Oman kalenterin jakaminen muille
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Outlook-kalenterin voi jakaa kayttajien kesken, jolloin muut organisaation henkilot paasevat
nakemaan tai jopa mahdollisesti muuttamaan kalenterimerkintoja.

Huomaa etta kalenterimerkintojen tiedot jotka teet yksityisina, eivat nay henkiloille joille olet
jakanut kalenterisi!

1. Siirry Outlook sovelluksessa kalenteriin ja valitse oman Office 365 tilisi kalenteri

= E E 8| B =

o Viikko Kuukausi Aikataulundlkyma Avaa  Kalenterirghmat Lahetd kalente
kalenteri - v sihkapostitsell kalenteri
larjestd P Kalenterien hallinta akaminea
A . ¢y Ténddn +™ Huomenna £ sUNNUE
Helsinki, Eteld-Suomi 15°C 713°C T4 JT°C 21°C
Al KESKIVIKKO TORSTAI
28 29 30

9:00 Testi Lync
Lync-kokous: Center...

2. Klikkaa tyodkalupalkista Jaa kalenteri -nappia
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Vastaanottaja... Juha Haapsaari
- Aihe bakamiskutsu: Centero SEREMONIAMESTARI - Calendar
Lihets

Pyydd lupaa tarkastella vastaanottajan kansiota Kalenteri

+| Salli vastaanottajan tarkastella kansiota Kalenteri

Tiedot Vain kaytettavyys -

Aika voi olla "vapaa’, “varattu®, "alustava”, "taissd muualla” tai "poissa”.
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3. Kirjoita tai valitse vastaanottaja -kenttaan henkiloiden tai ryhmien nimet joille haluat
jakaa kalenterin
4. Voit muuttaa tarvittaessa viestin otsikkoa (Aihe -kentta)
5. Mikali haluat Iahettaa samalla vastaanottajille pyynnon jakaa heidan kalenterinsa
sinulle, rastita kohta Pyyda lupaa tarkastella vastaanottajan kansiota Kalenteri
6. Valitse Tiedot -kenttaan oikeudet mita haluat antaa vastaanottajille omaan kalenteriisi.
Mikali haluat jakaa eri oikeuksiella eri henkildille kalenteriasi, tee kalenterin jakaminen
useampaan kertaan eri vastaanottoja/oikeus asetuksilla
1. Vain kaytettavyys - Vastaanottajat nakevat kalenteristasi vain kalenterivaraukset,
mutta eivat nae kalenterivarausten tietoja
2. Lyhyet tiedot - Vastaanottajat nakevat kelenterimerkinndistasi myos otsikot
3. Tarkat tiedot - Vastaanottajat nakevat kalenterimerkinndistasi kaikki tiedot
7. Voit halutessasi kirjoittaa viestin vastaanottajille
8. Klikkaa Laheta -nappia




