
Asignacion de salas en Office 365 

INSTRUCTIVO 
RESERVA DE SALAS

Inicia Outlook             / Da clic en pestaña Calendario.  1

Da clic en la pestaña Inicio / Da clic en Nueva Reunión.  2



Asignacion de salas en Office 365 

INSTRUCTIVO 
RESERVA DE SALAS

Da clic en la pestaña Asistente de Programación / Da clic en Agregar Salas. 3

Aparecerá el cuadro de diálogo de las Salas, Ubicación y Capacidad disponible/
Selecciona la Sala/ Da clic en el botón Salas, se agregarán automáticamente
 y da clic en Aceptar.

> Las Salas tienen la siguiente estructura: “P13- Sala Maras (11) – Casual” 
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Asignacion de salas en Office 365 

INSTRUCTIVO 
RESERVA DE SALAS

Programa la Fecha – Hora de Inicio y Finalización.  5

Da clic en Agregar Asistentes.  6



Asignacion de salas en Office 365 

INSTRUCTIVO 
RESERVA DE SALAS

Inicia la Búsqueda del usuario, selecciona y da clic en Aceptar. 7

La ventana cambiará para mostrar la disponibilidad de los invitados a la 
reunión y de los recursos.

>  Cuando un invitado o recurso no está disponible se marcará un bloque
     en la línea de tiempo y el horario programado actualmente aparecerá
     como una columna azul; por lo cual deberá cambiar el horario.   
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Asignacion de salas en Office 365 

INSTRUCTIVO 
RESERVA DE SALAS

Completa los detalles de la reunión como Título.9

Deberá llegarte un correo con la confirmación de que esta agendado 
- Convocatoria Aceptada.

>   En caso sea rechazada la convocatoria mostrará el detalle. 
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Se reflejará la programación en el calendario.  


