@ FernUniversitat in Hagen ZENTRUM FUR MEDIEN UND IT j

Raumbelegung mit Outlook
- Ein Projekt des ZMI mit dem Dez.5

- Ausfihrung
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Anzeigen der Raumkalender

e Sie kdnnen ab Outlook 2003 mehrere
Kalender nebeneinander auf dem Bildschirm
anzeigen, um sich einen Uberblick Uber die
Raumbelegung zu verschaffen

 Wichtig: Neue Termine IMMER im eigenen
Kalender eintragen, NIE im Raumkalender
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Um sich alle Kalender der Rgume im eigenen Outlook anzeigen zu lassen, muss man sie einmalig in die Liste ,Kalender van
Personen” dffnen = ,Freigegebene Kalender dffnen...” >> ,Name..."
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Es dffnet sich ein Fenster in dem man den jeweiligen Raum auswéhlen kann. Hierbei ist darauf zu achten, dass das
Adressbuch auf ,Globale Adressliste” steht = Adressbuch auf ,Globale Adressliste” >> Im Suchfenster ,Raum”

eingeben >> Raum auswihlen >> ,0K"
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Nach dem bestétigen erscheint der Raum links in der Liste ,Kalender von Personen” und ebenso in der Anzeige neben ihrem
eigenen Kalender. Welche Kalender ihnen nun nebeneinander angezeigt werden kann iiber die Hakchen neben den Kalendern

gesteuert werden.
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Neues Termin-Formular

e Das neue Termin-Formular enthalt eine
zusatzliche Seite ,, Ausstattung”.

e Sie kdonnen es jedoch auch flr die normale
Besprechungsanfrage verwenden
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Vor der Erstellung von Terminenmit Raumbuchung muss das neue Termin-Formular mit den Ausstattungsmerkmalen
eingefiigt werden. Dies geschieht in wenigen, leichten Schritten = Rechtsklick auf , Kalender” >> ,Eigenschaften”
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Im Fenster ,Kalender: Eigenschaften” den Reiter ,Allgemein” wéhlen und dort unter ,Bereitstellen in diesem Ordner mit:"
Jformulare...” wahlen = ,Allgemein” >> ,Bereitstellen in diesem Ordner mit:" >> , Formulare”



YRR 4*4.4\.%&«:%25—1‘

PEliNew ~ | g X 5

i {4 Business Contact Manager-Startseite | Anzeigen~ | [ 20

Kalender < Tag | Woche Monat L’ m @ m
August 2007 L4 = (2 Kalendeér diire O~y
Mo Di MiDo Fr Sa So August 2007 ey e elanliom ¥
30351 1 2 3 4 5 Monta Freita Samsta Sonnta
g | | Ordnerverwaltung |  Formulare Berechtigungen | Synchronisierung | g g g ]
6 7 6 9 111 12 30. Jul 31 | i i 3 4 5
13 14 15 16 17 18 19 == | | Allgemein Homepage AutoArchivierung b
202 22 23 24 25 3% =
27 28 29 30 3 3 Farw e wizn
A
. Suchenin: | Bibliothek fir organisatorische Formulare| D =
September 2007 E Hensn in I_ g ﬂ
Mo Di MiDo Fr Sa So S
1 -2
3 4 5. 6 -7 8 D 6 11 12
10 11 12 13 14 15 16 5
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30 =
=
g
,81 Alle Kalenderelemente - =
Meine Kalender =
[¥] 55 Kalender - 18 19
[7] =4 Kalender in Archivordner
Kalender von Personen ¥ ? Angezeigter Name: .Raumbuchung}‘_.ﬂ
Andere Kalender ¥ a5
. e Abbrechen
m
Vorgehensweise: Kalender freigeben el i :
g 9 Beschreibuna: @ Gt
Freigegebenen Kalender affnen... 4
2 20 25 26
Kalender anline suchen —
Kontakt: Version:
Kalender freigeben... o Machrichtenklasse:  IPM.Appeintment.Raumbuchung2.0
Kalender Ober E-Mail senden... :
Meinen Kalender verdffentlichen... E |
o
=
MNeue Gruppe hinzufigen l OK ] l Abbrechen ernehme
| 28 i) 30 31 1. Sep 2
,,,,, 3
{— E-Mail 2
i
T
=
EeeeL B 1

# 2Gesprache - Hennt...

F"';, Local host - VMwar...

