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空間借用與行事曆 

空間借用、行事曆及 E-Mail結合  (O365) 

時間確定: 進行借用並同時 MAIL 通知與會人員 

操作步驟： 

1.開啟 outlook，進入左下角紅圈處「行事曆」 
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2.點選左上角「新增活動」 
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進行借用同時會MAIL通知與會人員會議時間已決定，開始進行借用，選擇會議空間。 

3. 如下圖，輸入相關資訊，接著點選左上角的儲存，即會發出信件通知出席者 

(如果沒標記出席者，則為單純的空間借用) 

 

4. 借用成功與否，將會有信件通知。 

5. 如果有設定提醒時間，也會提前通知出席者。(可設定一般提醒或信件提醒) 

 


