Lagga till kalendergrupp, rum och
material i Outlook (Classic) App

o Oppna Outlook (Classic) App (Outlook Webb har inte samma
funktioner)

e I Outlook klickar du pa kalendern

e Skapa en kalendergrupp

o Hbégerklicka pa en kalendergrupp i kalendern - klicka pa "Ny
kalendergrupp”

o Namnge kalendergruppen

e Lagga till rum/material

o Hogerklicka pd den skapade kalendergruppen - klicka pa “Lagg
till kalender” f8ljt av “Frén rumslistan”

o SOk fram aktuella rum, skriv HLR-studio i sékrutan foljt av
enter s& kommer HLR-studiorna fram och dubbelklicka p& de
rum du vill ha i din kalender

o Under fliken "Adressbok" byter du till "Alla Resurser"

o Sok fram aktuellt material och dubbelklicka p& det material du
vill ha i din kalender

e P3 HLR-funktionens hemsida finns en sammanstallning pa aktuellt

material
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