Manual for att kalla till Teamsmoten via Outlook
Bilderna ar bilddumpar fran nar jag var inne pa min pc.

Outlook

Ladda ner Outlook pa samma satt som du gjorde for Teams om du inte har Outlook sedan tidigare.

Du ska logga in pa Outlook med samma anvandarnamn och l6senord som till Teams.

Skapa kontaktlistor i Outlook

Oppna Outlook -> Klicka pa Kontakter (De tvd gubbarna)

Sta i Startfliken -> Ny kontakt -> Kontaktgrupp
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Arkiv  Start  Skicka och taemot Visa  Hjélp

A= Nykontakt ~  [ii] ] EX Dela kon

& E-postmeddelande «
123 Det finns ingenting att visa har.

ﬁ Avtalad tid Skapa en ny/ett nytt Kontakt genom att dubbelklicka
a har.

ﬁ Mote b

A Grupep c

— |

A= Kontakt :
e

Uppaift ¢

RQ* Kontaktarupp Kontaktgrupp (Ctrl+Skift+L)
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Fyll i vad kontaktgruppen ska heta och tryck pa lagg till medlemmar.

Namnlos - Kontaktgrupp

Arkiv  Kontaktgrupp Infoga  Formatera text  Granska

Spara och stang ]EI Ta bort grupp AR5 Vidarebefordra grupp v ,QQ Medlemmar [ Anteckningar 9,_ L4gg till medlemmar~ 2

Mamn ‘Dlstr\ktsskat‘tméstare 2021-2022 Légg till medlemmar

D Namn & E-post Lagg till med\emrr]ar i_den har
Det finns ingenting att visa har. kontaktgruppen fran dina
Outlook-kontakter eller adressboken,
eller ange en e-postadress.



Vilj lagg till medlem fran Ny e-postkontakt om du inte har dem upplagda fran borjan.

Namnlés - Kontaktgrupp

Arkiv  Kontaktgrupp Infoga  Formatera text  Granska

Spara och stang @[ Ta bort grupp Pj Vidarebefordra grupp v gq Medlemmar I__V\ Anteckningar ,O.'_ Ldgg till medlemmar ~ ‘Q
Namn Distriktsskattmastare 2021-2022 1 U@ Fran Outlook-kontakter
[ Marnn « E-post fFl Fr&n adressbok

Det finns ingenting att visa har.
Q Ny e-postkontakt Ny e-postkontakt

Lagg till en e-postadress i den har
distributionslistan.

Fyll i Namn och e-postadress och tryck sedan OK.

Lagag till ny medlem x

MNamn: Anna Andersson

E-postadress: | AnnaAndersson@mail.com

E-posttyp: SMTP Anpassad typ

Internetformat: Lat Outlook avgéra basta format att skicka med ©

Lagg till i Kontakter

sty

Lagg till s3 manga du vill. GI6om inte trycka pa Spara och sting sa att dndringarna kommer in.

Arkiv  Kontaktgrupg
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Spara och sténg

Nu har jag tva kontakter i min kontaktgrupp.

Distriktsskattmastare 2021-2022 - Kontaktgrupp

Arkiv  Kontaktgrupp Infoga  Formatera text  Granska

Spara och sting @[ Ta bort grupp AR5 Vidarebefordra grupp v QQ Medlemmar [J Anteckningar Qr Lagg till medlemmar ~ ;

MNarmn |b|’str\'lctsskattma'stare 2021-2022

[/ mamn «

A= Anna Andersson
A= Boel Bennheden

E-post
AnnaAndersson@mail.com
BoelBennheden@mail.com



Kalla till Teamsmote i Outlook

Nu kan du ga in pa Kalenderfliken i Outlook och kalla till Teamsmaéte darifran.

Vilj datumet du vill ha motet pa genom att dubbelklicka pa datumet.
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Du har inget schemalagt under de kommande
7 dagarna.
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en 29

Hjalp

X Meet Now Fﬂ Nytt Teams-mé&te

<> mars 2021

tisdag

den 1 mar den 2

den 9

den 16

den 23

den 30

| dag De 7 kommande dagarna
]

onsdag

den 3

18:30 Funktionsmate via Teams
DSKM 18.30-20.00 3 mars;
Teams; Monique Mellin

den 10

den 24

den 31

torsdag
den 4

den 11

den 18

den 25

den 1 apr
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fredag
den 5

den 12

den 19

den 26

den 2

E Arbetsvecka Vec

Stockholr

Fyll i rubrik fér motet och valj vilken tid motet ska vara. Jag fick ta bort bocken i Hela dagen foér att

valja klockslag.

Mote med Distriktsskattmastarna - Avtalad tid

Arkiv  Avtalad tid
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Rubrik
Spara
och Starttid
stang
Sluttid
Plats

ﬁ Teams-mbte

Schemalédggningsassistenten

Infoga

Formatera text

Mdote med Distriktsskattmastarna

ons 2021-03-17

ons 2021-03-17

18:00 -

[] Hela dagen

=11 n9=a w| £ Gor till Aterkommande

Granska

pi Bjud in deltagare | g Visa som: [[Upptagen v [ Paminnelse:

O @ Tidszoner

@ Beratta vad du vi

15 minuter v



Tryck pa Teams-méte knappen sa lagger sig Teamsldnken i mejlet.

