Version: 1
Manual Salas en Fecha de vigencia:

Paginalde5

elecam - grOUP

1. Agregar calendarios de las salas

Para agregar los calendarios de las salas en Outlook, lo primero que hay que hacer es ir al
apartado de “Calendarios” dentro de Outlook (Se encuentra ubicado en la parte inferior a la
izquierda).
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Se nos abrird una ventana en la que nos aparecera nuestros calendarios vinculados (o en su

defecto, el nuestro personal).
Para agregar nuevos calendarios, en el apartado de mis calendarios (a la izquierda esta), le
damos con el botdn secundario del raton, y seleccionamos la opcion de “Agregar Calendario”, y

seleccionamos “Desde una lista de salas”
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Abrir calendario compartido...

Cuando le demos, nos aparecera una ventana en la que tendremos que seleccionar aquellos
calendarios que queramos anadir. Seleccionamos aquellas salas que queremos tener en nuestro

calendario y le damos al botén de “Salas ->” y aceptamos para que se afiadan los calendarios.
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Seleccionar nombre: All Rooms .

Buscar: @ solo nombre  (O)Més columnas  Libreta de direcciones

Ir All Rooms - jesus.moro@elecam.com v] Busqueda avanzada
[ Wombre Ubicacién Teléfono del tra.. Capacidad  Descripcion  Direccion de ¢
Algeciras Sala Sala Reuniones Al.. Room algeciras_s:
AAdmon Izquierda
Admon Derecha
ifuncion
la Reunion sala Reuniones
Jerez Sala Sala Reuniones Je, Room jerez_sala@
Maclid Sala Sala Reuniones M Room madrid_sal:
Malaga Sala Sala Reuniones M... Room malaga_sal
Sevilla sala 1 Sevilla sala 2 Room sevilla_sala
Sevilla Sala 2 Sevilla Sala 2 Room sevilla_sala:
Sevilla Sala 3 Sevilla Sala 3 Room sevilla_sala:
< >
Selas > | | Cdiz Sala 2; Cadiz Sala 1; Cadiz Sala Mutifuncién; Cadiz Sala Reunion
Aceptar Cancelar

Nos aparecerdn todos los calendarios que hemos afadidos. En el menu de “Vista” (en la
zona superior) podemos definir como queremos que se vean los calendarios.

Nos aparecera algo tal que asi:
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Si queremos, podemos agrupar todos los calendarios en uno, simplemente dandole botén
secundario encima de los calendarios y dandole a la opcién de “Superposicién”, con cada uno

de los calendarios.
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4 » poviembre 2018 Cadiz, Andalucia ~
Calendario - jesus.moro@elecam.com ® 4 Sala Multifuncién «
LU, MA. ML JU. SA.  DO. LU.  MA.
29 30 31 1 3 A 29 30 Ocultar este calendario
e W Color
1 I Cambiar nombre de calendario
a
Copiar calendario
5 6 7 8 10 1 5 6
» Eliminar calendario
4  Subir
¥ Bajar
Propiedades...
12 12 14 15 17 10 12 12 - -
Quedando al final, algo asi:
4« » noviembre 2018 Cadiz, Andalucia ~ Hoy
’ 17°C/12°C
®» Calendario - jesus.moro@elecam.com x » Sala Multifuncién % ® Sala Reunion  ® » salal ®
LUMES MARTES MIERCOLES JUEVES
29 de oct. 30 31 1 de nov.

2. Uso de las Salas

Mafiana
17°C/14°C

P Sala2 X
VIERNE

2

Para reservar una sala para nuestra disposicién. Nos iremos a la pestafia de inicio, le damos

a “Nuevos Elementos” y seleccionamos “Reunién”.
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Q ;Qué g

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

ljl " E Gz Ignorar x
‘E 7 Limpiar -
Nuevo correo  Nuevos Nueva o c d d Eliminar
electrénico elementos - reunign %© -OfTE0 NO deseado

Nue' [=7]
4 Favoritos m

Mensaje de correo electrdnico
Cita

Bandeja d¢ [} Reunion

T

Elementos & Grypo

Borradores 25

=

vl Tarea

Contacto

4 jesus.mol ) ) . -
Enviar mensaje de correo electrénico mediante »

Bandeja de i
Mas elementos (3

Borradores . . r
35 Reunion de Skype

Flamantnc e

Nos aparecerd un cuadro, como si estuviéramos escribiendo un correo, en el cual, podemos

seleccionar la hora que queremos reservar.

Sin titule - Reunién

= s

Q ;Qué desea hacer?

Archivo [EENLITD Insertar Formato de texto Revisar

x [= Cita IS = [ Libreta de direcciones ¥ Periodicidad
i @ 5 . C\E a X ZZ M Ocupado -~ )
T [ Asistente para programacion ] ) - "",5@ Comprobar nombres & Zonas horarias
Eliminar E% - Reunién  Conferencia  Tomar notas ~ Cancelar . 15 minutos -
de Skype en linea de la reunién  invitacion &) Opciones de respuesta - 2+ Buscador de sal
Acciones Mostrar Reunién de.. TeamViewer Notas de la reu... Asistentes Opciones
0 Todavia no envid esta invitacion de reunidn.
Para...
Asunto
Enviar
Ubicacion - Salas...

—

Hora de inicio ma. 11/12/2018 14:00 ~ | [ Todo el dia

ma. 11/12/2018 14:30 -

]

Hora de finalizacion

Y para seleccionar la sala, pulsamos el botén “Salas...” y nos aparecera un desplegable con

todas las salas disponibles.
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Seleccionar salas: All Rooms X

Buscar: @solo nombre OMés columnas  Libreta de direcciones

| Ir All Rooms - jesus.moro@elecam.com - Blsqueda avanzada
‘ Nombre Ubicacion Teléfono del tra..  Capacidad Descripcion Direccion de ¢
Sala Reuniones Al..

Cadiz Sala 1 Admon lzquierda Room cadiz_salal
Cadiz sala 2 Admon Derecha Room cadiz_sala2
Cadiz Sala Multifuncidn Sala Multifuncian Room cadiz_multif
Cadiz Sala Reunion Sala Reuniones Room cadiz_reuni
Jerez Sala Sala Reuniones Je... Room Jerez_sala@
Madrid Sala Sala Reuniones M... Room madrid_sal:
Malaga Sala Sala Reuniones M... Room malaga_sali
Sevilla Sala 1 Sevilla Sala 2 Room sevilla_sala
Sevilla sala 2 Sevilla sala 2 Room sevilla_sala:
Sevilla Sala 3 Sevilla 5ala 3 Room sevilla_sala:

< >

Salas -»

Aceptar Cancelar

Cuando afiadamos la descripcién y todo lo necesario, lo enviamos y habremos reservado la
sala.

Lo podemos comprobar, mirando en el calendario de la sala que hemos seleccionado.




