Réservations des locaux de ’EOA a partir de Outlook - web

(courriel employés)

Accéder a Outlook web a partir de votre navigateur :
http://outlook.umontreal.ca

|| Courrier

Cliquer sur Calendrier
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Cliquer sur Partager > Ajouter un calendrier
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88 Modifier les autorisations de partage...



http://outlook.umontreal.ca/

Ajouter un calendrier

Vous pouvez ajouter upealendeioe 3 nowbie dovintes aeganisation
ou d'Internet. Cliquer sur Nom

(q Calendrier & partir de votre organisation
[ Nom...
(Exemple : Paul Durand)
() Calendrier a partir d'Internet
URL du calendrier :

{(Exemple :
webcaly//contosofsoccer.ics)

0K Annuler

Taper eoa et cliquer sur la loupe a droite

a Carnet d'adresses -- dialog) page Web @
Carnet d'adresses (=] (7]
[ Default Global Address... soa| x |0 125-medvet
[E All Rooms o FeorganE=r perliom T Crere Fphasenaus Contact A 125-medvet
Afficher les autres listes d'adr Courrie 125-medvet@umontreal.ca

125-medvet@umontreal.ca
1420Mtroyal

1420Mtroyal@bib.umontreal.ca
2.4 PDW2006

PDW2006@umeontreal.ca
2222

2222@di.umontreal.ca
50e anniversaire

demographie-50@umontreal.ca




a Carnet d'adresses -- dialogue de page Web @
= o

goa X EOA - PA-3001-48
[ All Ro Récrganiser

Carnet d'adresses

a-pa-3001-18

Double-cliquer sur la salle a ajouter puis sur OK
a-pa-3001-48@umontres

afficher les autres

Groupe

eoa@groupes.umontreal.ca Organisation ¥
EOQA - PA-3001-48
s seimontreal Disponibilité | jey, 2017-03-09 v | [¥lAfficher uniquement les

EOA - PA-3001-50
epa-pa-3001-50@umontreal.ca . "
e “ jeudi 2017-03-09
EOA - PA-3001-52 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 1

eoa-pa-3001-52@umontreal.ca I

EOA - PA-3003A
eoa-pa-3003a@umontreal.ca
EQA - PA-3003B
eoa-pa-3003b@umontreal.ca
EOA - PA-3003C
eoa-pa-3003c@umontreal.ca
EOA - PA-3003D
eoa-pa-3003d@umontreal.ca
EQA - PA-3005A
eoa-pa-3005a@umontreal.ca
EQA - PA-3005B

Nom :

Sélectionner —>

é Ok Annuler

Ajouter un calendrier x

Vous pouvez ajouter un calendrier & partir de votre organisation i
ou d'Internet.

Calendrier 3 partir de votre organisation i

& Nom...

{Exemple : Paul Durand)

(O Calendrier & partir d'Internet i

URL du calendrier :

(Exemple : _ Cliquer sur OK pour terminer
cal://contoso/soccer.ics)

OK Annuler
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Le calendrier s’ajoute

opérations pour toutes les salles a créer

dans le volet de navigation. A noter devez répéter ces

EE EUA - FA-ZU0
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Pour réserver, double-cliquer sur la plage-horaire du calendrier de la salle désirée

* Enregistrer et fermer |

(=) Rendez-vous sans titre - Internet Explorer

(=[O =)

'“j Avertir EOA - PA-3001-50

détails pertinents au besoin puis cliquer sur Enregistrer et fermer

Entrer les détails de la réservation (votre nom obligatoirement et autres

Rendez-v
Obijet :

Emplacement :

Assistant de planification

Heure de début :

Heure de fin :

Rappel :
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