Oversigt over IFS-mgdelokaler pa CSS

Mgdelokale 113 — lokale 8.1.13 - Bemeerk! — ingen projektor & internet adgang
Mgdelokale_228 — lokale 4.2.28 - Bemaerk! — ingen projektor & internet adgang

Mgdelokale 250 — lokale 4.2.50
Frokoststuen — lokale 4.2.26

Sadan bookes et mgdelokale

1. Veelg Filer-menuen > Ny > Mgdeindkaldelse (ctrl+skift+Q). Nu dbnes Mgde-

formularen.
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2. Klik pa kappen Til... og dobbeltklik pa deltagernes navne for at fgje dem til

ngdvendige.

3. Veelg mgdelokale og klik p& Ressourcer for at tilfgje det.



4. Indtast et emne, angiv starttidspunkt og sluttidspunkt ved at klikke pa Pil ned-tatsen
til hagjre i tidsfeltet. Hvis det er et heldagsarrangement markéres feltet Hele dagen.

Det er vigtigt, at du markerer feltet vis tidspunkt som optaget, ikke tilstede eller fore-

labig ellers vil andre kunne booke personer og ressourcer i det pagaeldende tidspunkt, og
til sidst indseettes evt. en kommentar til mgdeindkaldelsen.

~
5. Klik pa ¥ Gentagelse... , hvis mgdet skal ggres til en tilbagevendende begivenhed, og

veelg derefter et gentagelsesmgnster.
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6. Nar du er feerdig med at indtaste oplysninger, klikker du pa send-knappen.

7. Outlook viser nu enten dialogboksen:

Ressourcerne er reserveret og mgdeindkaldelsen

er sendt og du vil i kalenderen kunne se en bla

& Medets ressourcer er reserveret, streg til venstre for mgdeindkaldelsen, som viser
- : . mgdets varighed.
Yis ilke d dislogboks . e .
LR =ninE Slalaghals 19en (seet aldrig hak i "Vis ikke denne dialogboks
igen”)

Ik
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& "Medelokale_205" er allerede reserveret bl det angivne tidspunkt, Du skal bruge et andet tidspunkk eller finde en anden ressource.

Veelg et andet tidspunkt eller en anden ressource og klik p4 send-knappen igen.



Sadan markéres et aftale som privat (uden brug af ressourcer)

1. Dobbeltklik i hgjre side af kalenderen ud for det tidspunkt, hvor aftale skal finde
sted. Nu abnes Aftale-formularen.
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Her kan du indtaste en beskrivelse, et sted samt en kommentar til aftalen.
Starttidspunktet er angivet til det klokkesleet du klikkede pa i kalenderen. Du kan angive
sluttidspunktet ved at klikke pa& Pil ned-tatsen til hgjre i tidsfeltet ud for sluttidspunkt.
Hvis det er et heldagsarrangement markéres feltet Hele dagen.

Det er vigtigt, at du markerer feltet vis tidspunkt som optaget, ikke tilstede eller
forelgbig ellers vil andre kunne booke dig, i det pageeldende tidspunkt.

2. Hvis du har private aftaler, som andre ikke ma se indholdet af, skal du huske af
markere feltet Privat i nederste hgjre hjgrne af Aftale-formularen.

Hvis du veelger at markerer dine aftaler med privat, skal du, for at andre kan se, at du er
optaget i det pagaeldende tidsrum, oprette en ny aftale med de samme dato og
tidsinformationer. | emne-feltet skrives: Privat aftale. Andre vil da kun kunne se, at du
er optaget i det pageeldende tidsrum, men ikke af hvad.

3. Nar du er feerdig med at indtaste oplysninger, klikker du pad Gem og luk-knappen i
Standardveerktgjslinien. Nu vises aftalen ud for det valgte starttidspunkt. En bla
streg til venstre for aftalebeskrivelsen viser mgdets varighed.



