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Vytvoreni rezervace v Microsoft Outlooku
V Microsoft Outlook kliknéte na ikonu kalendare v levém spodnim rohu:
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Kliknéte pravym tlacitkem mysi na den, kdy ve kterém chcete udélat rezervaci a zvolte v menu
polozku ,,Nova udalost”.
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Vyplnite si ¢as rezervace (Cerveny krouzek na obrazku), Predmét (modry krouzek na obrazku) a
nasledné kliknéte na ikonu Pozvat Ucastniky:
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V levé horni ¢asti kliknéte do radku hledat (modry krouzek na obrazku) a zacnéte psat mistno. Objevi
se vam seznam, ktery zacina mistnostmi, které jsou nadefinovany v systému. Vyberte dvojklikem
Mistnost B09 (Cerveny krouzek na obrazku):

Vybrat déastniky a zdroje: Globalni adresaf >

at: (® Pouze jméno () Vice sloupcd

Adresar

| Prejit Globalni adresar - hartelp@vscht.cz

i Roziifené hledani

Telefon do zaméstn...

Titul
Mistnost VTP K415 leva
Mistnost VTP K415 prava
& Mistova Eva Tamestnanec ustavu 213 FTOP +420220443128
& MWisurak Michal Student 5. rocniku FCHT
& Mittnerova Anna Tamestnanec ustavu 974 +420220443675
& Mladek Tomas Zamestnanec ustavu 997
& Maobiusova Monika Tamestnanec ustavu 570
& Mocova Klara Anna Zamestnanec ustavu 240 FTOP +420220444282
ﬂ, Mohelnik Vojtech Student 1. rocniku FTOP &
. s a - . v r ——
£ >
I Povinni -> I | |
Mepovinni -> | |
Zdroje -> | |

oK

Mistnost se Vam objevi v fadku Povinni (¢erveny krouZek na obrazku) a nasledné potvrdte klinutim
na tla¢itko OK (modry krouzek na obrazku):

Wybrat Ucastniky a zdroje: Globalni adresar

Hledat: (®) Pouze jméno

(i Wice sloupcd

Adresar

|mistnc|

| Prejit | Globalni adresar - hartelp@vscht.cz

v| Roziifené hledani

Titul

Telefon do zaméstn... |

Mistnost B11a
Mistnost VTP K415 leva
Mistnost VTP K415 prava
Mistova Eva

Misurak Michal
Mittnerova Anna
Mladek Tomas
Mobiusova Monika
Mocova Klara Anna
Mohelnik Vojtech

“prEeEeEeEeoEr ke ke

Zamestnanec ustavu 218 FTOP
Student 5. rocniku FCHT
Zamestnanec ustavu 974
Zamestnanec ustavu 997
Zamestnanec ustavu 570
Zamestnanec ustavu 240 FTOP
Student 1. rocniku FTOP

+420220443123

+420220443675

+420220444282
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Mepovinni -» |

Zdroje -» |




Mistnost se Vam objevi v radku Komu (modry krouzek na obrazku), kde je mozné dale pridavat toho,
komu chcete poslat pozvanku. Dale se mistnost BO9 objevi v fadku Mistnost (Cerveny krouZek na
obrazku):
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Pokud se Vam zobrazi véta Tato udélost je v konfliktu s jinou udalosti... (Cerveny krouZek na obrazku),
je vdany datum a ¢as mistnost obsazena.

s Bez nézvu - Schizka

BIT Viozent  Formétovénftetu  Revize Q' Reknétemi co cheete udélat..

= A .

x A Kalendai i < a * Wj‘ 28] é‘@ 22 Zobrazit jako: | Zaneprazdnén(a) ~ O @ P n SaubgEma ’ (W
o N " " A 1 Vysoks dilezitost .

