Raume buchen iiber Outlook

Raume im Kalender ablegen

1. Legen Sie eine neue Kalendergruppe an. Nennen Sie diese ,Raume”.
Machen Sie dafiir einen Rechtsklick in der Kalenderleiste.
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2. Speichern Sie sich die Raume ab, die Sie regelmalig ansteuern. Machen Sie dafiir einen
Rechtsklick auf die angelegte Kalendergruppe ,Raume”. Klicken Sie auf ,Kalender hinzufligen”
dann auf ,Aus Raumliste...”.
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3. Suchen Sie nach den entsprechenden Raumen in der Raumliste. ACHTUNG: AP ist nun VR,
z.B. die Arbeitsplatze friher fir Raum C 202 ,AP C 2.02.1; AP C 2.02.2; AP C 2.02.3"
heifen nun ,VR C 202.1; VR C 202.2; VR C 202.3".

Namen auswahlen: Suche

Suchen: @ alle Spalten () Nur Name Adressbuch:
VR =+ | X Suchergebnis - All Rooms v Erweiterte Suche
| MName Biiro Telefon geschéftl.. Kapazitat Beschreibung  E-Mail-Adresse
ElvR B 107.1 5+E Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_B_107.1_SuE_Rossmarkt4@...
FlvR B 107.2 5+E Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_B_107.2_SuE_Rossmarkt4@...
FlvR B 107.3 5+E Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_B_107.3_SuE_Rossmarkt4@...
ElvrE 2011 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_201.1_Rossmarkt4@bistu..
FlvrRE 2012 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_201.2_Rossmarkt4@bistu..
FlvrE 2013 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_201.2_Rossmarkt4@bistu..
ElvRE 2021 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_202.1_Rossmarkt4@bistu..
FlvRE 2022 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_202.2_Rossmarkt4@bistu..
ElvrE 2031 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_203.1_Rossmarkt4@bistu..
FlvrE 203.2 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_203.2_Rossmarkt4@bistu..
ElvRr B 204.1 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_204.1_Rossmarkt4@bistu..
Elvr B 204.2 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_204.2_Rossmarkt4@bistu..
Elvr B 2043 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_B_204.3_Rossmarkt4@bistu..
Elvrcoz1 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_C_02.1_Rossmarktd@bistum.
Flvrcozz Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_C_02.2_Rossmarktd@bistum.
Flvrcozs Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_C_02.3_Rossmarktd@bistum.
Flvrc20115+E Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_C_201.1_SUE_Rossmarktd@...
Flvrcz0125+E Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_C_201.2_SUE_Rossmarkt4@
Brmarkt 4 Room
Flvrc202.2 54E Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_C_202.2_SUE_Rossmarktd@...
FlvrR 2023 5+E Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_C_202.3_SuE_Rossmarktd@...
FlvrRC 204 Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_C_204_Rossmarktd @bistuml.
I-:l VR C 206.1 P+B Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_C_206.1_PuB_Rossmarktd@...
I-:l VR C 206.2 P+B Limburg, Rossmarkt 4 Room WR_C_206.2_PuB_Rossmarktd@...
I-:l VR C 2063 P+B Limburg, Rossmarkt 4 Roaom WR_C_206.3_PuB_Rossmarktd@...
I-:l VR C 3011 Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_C_301.1_Rossmarktd @bistu..
I-:l VR C301.2 Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_C_301.2_Rossmarktd @bistu..
FlvrRcC3013 Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_C_301.3_Rossmarktd @bistu.,
FlvrRC 3021 Limburg, RoBmarkt 4 Room WR_C_302.1_Rossmarktd @bistu.,
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Priifen Sie Uber die Aktivierung des Raumkalenders, ob dieser frei ist.

oK Abbrechen




2. Fir eine Kalenderbuchung erstellen Sie einen Termin mit Ihrem Kalender. Tragen Sie Ihren Vor-
und Nachname in den Titel des Termins ein, um lhre Buchung anzuzeigen. Laden Sie unter
,0rt" den entsprechenden Raum ein. Entweder auf ,Ort" driicken und den Raum wahlen oder
den Namen des Raums direkt in das Feld eingeben, dann erscheinen Vorschlage.
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3. Senden Sie den Termin, um die Buchung einzuspielen. Der Termin wird dann sowohl in Ihrem
Kalender als auch im Kalender des Raums zu sehen sein.
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