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Set appointment on Outlook Calendar
(Room List)
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Πως προσθέτουμε τα meeting rooms στο Calendar του OutlookΠως προσθέτουμε τα meeting rooms στο Calendar του Outlook

1. Επιλέγω το εικονίδιο του Calendar στο Outlook κάτω αριστερά

2. Στην αριστερή (κάθετη) στήλη του Calendar θα βρείτε μια ενότητα που λέγεται My Calendars.
Πατάμε δεξί κλικ και επιλέγουμε τα παρακάτω, όπως βλέπουμε και στην εικόνα
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3. Θα εμφανιστεί το παρακάτω παράθυρο:

Στην αναζήτηση πληκτρολογούμε τη λέξη Pir και θα εμφανιστούν meeting room και τα προσθέτουμε:

Διαδικασία Αναζήτησης
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Μορφή του Calendar με τα meeting room
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Δημιουργία νέου appointment στα meeting rooms

Στο Calendar σας επιλέγετε την ώρα.
Κάθε γραμμή στη κάθετη στήλη αντιστοιχεί
σε μία ώρα.

Για να δημιουργήσετε ένα νέο appointment
κάνετε δεξί κλικ πάνω στη γραμμή:
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Δημιουργία νέου appointment στα meeting rooms

Θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο για να ορίσετε τις λεπτομέρειες του meeting.
Μπορείτε να προσθέσετε τους συμμετέχοντες, και να τους αποσταλεί η πρόσκληση του meeting
μέσω e-mail, το θέμα του meeting, την αίθουσα (από το tab Rooms) και τυχόν σχόλια.
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Μη διαθέσιμο meeting room

Σε περίπτωση που άλλος χρήστης θέλει να κλείσει την ίδια
αίθουσα το ίδιο χρονικό διάστημα (πχ θέλει και εκείνος
15:00 με 15:30), θα εμφανίσει ότι αυτό δεν εφικτό γιατί ή
αίθουσα είναι ήδη κλεισμένη και δεν είναι διαθέσιμη.

Η ειδοποίηση θα εμφανιστεί στο δεξί μέρος του calendar
και θα προτείνει άλλες διαθέσιμες ώρες.

Μπορείτε να επιλέξετε άλλη χρονική περίοδο σύμφωνα με
τις διαθέσιμες ώρες που προτείνονται από τη λίστα για την
ίδια αίθουσα.




