Boka lokal i Qutlook

1) Gain padin kalender och skapa en hidndelse/méte.

2) Tryck pa ”bjud in deltagare”.

(' Beritta vad du vill géra...
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3) Da far du upp en ruta pa hoger sida som heter "Hitta rum”. Har véljer du Segerstedt under
"Visa en rumslista”
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4) Valj har den lokal som du 6nskar. Tex. Bldelden. Nar du trycker pa den kommer den upp som
plats. Har far du bara upp lokaler som ar lediga.



o Du har inte skickat matesinbjudan &n.
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5) Fylliallt du 6nskar. Amne, tidpunkten och ev. deltagare.

6) Skicka den sedan.

Da hamnar bokningen i din kalender. Man kan sdga att man skickar bokningen till
lokalen/mo6tesrummet som ser om det ar ledigt. Man far dven ett mejl pa att min forfragan har

accepterats.
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PLA Blaelden - Echium vulgare (00 .

'Accepterat:texst

Till M Pernilla Erikshaag

Mar den 19 juni 2017 12:00-12:30 (UTC+01:00) Amsterdam,
Plats PLA Blaelden - Echium vulgare (00 202a)

Accepterat PL& Bldelden - Echium vulgare (00 202a

Prelimindrt Inga deltagare har accepterat prelimindrt.
Avbajt Inga deltagare har avbajt.
ﬂ PLA Blaelden - Echium vulgare (00 202a) har accepterat det h

Din férfragan har accepterats.

Skickat med Microsoft Exchange Server 2010



Ta bort en bokning

Om man vill ta bort en bokning gar man bara in pa kalenderbokningen och trycker pa Avboka moéte (i
sjalva kalenderhandelsen).
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Jag rekommenderar att man 6ppnar upp en egen kalender for bara lokalbokningar sa att inte
bokningar at nagon annan hamnar i ”din” kalender.



For att skapa en ny kalender.

Om du klickar med héger musknapp pa Kalender sa far du upp en meny dar du valjer ny kalender.

Skapa ny mapp x

Namn:
Lokalbokning|

Mappen innehaller:

Kalender

Markera var mappen ska placeras:
v Eg pernilla.erikshaag@uadm.uu.se
Inkorgen (&)
1# Utkast [2]
£ Skickat
'5,' Borttaget (23)
Anteckningar
[£5] Fareslagna kontakter
EL':. Journal
Lf'-(.',. Kalender (2}
[25] Kontakter
Konwversationshistorik
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Do6p den till tex. GS Lokalbokning (GS for Gemensam service for min avdelning).

Den kommer da att hamna under ”din” kalender
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