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                    Reservere møterom i Outlook
I Outlook kan du reservere alle møterommene til UIN. Auditorier, undervisningsrom og
grupperom bookes gjennom TimeEdit.
1. Åpne kalenderen i Outlook, trykk «Ny» øverst til venstre og «Møteinnkallelse». Se
bildet under og på neste side.
2. Klikk på «Til» for å legge til deltakere, eller skriv inn adressen
3. Fyll ut Emnefeltet
4. Velg start og slutt tidspunkt, dato og klokkeslett.
5. Klikk på knappen «Rom» til høyre for «Sted-feltet»
6. Velg ønskede møterom. Vil du sjekke om flere rom er ledige velger du flere ved å
holde inn «ctrl» knappen og klikke på flere rom. Trykk OK når du er ferdig.
6.
7. Når du har valgt et eller flere møterom vil møteplanleggeren si ifra om det er
konflikter med en eller flere av de obligatoriske deltakerne og tidspunktet. For å løse
konflikten bruker du «Planleggingsassistenten» (Se bildet på forrige side).
8. Her ser du en liste over foreslåtte tidspunkter for møtet.
9. Her ser du en liste over deltakere og rom. Hold musepekeren over ikonet for mer
informasjon.
10. Klikk på «Avtale» når du er ferdig.
NB: Velg kun ett rom før du sender invitasjonen.
Når rom og deltakere er på plass kan møteinnkalling sendes ved å klikke på «Send»
OBS: Sletter du møtet vil også reserveringen av rommet bli slettet.
Skal du reservere rom for andre velger du i øverste menylinje «Vis som: Ledig»
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