@ Kalender - Microsof...

¥ (0 ungelesen) Yaho... "E ger.

[E] Microsoft PowerPoi... \Y Folied.jpg - Paint

Unter ,Suchenin:" Bibliothek fiir organisatorische Formulare” auswéhlen. Dort ,,Raumhuchq_ng?.l]“
bestatigen = , Bibliothek fiir organisatorische Formulare” >> ,Raumbuchung2.0” >> ,0ffnen” >>im néchsten Fenster

oK

wahlen und

#
<@ @
%W W 2605

mit , Offnen”

Montag



[ d crosoft Outloo o rzi endung
New -l X 3 M8
i  Business Contact Manager-Startseite | ,_c!g‘
. Raumreservierung2.0 g
Kalender 3 = — —
= ] Kalender i o 4_¥ Serientyp (=] AR =2 i
4 Juli 2007 ¥ IJJ s ) o ”l. S~ = | W Beschattigt - : = |E'”
Mo Di Mi Do Fr 5a S x Loschen . 5 Q Zeitzonen ? ==
LML L R BT Speichern Teilnehmer Termin | Ausstattung Terminplanung || 4 (15 Minuten  ~ @0 o Rechtschreibung Mit Datensatz Besprechungsnatizen
; 1 & schlieBen einladen Emp Weiterleiten ~ Om Kategorisieren = § = verknapfen
234 56 78 i i Optionen ™ | Dokumentprifung | Business Contact Ma...
9 10 11 32 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 Ctieser Termin liegt in der Vergangenheit.
23 24 25 26 27 28 X9
03 1 2 3 45 Betreff: | |
ort: [=]

P_jA[[e Kalenderelemente
Meine Kalender

] % Kalender

D Kalender in Archivordner
Kalender won Personen
Henning Mohren
Sascha Kondring
Raum B118

Raum FO&

Raum B121
Andere Kalender

EETeTe]E]

Vorgehensweise: Kalender freigeben

Freigegebenen Kalender affnen...
Kalender online suchen

Kalender freigeben...
Kalender daber E-Mail senden...
Meinen Kalender verdffentlichen..,

Meue Gruppe hinzufigen

Beginnt um: | Mi 01.08.2007

Endet um: .MiU.L.UB.EUO?

|;| 07:00

u D Ganztdgiges Ereignis
x| |07:30 -

| 320 3300 34

(I = S o PR s | s o S e L FORBIPRRTE - ORI | R TR =

|

4|

In freigegebenem Crdner: g@ Kalender

3]
2]

onntag

Lum erstellen eines neuen Termins klicken sie in der Kalenderansicht oben links auf ,Neu". Das bekannte Fenster zum

erstellen von Terminen dffnet sich. Dort muss noch das Datum fiir den Termin eingegeben werden = ,,Neu” >> Datum und
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Termin bzw. Besprechungsanfrage mit
Raumbuchung anlegen

e Raume werden ,eingeladen”, ahnlich wie
Personen aus dem Adressbuch , Globale
Adressliste”

 Wichtig: Neue Termine IMMER im eigenen
Kalender eintragen, NIE im Raumkalender
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Durch den Klick auf ,, Terminplanung” im Menii &ffnet sich eine neue Oberflache. Dort muss man den Raum ,einladen” -
+1erminplanung” >> ,Weitere einladen” >> Adressbuch auf ,Globale Adressliste” >> Im Suchfenster ,,Raum”
eingeben >> Raum wihlen >> auf , Ressourcen ->" klicken >> ,, 0K"
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Um die Ausstattung fiir ihren Raum zu wéhlen, klicken sie oben im Menii auf ,Ausstattung”. Dort kiinnen sie die vorhandenen
Sitzordnungen und technischen Extras fir ihren Raum wéhlen = ,,Ausstattung” >> gebuchten Raum wihlen >>
woitzordnung” wihlen >> ,technische Ausstattung” wihlen
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Im Menii , Termin” wurde ihr Raum nun als ,An" und als ,Ort" eingetragen. Nun kiinnen sie noch einen Betreff und einen Text
anfiigen = ,, Termin” >> (,,Betreff” eingeben) >> (, Text” eingeben) >> mit ,,Senden” den Termin absenden
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