Procedure de réservation de locaux par Web Access

Plusieurs locaux peuvent étre réservés par le personnel pour des cours ou des rencontres avec
des éléves. Ceux-ci doivent étre réservés sur Web Access avant leur utilisation. Les
personnes qui ont réservé un local auront la priorité s’il y a un conflit.

A-119 Local de rencontre

A-133 Classe informatique (12 postes)

A-135 Local de rencontre

B-203 Classe théorique

B-204 Salle d'examen (consulter Annie Fadous avant de réserver, poste 7207)
B-208 Local de rencontre et de transition

B-215 Local de rencontre

C-157 Local informatique PC

C-161 Classe théorique

C-164  Local étudiant

D-103 Salle de conférence (aviser Louise Poulin avant de réserver, poste 7206)

Un nouveau compte a été créé dans le but de faire la réservation de ces locaux. Ce compte a
un calendrier unique pour chacun des locaux. Pour accéder a ce compte, utilisez Outlook Web
Access (OWA, méme raccourci que votre courriel) https://courrier.cfpmr.com/exchange.

Nom du compte : locaux
Mot de passe ; ****sssx

La procédure de réservation différe quelque peu si on utilise un ordinateur Windows ou
Macintosh. Les deux méthodes sont présentées dans les pages suivantes.



Réservation de locaux par OWA avec Windows (Internet Explorer)

Se rendre a l'adresse https://courrier.cfpmr.com/exchange pour ouvrir Outlook Web Access.

Saisir les informations suivantes :
- Nom d'utilisateur : locaux
- Mot de passe : *******

Microsoft
mn Microsoft Office
.1 Outlook Web Access
‘ Provided by Microsoft Exchange Server 2003
DomaineMom d'utilisateur : |I|:u:au:-( |
Mot de passe : | | [ Se connecter ]

Client (Qu'est-ce gue c'est 7)
{#) Expérience tendue

(") Expérience de base
Securité (Qu'est-ce que cest 7)
(¥ Ordinateur public ou partagé
") Ordinateur privé

Puis cliquer sur «Se connecter»



A- Choisir dans la liste de gauche le calendrier correspondant au local qu'on désire réserver.

B- Choisir la journée dans le petit calendrier. Si les jours apparaissent en gras, c'est qu'une

réservation est déja effective cette journée-la.

C- Cliquer sur «Nouveau» et sélectionner «Rendez-vous» une fois le bon local et le bon jour
choisis (étapes A et B).
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Inscrire les informations relatives a notre réservation.
A- Inscrire dans la case «Objet»
Inscrire votre nom dans la case «<Emplacement».
B- Spécifier I'heure de début et de fin. Veérifier si vous avec la bonne date.
C- Ecrire une bréve description.
D- Enlever le petit crochet vis-a-vis «Rappel».
E- Une fois terminé, cliquer sur «Enregistrer et fermer».

I > periodicite... i tnwiter des partidpants| 1 4 | @) Aide

Rendez-vous l Disponibilité | E

i Réservation pour groupe 5423 | A

Emplacement : [ Stéphane Quirion %

Debut: [lun. 2007-03-12 [ ]11:00 07 30umée entiére
Fin : llun. 2007-03-12 [Az3:00 =]

D rawe] 500 Disponibité : | Occupé(e) v

C

rencontrer les €leves pour leur expliquer des d'uoses.]

On voit ensuite notre réservation comme sur I'écran suivant :
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Le local est donc réservé pour nous, au moment voulu.



Réservation de locaux par OWA avec Macintosh (Safari)

Se rendre a l'adresse https://courrier.cfpmr.com/exchange pour ouvrir Outlook Web Access.

Saisir les informations suivantes :
- Nom d'utilisateur : locaux
- Mot de passe : ********x

ﬁ ) Microsoft-Office
2.0utlook Web Access

Provided by Microsoft Exchange Server 2003

DomaineyMom d'utilisateur @ | locaux

Mot de passe : FREPrA|

i ™
[ 5e connecter
Sécurité

i®) Ordinateur public ou partagé

Selectionnez cette option si vous utilisez Microsoft Qutlook
Web Access sur un ardinateur public.

" Ordinateur privé

Selectionnez cette option si vous étes la seule personne a
utiliser cet ordinateur.

Avertissement : 5i vous sélectionnez cette option, vous
reconnaissez que |'ordinateur est conforme aux régles de
sécurité de votre entreprise.

Puis cliquer sur «Se connecter»



A-Dans la fenétre principale, cliquer sur la petite chemise «Dossiers» pour faire apparaitre
les calendriers des différents locaux.

B- Sélectionner le local désiré en cliquant sur le nom du local (rectangle rouge sur
I'illustration suivante).
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Il n'y a ancun élément a afficher dans cette vue.
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A- Choisir la bonne date dans le calendrier en cliquant sur le jour désiré.
B- Cliquer ensuite sur «Nouveau».
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Inscrire les informations relatives & notre réservation.
A- Inscrire I’objet
Dans la case «<Emplacement», inscrire votre nom.

B
C

Ecrire une bréve description dans le carré blanc.

D- Enlever le petit crochet vis-a-vis «Rappel»et «Demander une réponse».

E

Cliquer sur la petite disquette pour enregistrer le tout.

i Envoyer |: ] 8. | v | Disponibilité | Importance | Nommale w || % | Fermer | @ Aide

Spécifier I'neure de début et de fin. Vérifier si vous avec la bonne date.

[} Requis: !_ E

G Facultatif: |

e Ressouﬂ:es.‘|

Objet : |Réservati0n pour formation Windows

Emplacement : iStéphane Quirion

Pieces jointes :

[l Demander une réponse
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[Pour le groupe qui veut suivre la formation (22 éléves) ] c

N

Notre réservation est maintenant active.
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