... |
g2 |Henkilokunta, rekrytointipal...
{#E-|Henkildkunta, Seindjoen kor...
{#2|Henkildkunta, SePo/sote
[#|Henkildkunta, SonetBotnia

g2 |Henkilokunta, Sosiaali- ja te...
| Henkilokunta, SoTe (MediWe...
& Henkilokunta, steelcenter

[E2 | Henkilgkunta, Taiku Ilmajoki
{#&|Henkilokunta, Tekniikka

{5 |Henkilokunta, TMOL

| Henkilokunta, Yritt&js

A Henkiliikuntavhdistvs. hallitns __Ij
k

Lisaa kaytEaiat

-'/ Lisaa-= | !Henkilijkunl:a. liikeala
Lisgasetukset vl -'/ ] 4 I Peruuta:

Z




6. Aseta valitsemallesi kayttajille / ryhmaélle oikea kédyttooikeustaso ja valitse alasvetovalikosta tasoksi
Tarkastaja ja klikkaa Ok.

Ominaisuudet: Kalenteri il 5[

Ylsiset | kedsiu | Adtomaattinen srkstointi |
Hallinka I Lomakkest E&nttonikeudeat | Synkronointi I
- [dirni; kKavttdoikeuskaso:
Cletus Ei mit3an

- Henkilokunka, likeala Ei mit&an

Lisd&. .. Eﬁista Erainasmdet,
~ Kayttsoikeudst : :
- Kayttanikeustasa:

I™ Kohteen luominen I Kansion omistaja
v Kohteen lukeminen [T karsioviteys
™ alikansiciden luominen ¥ Nakya kansio
“Muokkaaminen —— ~Faistaminen

{+' Ei mitaan ¥ Eimikadn

" Omat 1 Omat

T Kaikki [ Kaikki

), o | penus Kt

7. Kalenterisi on nyt jaettu.



Ohje jaetun Outlook kalenterin avaamiseksi

1. Avaa Microsoft Outlook

2. Klikkaa Kalenteri-kuvaketta Outlookin vasemmassa alareunassa

3. Klikkaa Avaa jaettu kalenteri...

- Avaa jaettu kalenteri...

Jaa oma kalenkeri...

4. Kirjoita kenttdaan kayttdjan nimi, jonka kalenterin haluat avata tai klikkaa Nimi... -painiketta ja
valitse listasta oikea nimi. Taman jalkeen klikkaa Ok.

Jaetun kalenterin avaaminen [X|

-[ Mimi.. | |Esimerkki, Erkki |




5. Nyt valitsemasi kayttajan jaettu kalenteri ndkyy Outlookissa

kalenterin ottamalla ruksin pois kdyttdajanimen kohdalta.

Bl Kalenteri - Microsoft Outlook

! Tiedosto  Muokkas  hayta

. Halutessasi voit sulkea avaamasi

4 maaliskuy 2069 »
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Omat kalenterit

Katenter -

MUt kalenterit

- j ‘Ezimerkki, Erkki

Avaajaettu kalenteri...

| Sahkoposti

Kalenteri i

1aa nma kalenfer £

j Kalenteri

&=| yhteystiedot

/] Tehtavat

;_L Muistilaput
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6. Paluu sahkopostiin klikkaamalla Sahkoposti —kuvaketta.

-'

| Sahkiiposti

1 Kalenkteri

5| Yhteystiedot

ij Tehtavit

,-J Muistilaput




