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Send invitation til mede

| Outlooks kalender kan du sende invitationer til mgder eller andre begivenheder, samt
holde styr pa hvovidt deltagerne accepterer eller afslar invitationen.

Veelg "Kalender" og herefter "Nyt made". Udfyld nu mgdeindkaldelsen:

+ Tilfgj deltagere (samme metode som ved email), vaelg emne og sted

+ Veelg dato, start- og sluttidspunkt

+ Tilfgj besked

+ Du advares automatisk, hvis indkaldelsen konflikter med andre aftaler

+ Du kan vedheefte filer til mgdeindkaldelsen: Vaelg "Indsaet" og herefter "Vedheeft fil" Veelg
den aktuelle fil og klik pa "Indsaet"Den valgte fil optraeder nu i indkaldelsen

Klik herefter pa "Send" Du finder den afsendte indkaldelse i sektionen "Mail" og herunder
"Sendt post"

Hvis mgdet accepteres, modtager du en mail. Det samme sker, hvis mgdes afslas (OBS:
Dette kraever dog at modtageren sender dig besked. Laes mere om at besvare invitationer

til mader)

Ved at dbne aftalen i din kalender, kan du lgbende falge med i de inviteredes svar.
Alternativt kan du dbne mgdeinvitationen i "Sendt post" i sektionen "Mail"

Ma du aflyse medet, hajreklikker du pa det i kalenderen og veelger "Annuller mgde". OBS:
Veelger du herefter "Slet uden at sende en aflysning”, orienteres de inviterede ikke!

Bekreaeft til sidst aflysningen (Du finder aflysningen i sektionen "Mail" i mappen "Sendt post")
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Vaelg "Kalender" og herefter "Nyt mode"
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Udfyld nu medeindkaldelsen
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Tilfgj deltagere (samme metode som ved email), veelg emne og sted

Du advares automatisk, hvis indkaldelsen konflikter med andre aftaler
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Vaelg den aktuelle fil og klik pa "Indsaet"
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Klik herefter pa "Send"
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Hvis madet accepteres, modtager du en mail

41

Indbakke - TRA@wucstor.dk - Outlook
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Det samme sker, hvis moedes afslas
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OBS: Dette kraever dog at modtageren sender dig besked. Se mere under Besvar invitationer til

megder.
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Ved at abne aftalen i din kalender, kan du lebende folge

med i de inviteredes svar
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Eller du kan abne medeinvitationen i "Sendt post" i

sektionen "Mail"
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ki 07-10-2014 12:09

Anne Katrine Nergaard Isholdt
Accepteret: Made om IT-Vejledninger

Til Thomas Rasmussen

Hvornar

Placering Maribo

Accepteret  Anne Katrine Margaard Isholdt

Forelabig
Afsldet
ﬂhnne Katrine Nargaard Isholdt har accepteret madet.

Ingen deltagere har givet en forelgbig accept.

Ingen deltagere har afslaet.

@ Anne Katrine Nergaard Isholdt made vedr. cooperative learning
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Ma du annullere medet, hojreklikker du pa det i
kalenderen og veelger "Annuller mede"

Send ny mail til deffagere

D D0 0d.

Besvar
Swvar til alle
Videresend
Privat
Vis som k
i Kategoriser »
Medenaoter
Grundleggende
l Ma-420-g Annuller mede

Du kan nu aflyse madet

Alle deltagere har afslaet dette made.
Deltagerne er ikke blevet informeret
om, at madet "Made om IT-
Vejledninger™ er blevet aflyst. Vieelg et af

alren

@ Send aflysning, og slet madet.

(71 slet uden at sende en aflysning.

Annuller

OBS: Vaelger du "Slet uden at sende en aflysning", orienteres de inviterede ikke!
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Bekraeft aflysningen
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Du finder aflysningen i sektionen "Mail" i mappen "Sendt post™
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