Resurssikalenterin lisaaminen
Voit lisdta resurssikalentereita omaan kalenterindkymadsi Office 365:ssa.

Klikkaa vasemmalta Kalenterin kuvaketta
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Napsauta Lisaa kalenteri
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Napsauta Lisaad hakemistosta
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Valitse sahkopostiosoitteesi ylempaan kenttaan ja kirjoita halutun kalenterin nimi alempaan kenttdan.
Klikkaa lisattdavan kalenterin nimea listalta. Resurssikalenterit on nimetty loppuliitteelld _r (esimerkissa
auditorio r@karsamaki.fi).
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Lisda kalenteri Lisaa hakemistosta
@ Ehdotukset Valitse tili, josta haetaan:

‘ tapio.paalanko®@karsamaki.fi s
@ Lisas omat kalenterit
R Valitsemalla henkilén, ryhman tai resurssin organisaation hakemistosta voit tarkastella kohtel
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Valitse, mihin ryhmaan haluat kalenterin lisattdvan omassa nakymassasi, esim. muut kalenterit. Paina sitten
Lisaa -painiketta.
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Lis3a kalenteri Lisd3 hakemistosta
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Saat ilmoituksen kalenterin lisdamisesta

~"  Lisattun kayttdan Auditorio kalenteri.

Sulje kalenterin lisdysndakyma ruksista
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Ndet nyt lisdtyn kalenterin vasemmassa palkissa Muut kalenterit alla. Se on merkitty vihrealla varilla ja

myos tahan kalenteriin liittyvat tapahtumat nakyvat talla samalla varilla oikealla kalenterinakymassa.
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Resurssikalenterin varaaminen
Resurssi varataan luomalla uusi tapahtuma ja kutsumalla varattava resurssi mukaan tapahtumaan. Resurssi

voi olla tyypiltddn huone tai laiteresurssi ja ndiden erosta kerrotaan alempana lisda.
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<«

uo El

[i[=]

D

Outlook

& & outloock.office.com/calendar/view/month

Koti  Nayti  Ohje
$ 8 Uusi tapahtuma
" marraskuu 2022
M T K T P L 5
44 3 1 2 3 4 5 ]
45 7 8 9 10 11 12 13
46 14 15 16 17 18 19 20
47 2 23 24 25 26 27
1 2 3 4

Pgiva

Tandadn

Maanantai

44 31. lokata

14.00 R &

=) Tyovikko [0 Viikk|
~ marraskl
Tustai Keskniki

1. marrasta 2

14.00 Y &2 15.00 M
14.00 Y &2 17.00 Va
19.00 Valtu




Lisda tapahtumalle nimi, pdivamaara ja aika. Klikkaa sitten Hae huone tai sijainti -kenttaa.
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Kirjoita kenttdan halutun resurssikalenterin nimi ja valitse se listalta. Resurssin saatavuus valitsemallesi
paivalle ja kellonajalle ndkyy nimen alla seka oikealla kalenterin pdivanakymassa. Mikali omassa
kalenterissasi, tai resurssikalenterissa on paallekkdinen varaus valitulle ajankohdalle, ndakyy tdma punaisena
kalenterissa, etka voi tehda varausta.
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Huoneresurssin lisdksi tapahtumaan on mahdollista varata mukaan laiteresurssi, esimerkiksi kannettava
tietokone. Laiteresurssi kutsutaan mukaan aina Kutsu osallistujat -kentan kautta hakemalla laitetta, eika
sitd voi valita huoneresurssin tavoin tapahtumapaikaksi.
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Napsauta Laheta -painiketta vahvistaaksesi tapahtuman ja resurssien varauksen.

Tapahtumasta on mahdollista muodostaa myos Teams-kokous, mutta mikali olet varaamassa resurssia eika
tapahtumassa ole muita osallistujia, talle ei yleensa ole tarvetta.
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Saat resurssin onnistuneesta varauksesta vahvistuksen sahkopostiisi. Mikali varaus ei onnistunut, tulee

my0s tasta ilmoitus.
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