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Outlook a vef — ad boka fundarsal

Vid fyrstu syn virdist sem ekki sé hagt ad boka fundarsal 1 Outlook 4 vefnum en reyndin er ad
pad eru margar leidir til pess. Hér eru teknar saman stuttar leidbeiningar um leit og bokun
fundarsals, par sem haegt er ad fara prjar mismunandi leidir.

Stofnid nyja dagbdokarfaerslu
Eftir ad hafa farid inn 4 dagatalid i Outlook getur pa smellt 4 ,Ny dagbokarfeersla“.
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Valkostur 1 — Leita ad svaedi eda dagsetningu

I fundarbodinu er haegt ad fara i .Leita ad svadi eda dagsetningu“ og sld inn nafnid 4
fundarsalnum sem 6skad er eftir.
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Valkostur 2 — Skoda fleiri herbergi
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Einnig er haegt ad smella & + Skoda fleiri herbergi og finna pa lausan sal 4 tiltekinni
timasetningu. Pa opnast valreitur til haegri par sem haegt er ad velja svaedi eins og
s~Fundarherbergi Skaftahlid“. Par sjast allir fundarsalir 4 svaedinu og upplysingar um hvort

beir séu lausir eda ekki.
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Valkostur 3 — velja 4 milli herbergja i dagskraradstod

Loks er haegt ad velja nokkra fundarsali og i framhaldid velja pann sal sem hentar best fyrir
timasetningu fundar. P4 er smellt & Dagskraradstod i bordanum uppi og ba er haegt ad sja

hvener fundargestir og fundarsalir eru lausir.
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Einhver vandamal?
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