Odstranit. Uddlost Pomocnk | On-line  Schizka  Poznimky  Znsit Advesdi Kontrola MoZnost Pripomenutt 15 min. - Opakovini Cosovd yhleddvént Zaraditdo " opliky  Piidat

propldnovani | schizka Teams  zeschizky ~pozvani jmen  odpovédi ¥ pésma | mistnost! | kategorif~ izks dileZitost Office  schiizku

Akee Zobrazit TeamVie... Schiizka.. Poznimky.. Udastnici MozZnasti = Znatky Dopliiky ' Google.. =~
Vyhledani ... ~*

‘ 4 biezen2022 b
po Gt st & ps so ne
Predmét | ‘ 5123 456

Poslat i . 7 8 9 10111213
Misto kondni | Mistnost 809 - Mistnos 14 15 16 17 18 19 20
. 21)22 23 24 25 26 27
Cas zahdjeni. |902&03‘2022 E” |a:oc -‘ Celf den 29 0 e

Picposlat ~

schizku jste jeité neodeslali
it je v konfliktu's jinou udalesti ve vaiem kalendafi.

Komu.. | |MistnostB0g

Cas ukoneni | po 28.03.2022 | [0 .

[Jvhodna
[Juspokajivé

[ 5patnd

Vyberte dostupnou
mistnost:

Zadna

Navrhované casy:

8:30 - 9:00 ~
Dostupna mistn.

9:00 - 9:30
Dostupna mistn.

9:30 - 10:00
Dostupna mistn...

10:00 - 10:30
Dostupna mistn...

Ve sdilené slozce [} Kalendi Posledni zménu proved uzivatel vi301 | [s030-1100 v v




V pripadé Uspésné rezervace Vam pfijde email:

po 210
Mistnost BO3

Prijato: Setkani student(
Kdy  pondéli 28. biezna

21256

830 (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapeit, Bélenrad, Lublafi.

Vase zadost byla pfijata.

crosaft Exchange Server 2018

omenuti: 2

Viechny slofky jsou aktudini.  Pipojeny pies poskytovatele: Microsoft Exchange | [ | B = 1 + 0%

Vytvoreni rezervace v Outlook on the web (OWA) — mailex
Po prihlaseni do webového klienta kliknéte na v levém hornim rohu (¢erveny krouzek na obrazku) a
po té na ikonu Kalendar (modry krouzek na obrazku):

TS - B




Levym tlacitkem mysi kliknéte na den, ve kterém chcete naplanovat rezervaci a nasledné kliknéte na
modry napis Dalsi podrobnosti (Cerveny krouzek na obrazku):

€«

< C 0 > ¢ > duben 2022

Mistnost Bl

21, dubna 2022 m

Vypliite nazev uddlosti (Cerveny krouZek na obrdzku), ¢as od-do (modry krouzek na obrazku) a
nasledné kliknéte na tlacitko + (svétle zeleny krouzek na obrazku):

Hartel Pavel

[




Kliknéte do okynka pridat misto konani nebo mistnost (¢erveny krouzek na obrazku) a v rozbalovacim

menu kliknéte na Pridat mistnost (modry krouzek na obrazku):

Kalendaf

Z rozbalovaciho menu vyberte Mistnost B09 (Cerveny krouzek na obrazku):

Kalendar

Hartel Pave




Mistnost B09 se Vam objevi v ramecku (Cerveny krouzZek na obrazku). V pravé ¢asti mizZete pridat,
komu chcete pozvanku poslat (modry krouzek na obrazku). V Gcastnicich vidite Mistnost B09 a jeji

status (volno) (svétle zeleny krouzek na obrazku):

Mistnost BOS

Pokud se Vam mistnost nezobrazuje (Cerveny krouZzek na obrazku), je v dany datum a ¢as obsazena:




Poté kliknéte na tlacditko odeslat (Cerveny krouzek na obrazku):

A Hartel Pavel
&
a astnici
V ptipadé Uspésné rezervace Vam ptijde ndsledujici email:
Setkanf studentd

Mistnost B09 H Odpovédétviem | v
Hartel Pavel ¥
imYy Kdy: po 28.03.2022 8:00 - 8:30

Kde: Mistnost B09

Rozhadnuti uZivatele Mistnost BO9 k této udalosti: pfijal

Vase zadost byla prijata.

