ACTAPORT

KALENDERFREIGABE

Da Ihr Office-Account direkt mit Ihrem ACTAPORT-Konto verknupft ist, haben Sie die
Moglichkeit Ihren Kalender fur Mitarbeiter oder Kollegen freizugeben. Sie konnen entscheiden,
ob diese Person lhren Kalender nur einsehen oder auch bearbeiten kann.

So geht's:

1. Loggen Sie sich in Ihrem Office-Account unter www.office.com und 6ffnen Sie lhre
Outlook-Anwendung in Ihrem Browser.
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2. Offnen Sie Ihren Kalender, in Ihrem Postfach ganz links unten.

3. Klicken Sie auf ,Freigeben” oben in der Funktionsleiste.
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4. Tragen Sie die E-Mail-
Adresse ein, bestimmen Sie Diesen Kalender freigeben: Kalender
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Kann Titel und Orte anzeigen

5. Die Person erhalt dann eine E-Mail, in der sie die et T
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Freigabe akzeptieren muss. \
Stellvertretung

Hinweis: Wollen auch Sie auf den Kalender der anderen Person zugreifen, muss
auch diese Person ihren Kalender fir Sie freigeben und den hier beschrieben
Vorgang zur Freigabe durchfihren.
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