
Opsætning	af	stedfortrædere	på	Outlook	2007	
Man kan via Outlook tildele andre brugere adgang til sin postkasse, kalender, opgaveliste m.v. og det kan 
gøres på følgende måde: 

Adgang	til	Kalender:	
1. Åbn Outlook 
2. Åbn Mappelisten nede i bunden til venstre 

 
3. Markér så ”Kalender ” ude til venstre og højreklik på den og vælg punktet ”Rediger tilladelser for 

deling…” 

     
4. I det efterfølgende vindue kan man så klikke på knappen ”Tilføj” og vælge den person, som skal 

have adgang (husk at bruge ”Global adresseliste”). 
Sæt så de rettigheder, som du mener brugeren må have, ved hjælp af fluebenene eller 



”Tilladelsesniveau” 

 
5. Klik til sidst på ”OK” knappen 

Adgang	til	Indbakke	
1. Åbn Outlook 
2. Åbn Mappelisten nede i bunden til venstre 

 



3. Markér så ”Indbakke” ude til venstre og højreklik på den og vælg punktet ”Rediger tilladelser for 
deling…” 

     
4. I det efterfølgende vindue kan man så klikke på knappen ”Tilføj” og vælge den person, som skal 

have adgang (husk at bruge ”Global adresseliste”). 
Sæt så de rettigheder, som du mener brugeren må have, ved hjælp af fluebenene eller 



”Tilladelsesniveau” 

 
5. Klik til sidst på ”OK” knappen 
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