Hartel Pavel

.
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Postup pfidani kalend

V Microsoft Outlook klikné

g

SR v
4 0blibené N
Dorufend poita 66
Odestans potta
Kancepty [14]
Odstranind poita 1174

+ hartelp@vscht cz
Doruéens poita 66
Odeslans poita
Odstranénd poita 1174
Koncepty [4]

018

2019

2020

2021 30

Auchive

Banka 63

Certikity CESNET 251
Datovs spriva
Histore kenveraaci
Informatn kandly RSS
Nevyidans pota [1]
Odchzi poits

Slotky vysledic hedni

= R = T

Polotly: 2192 Nepledieno: 66

T ignorost
X vydistit+

schizka & Nevydidans patta -

7

R R

Egovenment

ari

Odstranit Odpovédét Odpovidét Piepasiat [ Dy -

Odpavidét

(Plierni pr
2063) Plidenmi pré

irformaini piehied
AloFmadni piehved 32022

Ve

PREDME

Discover what's happening across yaur srganizator

Fachlé kioky ]

Piesunaut Pravidla GneNote

Presunout

Mepieitens Zafa
Eipleétent kategoril~

Znadey

do Zpracavat

Mistnosti BO9 v Microsoft Outlooku
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V levé ¢asti kliknéte pravym tlacitkem na polozku Jiné kalendare, najedte mysi na rozbalovaci menu

Pridat kalendar a kliknéte levym tlacitkem na poloZzku Ze seznamu mistnosti (Cerveny krouzek na

obrazku):
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Dvakrat rychle po sobé (dvojklik) kliknéte levym tlacitkem na Mistnost BO9 (Cerveny krouzZek na
obrazku). Objevi se Vam v fadku Mistnosti (modry krouzek na obrazku). Po té kliknéte na tlacitko OK
(svétle zeleny krouzek na obrazku):

Yybrat jméno: All Rooms

Hledat: (®) Pouze jména

i) Vice slouped

Adresar

| Prejit

All Rooms — hartelp@vscht.cz

w Roziifené hledani

Jméno

Umisténi

Telefon do zaméstn...

Kapacita Popis

Mistnost
Mistnost VTP K415 leva
Mistnost VTP K415 prava

Room
Room
Room

&858

=
<
|| Mistnosti->  Mistnost BOS

)

i

/

Zobrazeni kalendare si mGzete zapnout/vypnout zaskrtavacim polickem (éerveny krouzek na
obrazku):
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Postup pridani kalendari Mistnosti BO9 v Outlook on the web (OWA) — mailex
Po prihlaseni do webového klienta kliknéte na v levém hornim rohu (¢erveny krouzek na obrazku) a
po té na ikonu Kalendar (modry krouzek na obrazku):

Kliknéte v hornim menu na polozku pridat kalendar a po té vyberte Z adresare a kliknéte levym
tlaéitkem (Cerveny krouzek na obrdazku):
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Do okénka Z adresare napiste mistno (Cerveny krouzek na obrazku) a po té kliknéte levym tlacitkem
na Prohledat adresar (modry krouzek na obrazku):
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Vyberte kliknutim levého tlacitka Mistnost BO9 (¢erveny krouZzek na obrazku):
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Levym tlacitkem mysi kliknéte na tladitko OK (¢erveny krouzek na obrazku):

s O 0 st is oo it &% ® =5 &

Mistnost se vam objevi v levé a v horni ¢asti kalendare (Cerveny krouZek na obrazku). Kliknutim levym
tlacitkem mysi si udalosti zapinate/vypinate. Pokud je text podkresleny barvou, je zobrazovani
zapnuté. Pokud neni, je vypnuté:
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