
新電子郵件信箱會議邀請郵件使用說明 

 

1.nuutest2 要發送會議通知，先點選”新增””會議訊息” 

 
 

 

2.先於”主旨”欄位輸入會議名稱，再點選”排程助理員” 

 

 

開心會議 1.輸入會議名稱 

2.點選”排程助理員” 



 

 

3.點選”選取出席者” 

 

 

 

 

4.可直接於下方收件者欄位輸入出席人員電子郵件地址或由連絡人選取加

入 

 



 

5.點選左上方”所有會議室” 

 

 

 

 

6.選取所有列入考量的會議地點後，再點選下方”資源”，再按”確定” 

 
 

 



 

7.設定預設的開會時間後，即可於視窗中間看到出席人員及各會議室於該時

段是否有空 

 
 

 

8.調整合適的開會時間，勾選要使用的會議室，即可按”傳送”，寄出通知郵

件 



 
9.以受邀的出席者 nuutest1 身分登入電子郵件信箱，可以看到會議邀請的

郵件，點開後可選擇接受、暫定或拒絕 

 
 

 

 

10.選擇接受、暫定或拒絕的同時也可選擇是否傳送回條 



 

 

 

 

 

 

 

 

11.選擇接受後，點選行事曆，剛剛的會議時段會自動加入行事曆中 

 

 

 

 



12.再改以會議通知人 nuutest2 身分登入 

 
 

 

 

 

13.可看到出席者 nuutest1 的接受會議邀請的郵件 

 

 

 

 



14.點選行事曆，在會議事件處按滑鼠左鍵二次，開啟會議內容 

 

 

 

 

 

 

15.點選”追蹤”標籤 

 
 



 

 

16.可以看到出席者的回應情形，以便後續處理 

 


