Bruk av kalender i Outlook 2007

- en bruksanvisning fra IT-avdelingen

Kalenderen i Outlook 2007 / Outlook Web Access er styrende ved booking av materom pé Universitetet i Agder. Her viser vi

deg hvordan den brukes. Grunnleggende oppleering far du pa uia.no/epostkalender. Har du problemer med innlogging,

kontakter du IT-hjelp pa it-hjelp @uia.no, eller pa tif (3814) 1700.

Kalendervisning. Standard kalendervisning i kalenderen er
dagsvisning. Du kan beholde dette, eller endre det til ukes- eller

manedsvisning avhengig av hva du selv gnsker. Du kan endre
det oppe i venstre hjgrne.

Legge inn avtale. Skal du legge inn noe i kalenderen, f.eks en
avtale eller et mate som skal bookes, finner du frem til den
aktuelle datoen. | dags- og ukesvisning kan du dobbeltklikke pa
tidspunktet du ensker at avtalen eller matet skal starte (pa korrekt
dag), mens i manedsvisning dobbeltklikker du pa den aktuelle
dagen.

Fyll ut "Emne”, samt start- og sluttdato/tidspunkt. Dersom
klokkeslettpunktet er graet ut, ma du fierne huket for "Hele

dagen”. Dersom avtalen/motet skal holdes regelmessig, trykker
du p& "Regelmessighet’-knappen pa verkteylinjen mot hayre.
Dette er alt du trenger for & opprette en helt normal avtale i
kalenderen.

Planlegge matet. Dersom du skal booke et mate, ma du gjare et

par ting til. Trykk pa "Planleggingsassistent” oppe pa
verktgylinjen. Planleggingsassistenten brukes til & sjekke alle
deltageres, samt mgterommets, kalendere, og automatisk finne et
tidspunkt der alle har ledig plass i kalenderen.
Planleggingsassistentbildet bestar av tre hoveddeler;

Deltageroversikt: Her ser du hvilke deltakere du har
valgt til & veere med p& matet. Her kan du legge til
andre deltagere, men de ma skrives inn med fullt navn
for at de skal bli hentet korrekt ut av adresseboken.

Planleggingsbilde: Her ser du ndr deltakerne, samt
valgt materom, er opptatt og ledige, langs de vannrette

linjene. Dersom du har lagt til en person som ikke
finnes i adresseboken, vil den vises med gra utstryking
siden den ikke finner riktig kalender. Foreslatt tidspunkt
vises som en loddrett sayle med rad og grenn kant.

Tidspunkter: | denne listen vil alle foreslatte
tidspunkter dukke opp. Trykk for & velge et annet
tidspunkt.
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Legge til deltakere og velge materom. For 4 legge til deltakere

til matet, trykk "Legg til deltakere”™knappen. | boksen som dukker

opp, seker du opp de du vil invitere. Merk korrekt person, og trykk
"Obligatoriske ->” eller "Valgfrie ->”, avhengig av hva slags rolle
personen har i matet. Trykk OK nar personene er lagt inn. Velg
"Legg til rom” - for & velge et materom.

Velge et annet tidspunkt. Du kan flytte pa foreslétt tidspunkt ved
a velge et annet tidspunkt i listen over forslag til hayre i
planleggingsbildet, eller ved & klikke pa et annet tidspunkt i
planleggingsbildet.

Send invitasjon. Nar du har funnet et tidspunkt som passer,
sender du invitasjonen ved & trykke "Send” oppe til venstre. Det
vil ikke sendes noen invitasjon dersom du ikke har valgt andre ~
deltakere, da vil du bare reservere rommet i det aktuelle
tidspunktet.

Behandle invitasjoner. Nar invitasjonen er sendt, vil mottakeren
fa en forespersel pa e-post om det passer med mgte pa dette
tidspunktet. Du far fire valg, i form av knapper du kan trykke pa;

1. Du kan godta invitasjonen, og dermed si at tidspunktet
passer.

2. Du kan velge forelapig, og dermed si at du er usikker f
og ma komme tilbake til det pa et senere tidspunkt. T ;

3. Du kan avsla invitasjonen om det ikke passer “’
overhodet

4. Til slutt kan du velge & foresla et nytt tidspunkt,
dersom det som er foreslatt ikke passer
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Kundesentermote

Sted:

P& bakgrunn av de tilbakemeldingene mateinnkaller far, kan G AmeTEers
vedkommende sende ut en ny invitasjon pa bakgrunn av endret [

motetidspunkt, eller en bekreftelse pa det endelige tidspunktet.

All kommunikasjon skjer giennom e-post, uten at noen av partene

trenger & skrive en eneste setning. De oppsatte matene blir

automatisk lagt inn i kalenderen.
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Booking av mater for andre. Om du skal booke et mote for . T ——
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Slette avtaler. Skal du slette et mgte du har satt opp,
hoyreklikker du pa det oppsatte matet i kalenderen og velger
"Slett”. Inviterte deltakere vil da fa en e-post om at metet er
kansellert, og det blir automatisk fjernet fra kalenderen deres.

v.03



