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SO KANN ICH EINE RESSOURCE
ﬁ (RAUM, GERAT, ETC.) IN OUTLOOK
RESERVIEREN

Tutorial far eine Windows-Umgebung --
Version 1.0 (30.17.2020) I

I ANLEITUNG FUR DIE DESKTOPVERSION VON WINDOWS
o Offnen Sie Ihren personlichen Kalender "vorname.name@edu.vs.ch" in Outlook.
o Klicken Sie auf "Neue Besprechung"
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o Fugen Sie Ihrer Besprechung/Reservation einen Titel hinzu.

o Wenn es sich um eine Besprechung handelt, kénnen Sie hier Personen einladen
(obligatorische oder fakultative). Wenn es sich um eine Reservierung handelt,
kdnnen Sie diese Felder leer lassen.

e Wahlen Sie das Datum und die Uhrzeit lhres Treffens/Ihrer Reservation.

e Geben Sie die Informationen zu dieser Besprechung/Reservation ein.

o Klicken Sie auf "Ort", um die Ressource(n) zu reservieren.
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e Wahlen Sie die gewahlte Ressource mit einem Doppelklick aus.

© Klicken Sie auf "OK".
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sich das Fenster "Raumsuche".

Reservierung verfugbar ist.
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versenden.

Die Option "Raumsuche" wird angezeigt. Durch Klicken auf die Schaltflache 6ffnet

Sie kénnen Uberprtfen, ob der gewlnschte Raum wahrend des Zeitfensters lhrer

Klicken Sie auf "Senden", um die Reservation zu bestatigen oder die Einladung zu

@ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

B Von v

Senden Titel Sitzu ng
Erforderlich | namevorname®@edu.vs.ch; Salle-Ter-ICTVS-bat10A
@ Optional name2vorname2@edu.vs.ch
Beginn Di. 01.12.2020 =] os00 v [JcGanztagig [ @ Zeitzonen
Ende Di. 01.12.2020 [£1| o830 ¥ ¥ In Serie umwandeln
Oort Salle-1er-ICTVS-bat10A
Traktanden
1. Themal
2. Thema2
3.

(1)

Raumsuc... ~

4 Dezember 2020
Mo Di Mi Do Fr sa So

1z 3 4 5 &

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

[Jout
. Schlecht

D Mittel

EC:J\ Raumsuche

Verfligharen Raum auswahlen:

Keine

Vorgeschlagene Zeiten:

09:30 - 10:00 ~
1 unbekannt; 1 verfil...

10:00 - 10:30
1 unbekannt; 1 verfi...




@ Mit dem Terminplanungs-Assistenten kénnen Sie sehen, wann lhre Ressource
verfugbar ist.
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