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Boka rum | Outlook web

Denna guide ar for webversionen av Outlook. Anvander du
skrivbordsversionen av Outlook hanvisar vi till den guiden istallet.

1. Bdrja med att dppna din kalender uppe till vénster.
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2. Klicka p& Nytt méte.
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3. Mdtesrutan dppnas, klicka pd Plats.
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4. Om du vet vilket rum du vill ha kan du séka pd namnet, annars vdaljer du
Bladdra med Hitta rum.
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5. vdlj ett rum genom att klicka p& det. Rummets tillgénglighet beror p&
viken dag och tid du valt i bokningen. Se till att du vdljer ett rum som ar
Tillgangligt, annars kommer rummet att avbdja din bokning.
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6. Rummet Iaggs till under plats. Se till att du valt rubrik, datum och tid.

Klicka sedan pd& Skicka for att boka rummet.
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7. Du far nu ett e-postmeddelande att rummet har accepterat din
bokning. Om rummet avboéjer din férfrdgan sé har du INTE bokat

rummet. Testa en annan tid eller ett annat rum.
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