ﬁ Teams-mote

Nar du tryckt pa Teams-motesknappen sa lagger sig Teamsmotesldanken i mejlet och du kan ligga
till vem du vill skicka métesinbjudan till.

Mote med Distriktsskattmastarna - Mote

Arkiv. Mote  Schemaldggningsassistenten  Infoga  Formatera text  Granska  Hjélp Q Berdtta vad du vill géra
m —> ~ @ Anslut till Teams-méte (L’j ~ | [@visasom: [Hupptagen ¥ [ Paminnelse: 15 minuter ~ SEV Insights D; Visa mallar

(&) Du har inte skickat matesinbjudan an.

= Rubrik M@dte med Distriktsskattméstarna
Skicka Obligatoriskt ‘
Valfritt
Starttid ons 2021-03-17 5| 1800 v| [Heladagen [J @ Tidszoner
Sluttid ons 2021-03-17 [= | 1930 ~| < Gor till dterkommande
Plats Microsoft Teams-méte [:5\ Hitta rum

Microsoft Teams meeting

Join on your computer or mobile app
Click here to join the meeting

Lés mer | Métesalternativ

Tryck pa Obligatorisk knappen sa kan du hamta upp deltagarna under Adressboken -> Contacts.

Valj deltagare och resurser; Offline Global Address List

Sok: @Endastnamn I:::'Flerkcnlurnner Adressbhok

Sak Offline Global Address List - rskm@siwr.onn‘ b
rskm@siwr.onmicrosoft.com
| Mamn Befattning
Offline Global Address List 2
’W Global adresslista I
£ Agneta Larssan all Address Lists
0 agneta Mellgren All Contacts
0 Agneta Svensson All Distribution Lists
4ll Company All Groups
£ annika Carlson i:: Eooms
_— . Sers
ﬁg;:glit:gjignmg Of‘flirje Global Address List
: Public Folders
O Rertie Stankula




Vilj den kontaktlistan du skapat genom att dubbelklicka pa den och tryck sedan OK.

Valj deltagare och resurser: Contacts *

Sok: © Endast namn O Fler kolumner Adresshok F

Sk Contacts - rskm@siwr.onmicrosoft.com ! Avancerad s&kning
| MNamn Mamn E-postadress
Q) Anna Andersson Anna Andersson AnnaAndersson@mail.com o
O Boel Bennheden Boel Bennheden BoelBennheden@mail.com

2 Distriktsskattmastare 202... Distriktsskattmastare 2021-2...

Obligatoriska Distriktsskattm&stare 2021-2022
Valfria

Resurser

g

Du kan dven vilja att skriva in extra namn pa samma rad manuellt.

Maote med Distriktsskattmastarna - Mote

Arkiv. Mdte  Schemaldggningsassistenten  Infoga  Formatera text  Granska  Hjalp Q Berétta vad du vill géra

]m —> ~ | m# Anslut till Teams-mote <_’j v | @Visasom: [Mupptagen v [\ Paminnelse: 15 minuter v EE"

@ Du har inte skickat métesinbjudan &n.

> Rubrik Mdte med Distriktsskattmastarna
Skicka Obligatoriskt | M Distriktsskattméastare 2021-2022, CeciliaCecilsson@mail.com, DoraDanieIsson@mail‘com|
Valfritt Forslag
/Q , CeciliaCedilsson@mail.com, DoraDanielsson@mail.c...
Starttid ons 2021-03-17 = 1800 , CeciliaCecilsson@mail.com, DoraDanielsson@mail.com
Sluttid ons 2021-03-17 =] 1930 ¥ | ¥ Gortill terkommande
Plats Microsoft Teams-méte

Om du trycker pa pluset sa expanderas listan och du ser vilka personer som ligger bakom
kontaktlistan. Om du vél valt att expandera listan kan du inte ga tillbaka till den aggregerade listan
utan alla namnen kommer att synas.



Sedan &r det bara att trycka pa Skicka sa gar inbjudan ivag efter att du har skrivit det meddelande
du 6nskar som ska folja med inbjudan och eventuella bilagor.

>

Skicka

Motet lagger sig sedan i Kalendern pa din valda motesdag och métestid.

| Outlook under mejlfliken kan du ldsa mejlen ndr/om motesdeltagarna svarar pa moétesinbjudan.

el
_ D sk

Arkiv  Start  Skicka och taemot Visa Hijalp

[ Nye-post v | [i] Tabort v+ =] Arkivera v | €) svara €
£
v Favoriter Prioriterad Owrig  Efter Datum~ T
Inbox 12 Ovrigt: Nya meddelanden (8)
S Microsoft 365 Message center, MyAnalytics
Borttagna objekt 8 ~ Tre veckor sedan
Marianne Wikfalk 9
vrskm@mwr.onmlcrosoﬂ.cam Re: Canceled: Funktionsmdte wi... 2021-02-28
Inbox 12 Hej! Myt datum? Kram
Utkast . .
chrinyl@gmail.com b
Skickat Tackat ja: Funktionsmdte via Te... 2021-02-24
Borttagna objekt 8 chrinyl@gmail.com har



