会议室申请流程
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一、点击会议管理，选择新建会议
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二、填写会议名称、主持人、与会人员等会议基本信息
三、申请会议室
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1.点击“申请会议室”。
2.在弹出的窗口中，鼠标双击选定的会议室所在轨道，在弹出的蓝色窗口中，通过拖动窗口两边确定会议时间，最后点击右下角“确定”按钮。
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四、填写会议通知并发送
