Delad adressbok 1 Outlook

Ga till People ikonen inne i Outlook och

skapa en ny mapp som du forslagsvis Fle  Home  Send/Rec Folder
doper till ”Delad adressbok for...... ” .
Mappen kommer sedan att dyka upp e &Nf Nm%im % D@, i

nedanfor din personliga kontaktbok. Vill = Sentect Greup Group ltems=
du kategorisera dina kontakter inne i din —
delade kontaktbok sa kan du dela in den
i olika kontaktgrupper som du doper till
gruppens gemensamma niamnare,
exempelvis Ekonomer, Handlaggare
0.s.v. Detta gor du genom att, nir du har
din mapp markerad, trycka pa "ny
kontaktgrupp” och dopa den till din
kategori. Dérefter lagger du till
medlemmar i dina olika grupper.
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Nér du ér klar ska du dela ut din adressbok till de som ska ta del av den. Ha din mapp markerad

o

och tryck pa “dela kontakter”.

R Search

[ &7 ¥

File Home Send / Receive Folder View Help Adobe PDF

S e D & & 20 Bl

New  New New Contact New Delete | Meeting More Business C... Card Phone List Iﬂ Move Mail OneNote | Forward Share Open Shared

Contact Group  Group  Items~ 2 ~  Merge Contact v Contacts Contacts
New Delete Communicate Current View Actions Share

<

Fyll i e-postadresserna till de som ska fa till gang till adressboken. Skriver du in manuellt s& dela
av med ett semikolon mellan. Vill du att de som tar del av adressboken dven ska kunna redigera
den s& maste du kryssa i kryssrutan for det. Det &r bara personer som ar medlemmar i din
organisation som kan fa den mojligheten. Skulle det vara sa att den som skapat den delade
adressboken tar bort den delade adressboken sé har de som fatt redigeringsrittigheter kvar den
och kan fortsétta redigera.

Nedan ser du ett exempel pa det epostmeddelande som skickas ut till de som ska ta del av
adressboken. I brevet klickar de pa ”6ppna den hér kontaktmappen” och sen ser de den nedanfor
sin egna kontaktbok.
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Sharing invitation: Jenny Madsen - testmapp kontakter delade med Em
To @ Emelie Aggestig
(@ Jenny Madsen (jenny.madsen@ju.se) has invited you to view their “testmapp kontakter delade med Em" contacts folder. Click the Open button above
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