Instructie voor het toevoegen van ‘Diversity Days’

Volg de onderstaande stappen om de kalender aan uw account te koppelen (zie tevens de
onderstaande afbeeldingen):

a. Navigeer naar het agenda-tabblad links bovenin Outlook (Stap 1).

b. Klik in de menubalk op ‘Agenda’s toevoegen’ (Stap 2).

c. Klik op ‘Uit adreslijst’ en gebruik de zoekterm ‘Diversity Days’ (Stap 3).
d. Voeg de agenda toe.

Om de agenda in een mooie, laagdrempelige overlay-modus te kunnen zien, doet u het
volgende:

a. Klik op de horizontale pijl rechts van de titel 'Diversity Days’ (Stap 4).

b. De agenda’s overlappen nu. Controleer of u uw eigen agenda als ‘primair’ hebt staan
(Stap 5).

o Ditis het geval wanneer uw persoonlijke agenda ‘bovenop’ in de overlay-
modus ligt (te zien aan de dikgedrukte titel van uw persoonlijke agenda en de
minimale aanwezigheid van de Diversity Days-kalender; deze laatste
verschijnt enkel als dag + titel bovenin de agenda).

c. Als dit niet het geval is en de Diversity Days-kalender dominant lijkt te zijn (te zien
aan de verkleuring van de dagen in uw agenda naar de kleur van Diversity Days), klik
dan nogmaals op de titel van uw persoonlijke agenda. Dit zorgt ervoor dat uw
persoonlijke agenda primair is in de overlay-modus.

N.B.: De onderstaande afbeeldingen zijn geanonimiseerd; vandaar het iets andere uiterlijk
dan de normale Outlook-agenda'’s.

Mocht u nog vragen en/of suggesties hebben, dan kunt u ons bereiken op
diversityesl@law.eur.nl.
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