Serfold

kommune

Hvordan importere kalender til Outlook pa
web og skrivebordsprogram

Viktig!

Dette dokumentet inneholder 2 fremgangsmater for a importere kalenderfil etter man har

logget seg pa den nye e-postlgsningen.

De som bruker felles-PC ma benytte seg av metoden Outlook pd web, mens de som har
skivebordsapplikasjonen for Outlook kan benytte begge metodene.

Du trenger kalenderfilen din for a kunne importere kalender. Du kontakter
it@sorfold.kommune.no for a fa tilsendt kalenderfilen din.

Outlook pa web:

1. Logg deg pa Office.com dersom du ikke allerede er palogget og trykk «Sign in/Logg pa».

[ Login | Microsoft 365 X +

& (&} @ office.com

=. Microsoft I Microsoft 365 Products ~  Resources ~ Templates  Support My account
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2. Nar du er logget inn velger du applikasjonen «Outlook» i venstremenyen:

& Startside | Microsoft 365 X € Startside | Microsoft 365

¢« >c

& office.com/?auth=2

Atea Managed Microsoft 365 €3 Startside for Micros...
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o> Contoso Electronics  Microsoft 365
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0 - o Appen Office er i ferd med a bli den nye Microsoft 365 appen, hjemmet ditt for a finne, opprette og dele

9 Legg til en snarvei til Office.com pa skrivebordet for a fa raskere tilgang til Word, Excel og PowerPoint.

Velkommen til Microsoft 365
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3. Deretter ma du apne kalender (steg 1), og klikke «Legg til kalender» (steg 2):

& Startside | Microsoft 365 X [B Kalender- Adele Vance - Outloc X = + T

& > C @ outlookoffice.com/calendar/view/month

Atea Managed Microsoft 365 €3 Startside for Micros...

Q .
o Contoso Electronics  Outook
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4. | vinduet som apnes ma du velge «Last opp fra fil» > «Bla gjennom», og finne hvor du har
lagret kalender-filen pa din PC. Nar du har funnet filen «DITT.NAVN-
sorfold.kommune.no.ics» velger du denne og klikker «Apne»:

| Kaslender - Adele Vance - Outlo: X

¢ > c

Atea Managed

& outlookoffice.com/calendar/addcalendar

Microsoft 365 €3 Startside for Micros...

Legg til kalender
Q  Anbefalt

@ Legg til personlige kale...
Rediger mine kalendere

Opprett tom kalender

&£ Legg til fra katalogen
© Abonner fra nett

3 Lastopp fra fil

@ Helligdager

Ser du etter flere
kalendere?
Ja Nei

1. € v

Last opp fra fil

Importer arrangementer fra en .ics-fil ved & dra den hit eller ved & bla gjennom denne datamaskinen.

OneDrive
@ OneDrive
I This PC

3 3D Objects
B Desktop.

= Documents.
¥ Downloads

2

Bla gjennom

“ Documents > v O O Search Kalender
New folder B m @
A Name - Status Date modified Type
| ] OTTNAVN-sorfold kommune.no.ics | [} 191220221230 (Calendar File |
3.
¥ & )i
File name: | DITT.NAVN-sorfold kommune.noics | AnFiles ) v

Cancel

5. Nar du har valgt din kalender-fil ma du velge «Calendar» fra nedtrekksmenyen og klikke

«Ilmporter». Nar importeringen er ferdig, vil du se dine gamle oppf@ringer i kalenderen din.

Legg til kalender Last opp fra fil
Anbefalt

Legg til personlige kale...

Importer arrangementer fra en .ics-fil ved 3 dra den hit eller ved 3 bla gjennom denne datamaskinen.

Bla gjennom

Rediger mine kalendere
‘ ® (alendar

Opprett tom kalender
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Last opp fra fil
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Outlook skrivebordsprogram:

1. Nar du apner Outlook ma du fg@rst velge kalenderen din i menyen nede til venstre
(steg 1), og deretter klikke pa «Fil» oppe i venstre hjgrne (steg 2):
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2. Inneifil-menyen ma du trykke «Apne og eksporter» og velge «Apne kalender»:

Calendar - AdeIeV@M365]

© Apne

() Informasjon

Apne kalender
C | i

Apne og Apne en kalenderfil i Outlook (.ics, .vcs).

ksport
ERpa Apne kalender

ED Apne datafil for Outlook

Apne Outlook-datafil (.pst)
Apne datafil
for Outlook

Lagre kalender

Skriv ut - Importer/eksporter
? Importer eller eksporter filer og innstillinger.

3. lvinduet som apnes ma du finne hvor du har lagret kalender-filen pa din PC. Nar du
har funnet filen «DITT.NAVN-sorfold.kommune.no.ics» ma du velge denne og klikke

o
«Apne»:
ﬁ Open Calendar
&« v 4 > ThisPC » Documents v o D Search Kalender
Organize v New folder = v [N 0
# »  Name Status Date modified Type Size
ﬁ DITT.NAVN-sorfold.kommune.no.ics (] 19.12.2022 12:30 iCalendar File 768 KB
E Microsoft Outlool
OneDrive
@ OneDrive
[ This PC
) 3D Objects
[ Desktop
@ Documents
& Downloads
File name: | DITT.NAVN-sorfold.kommune.no.ics v ’ iCalendar Format (*.ics) v
Tools I oK I Cancel '
=
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4. Nar du har valgt rett fil ma du klikke «Importer» i tekstboksen som apnes. Nar
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importeringen er ferdig, vil du se dine gamle oppfgringer i kalenderen din.

Microsoft Outlook

Vil du apne kalenderen som en ny kalender eller importere
elementene til kalenderen din?

Apne som ny

Avbryt

Side 7av 7




