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Velkommen som bruker av Gruppekalender for Outlook.
Alle avtaler i din Outlook® kalender blir automatisk synlig for andre. 




Slik bruker du Gruppekalenderen: Arbeid som tidligere og legg dine avtaler inn i din egen private kalender. Resepsjonen, sekretæren eller servicetorget vil straks kunne se dette på Inne/Ute tavlen. Denne tavlen starter du fra rutenett visningen. 
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Skjule private avtaler er mulig. Hvis du krysser av for privat helt nede til høyre på skjemaet, vil teksten ikke overføres til Gruppekalenderen. Ønsker du å gjøre hele avtalen usynlig for andre, kan du skrive @@@ i meldingsteksten. 
Du kan fritt endre språk fra listen helt uavhengig av hvilken språkversjon av Outlook du har installert. Fra knapperaden trykker du Innstillinger > Språk. Språket blir øyeblikkelig endret uten at du behøver å starte Outlook på nytt. Lykke til med bruken!
www.gruppekalender.com








