
Including a Webex Device when scheduling a MS Teams Mee ng 

Open Calendar in Outlook 

Click on New Appointment or New MeeƟng 

 

Click on  Teams MeeƟng 

 

Appointment or MeeƟng will be created in Outlook.  Enter appointment/meeƟng details for Title, start 

Ɵme, end Ɵme, etc. 

In LocaƟon field, type Boardroom and select Webex.Boardroom.  

 

 

Finish meeƟng details and click send. 


