
Instructions for Scheduling Media Carts

Open Microsoft Outlook
Click on “Folder List”

Expand Public Folders (Click on the      next to Public Folders)
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Expand All Public Folders

Click on Multimedia Calendar
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Click on the Drop‐Down arrow next to “New”

Select “Choose Form…”

Change “Look In:” to “Multimedia Calendar”
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Select “Appointment”

Click “Open”
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In Subject: enter "Media Cart for Your Name", where Your Name is your name

In Location: enter the Room Number where you want the Media Cart delivered and set up
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Ensure that the “Start time:” and “End time:” show the exact date and times that you 
would like the Media Cart delivered, setup and removed from your room. 

Complete the information requested on the form.  Enter any 
additional information that is helpful.
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When you have completed the form, please click “Save & Close”


