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Kalender
På fliken Kalender kan du lägga in framtida aktiviteter, till exempel 
 Semester eller ett framtida möten.

Om du har tjänsten Kalendersynk så ser du i kalendern vilka bokningar 
i Outlook som automatiskt har ställt in en aktivitet i 3Växel.
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Visa kalendern
På denna flik kan du enkelt lägga in en framtida aktivitet då du inte vill bli 
störd eller inte kan ta emot samtal, till exempel vid Möte eller Semester. 

Om du har tjänsten Kalendersynk visas också bokningar som har synkats 
från Outlook till 3Växel och som gör att du automatiskt får en aktivitet/
status i 3Växel, till exempel Möte under bokningen.
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Lägga till en framtida aktivitet
 1  Bläddra fram önskad dag och klicka på en tidpunkt i kalendern. 

 2  Skriv en titel på aktiviteten. 

 3  Öppna listrutan och välj önskad aktivitetsstatus, till exempel Möte.

 4  I rutorna Från och Till anger du datum samt start- och sluttid för 
 aktiviteten.

 5  Under datum och tid kan du välja om aktiviteten ska upprepas. 

 6  I listrutan Roll kan du välja vilken roll aktiviteten gäller. Om aktiviteten 
inte gäller någon speciell roll, väljer du alternativet Ingen roll aktiv.

 7  Vill du lägga till en notering klickar du på Anteckning och skriver 
sedan en anteckning i rutan nedanför.

 8  Klicka på Spara.
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Aktiviteter i Outlook
Har du tjänsten Kalendersynk ser du även aktiviteter som du har lagt in 
i Outlook, och som har synkats till 3Växel. 

Synkade aktiviteter får automatiskt en aktivitetsstatus i 3Växel, till exempel 
Möte, så att du slipper bli störd under aktivitet.


