Kolla bokningsschemat for datorvagnar och salar och
boka datorvagn eller rum i Outlook
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Via Outlook pa datorn

Kolla bokningsschemat

For att se om en datorvagn eller ett rum ar bokat behdver man forst lagga till

vagnen/rummet i kalendern.
|I‘Zl Arkiv  Start  Skic

C3 Ny e-post ~

1. Tryck pa kalender ikonen uppe i hogra hornet. =

a® | “Favoriter

—~+ Lagg till ~
[F]
Bl Erén adressboken./
[ Frin rumslistan... Lagg
&) FranInternet...
Fﬁ Kalendergrupper >
2. Tryck pa ”Lagg till” och valj ”Fran rumslistan”
Skapa ny tom kalender...
ét& Oppna delad kalender...
Valj namn: All Rooms X
Sék: (®) Alla kolumner () Endast namn Adressbok:
-+ % All Rooms - lukas.forstrom@saud.ax ~ Avancerad sokning
[ Namn Plats Telefon, arbete Kapacitet Beskrivning
[ KHS-Auditorium Room
Room
[] KH5-datorvaan1 Room
[ KH5-datorvagn2 1 Room
[] KHS-matsalen " Room
3. Valj rummet/vagnen som du vill lagga till. 5 3
Tryck pad ”Rum” och sedan ”OK” / ’ \
¥
ok Avbryt




4. Nu borde du se schemat for

vagnen/rummet. Till hdger kan man valja

vilka scheman som ska visas

Boka vagn eller rum

1. Tryck pa ”Nytt mote” nar du aridin
kalender.

2. Fyllien rubrik och ange datum.

Skriv in starttiden till exempel 9.00
och sluttid 9.45.

o

3. Tryck pa ”plats” (1.). Valj

vagnen eller rummet du vill e
boka (2.). Tryck p& "Rum” [ e |
(3.) och tryck sedan ”OK T
(4.)7 1.
@Du har int
4. Tryck pa skicka. R
Lh,- Rulbrik
Skicka

| Obligatoriskt

LT

5. Efter en stund far du ett mail som sager om din bokning har accepterats eller

~[m] Rum
KHS-Datorsal
[] KHS-datorvagn

tart SKICka och ta emot

Visa Hjalp
avtalad tid  [d Nyttmote ~  (S) Nyt ¢
£
| — .
@Du har inte skickat motesinbjudan an.
= Rubrik Matematik 9B
Skicka | Obligatoriskt |
| vairin |
Starttid ons 2023-01-29 | oeoo | [ Hela dagen
Sluttid ons 2025-01-29 E 08:30 -

der

O @ Tidszoner

4% Gar till dterkormmande

ons 2025

ons 2023-

Valj rum: All Rooms X
Sék: (@) Alla kolumner (O Endast namn Adressbok:
- All Rooms - lukas.forstrom@saud.ax ~ Avancerad sokning
| Mamn Plats Telefon, arbete Kapacitet Beskrivning ‘
[] KHS-Auditorium Room
] KH5-Datorsal Room
[] KHS-datorvagn Room
[] KHs-datorvagn2 Room
[ KHS-matsalen 2 - Room
< ‘ \ >
Rum- EHS-Datorsal \
ok Avbryt

avbojts. Och efter det syns din bokning i bokningsschemat.



Boka datorvagn eller rum via Outlook via webblasaren

Lagg till rumskalender

Om man inte har gjort det tidigare sa ar det bra att forst lagga till rumskalendrarna.

c] E-post fiem

1. Gaforsttill kalender |ﬁ
AN

2025 mars

M T O T N
- Lagg till kalender
tH G till min bokni&'c{ 3
2. Tryck pa ”Lagg till kalender” “  Mina kalendrar
.
. Calendar
() helgdagar i Sverige 1
'3.::.3' Fodelsedagar
£Z7 Redigera mina kalendrar
Skapa tom kalender
3. Tryck pa ”lagg till fran katalog” & Lagg till frin katalog
& Prenumerera via webben\
3 Ladda upp fran fil
@& Helgdagar
Vilj ett konto att soka fran:
| lukas.forstrom@saud.ax — 1 .
U, . . . Vilj en person, grupp eller resurs fran organisationens katalog for att visa d
4. Valj ditt konto (1.) och skrivsedanin KHS i rutan 2
nedanfdr (2.) och valj vagnen eller rummet du vill P «

khs@saud.ax

lagga till.

KHS Kansli

khs-kansli@saud.ax

KK

K KHS-matsalen
KHS-matsalen@saud.ax

K KHS-datorvagn2

KHS-datorvagn2 @saud.ax

KHS-datervagn1
KHS-datorvagn@saud.ax

K KHS-Datorsal

KHS-Datorsal @saud.ax

K KHS-Auditorium

KH3-Auditorium @saud.ax

M (S assistenter

De Gversta 12 resultaten



5. Valsedan var du vill lAgga till kalendern. / Mina kalendrar

Ligg till i ® Calendar
| Rum ~ | (O helgdagar i Sverige
m (O Fodelsedagar

() Kalender

"  Rum

R . @ «KHS-Datorsal
6. Nu syns rumskalender till vanster bland dina kalendrar wo
' KHS-datorvagn
V]

KHS-datorvagn2

¥ KHS-Auditorium

Boka vagn eller rum (webblasare) \/ Grupper

1. Tryck pa ”Ny handelse” — =

8 Ny handelse

Skapa en ny handelse. (N)

2. Fyllien rubrik och lagg till rummet dar det star ”Bjud in deltagare”

%2 8A Matematik

2 khs-|

© L L(ht'iaifrgs‘am.ax - @ ‘d)é'terkoc;\?r:wande

© | @ rmmmeomus O
K KHS5-datorvagn2 X

KHS-datorvagn2@saud.ax

KHS-datorvagn1

KHS-datorvagn1 @saud.ax
KHS-Datorsal
KHS-Datorsal @saud.ax

K

-
H Sékikatalog

3. Fylli datum och tid och om du vill géra den aterkommande

03-19 = . till 2. ~ Ger
) 2025-03-19 & 1200 -~ il q12:30 C B D e nde @ Heladagen

& Hittaen tid >

! KHS-dat 2 X G
@o Eenragn @ Fysiskt méte

4. Tryck pa ”Skicka”, efter en stund far du en bekraftelse pa mailen.

22 A Matamatils
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