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1. Avataan Outlook.

2. Valitaan vasemmasta alakulmasta  ja valitaan kansiot.



3. Avataan haluttu kansio.

4. Valitaan hiiren oikealla calendar, jonka jälkeen valitaan uusi kalenteri.



5. Nimetään kalenteri ja varmistetaan, että se menee calendar kansion alle.


