
 

 

 

Exchange と SharePoint を使って、会議室や備品など予約管理を行うことができます。 

推奨は「Exchange メールボックス」での方法ですが、ご利用用途に応じてご活用ください。 
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1. Exchange メールボックスを利用した方法 

① メールボックスを作成 

② Outlook2003 または 2007 にて接続し、ツール] メニューの [オプション] をクリックします。次に 

[オプション] ダイアログ ボックスで [予定表オプション] をクリックし、[リソースの設定] をクリッ

クします。[リソースの設定] で [出席依頼と会議キャンセルを自動処理する] チェック ボックス、お

よび他の必要なオプションをオンにし、[アクセス権] の設定をクリックします。[プロパティ] ダイア

ログ ボックスの [アクセス権] タブで、リソースへのアクセス権を設定します。 

リソース予約管理を行うには 



③ リソースを予約するには、新規作成”会議出席依頼”の [スケジュール] タブで [出席者の追加] ― [ア

ドレス帳から追加] をクリックし、アドレス帳からリソース名を選択して [リソース] をクリックしま

す。[リソース] の右の一覧にリソース名が追加されたことを確認し、[OK] をクリックします。[会議] 

ダイアログ ボックスに戻るので、必要であればその他の変更を加え、変更内容を出席者に送信します。 

※詳細な説明は、「Outlook2003 活用ガイド.doc」125 ページをご覧下さい。 

 

2. Exchange パブリックフォルダを利用した方法 

① https://cps.live-style.jp の[パブリックフォルダ]よりベースのフォルダを作成し、管理者へ”所有者”

権限を設定します。 

② Outlook より、①にて作成したフォルダへサブフォルダ（”予定表”アイテム）を新規作成します。作成

した予定表アイテムフォルダに必要な権限を設定します。 

③ 作成した予定表アイテムフォルダを右クリックし、

「お気に入りに追加」をクリックすると、予定表ペ

インに追加されます。 

 

 

④ リソース予約するには、リソースの予定表から右クリック”新しい予定”を選択または ”会議出席依頼”

を選択し、宛先を追加し、必要であればその他の変更を加え、出席者に送信します。 

※注意： 下記メッセージが表示されますが、[OK]ボタンを押して進んでください。 

 

 

https://cps.live-style.jp/


3. SharePoint GroupBoard を利用した方法 

① SharePoint へ管理者権限にてログインし、新規に GroupBoard サブサイトを作成します。 

SharePoint 右上の[サイトの操作]ドロップダウンメニ

ューで[作成]を選択します。 

[作成]ページで、[サイトとワークスペース]をクリック

します。 

ウィザードにしたがって、新しいサイト名称や権限を設

定します。 

② 施設・共有物を設定します。 

[サイトの操作]ドロップダウンメニューで[サイトの設定]を選択します。 

[サイトの設定]ページで、[施設・共有物]をクリックします。 

[新規]メニューの[新しい設備]を選択

して、必要情報を入力し登録します。 

 

 

③ 設備グループを設定します。あらかじめグループ分けしておくと便利です。 無くても可。 

[サイトの操作]ドロップダウンメニューで[サイトの設定]を選択します。 

[サイトの設定]ページで、[設備グループの設定]をクリ

ックします。 

[新規]メニューの[新しいグループ]を選択して、グルー

プ名を入力し、一覧から設備や備品を追加します。 



 

④ 予約するには、サブサイトトップの左リスト内[スケジュール・設備予約]をクリックします。 

一覧表示されますので、必要に応じて「設備のグループ」で絞りこみを行います。 

 

 

 

 

 

予約したい設備および日を右クリックし、[新しいスケジュール]を選択します。 

必要事項を入力し、登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


