Navod na pouzivani rezervace mistnosti K1
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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

polozku ,,Nova udalost”.

Kalendd? - hartelp@uscht.cz - Outlook.

mysi na den, kdy ve kterém chcete udélat rezervaci a zvolte v menu

Q Reknéte mi, co cheete udélat...

- I - +- - o
TR e Q w & BEE BEBE i 5 7 B & oo
Novs Novs  Okamiith Nové schizka Dnes Pifitich  Den Pracovni Tjden Zobrazeni | Otevit Skupiny  Odeslatkalendi? Sdiet Publikovat Oprévnéni
uddlost schika polotly~ | schizka | schizke  Teams 7d tjden Casového plinu  kalenddi kalendsih~  emaiem  kolendsi online- ke kalenddf
Nowi TeanViewsr|  Schizka Teams Pieitna Usporadat . Spravouatkalendie Saient Naitt w
bz > ¢ Dnes 2 stieda
< » duben 2022 Praha, Hisvni mésto Praha - i o o2 [ Probiedat Kalendat (6] 5
P UT ST €T PA SO NE 13¢/-2°¢ 16°C/0C 1ec/rc
B 123455 PONDEL GTERY sTiEDA CTRTEK PATEK SOBOTA NEDELE -
repmm ey 2810 29 30 31 1V 2 3
1415 16 17 18 13 20 . . — .
10100 VSCHT AR: status update onine | 10:00 VSCHT/Caeu -obnova Vol 17:00HP - Aruba; Bikorska v, 10100 projekt Bezobsluzné micodatove
2w wswa ; : esaurs b, Mo ssdy 1,130 et EDSON Ve metnos, GPATRIL
e % CheHE2 ot Teams; Tereza Vattova 00Prana 321k Petr
Bezpetnestn poliy; CRPXYBERZ2
1230 Kopie: CRP.KIBER22:Semindi k
duben 2022 Zavidéni SR na VVS; CRPXVBER22
FORITIET & pA) GO 16000 Le rande bute ik - Martin
123
45678970
12w s e 1 4 5 6 7 8 9 10
192021 2 5% e Jooocre
322220 1
23456768
18] Viastnf kalendare
| Kalends?
Narozeniny
1 2 3 14 16 17
4[] Jiné kalendare Vesely i~ 17081344 J200jike Molek Akce Ulbricht Davi - 15.04.1993
Mistnost B11a
18 19 2 2 2 2%
[ Nova udlost
Nova celodenni avitni ydalost
Noya zadost o schizku
Nova schizka aplikace TeomViewer
Novs opskovans uddlost
Nova opakovans vt udslost
% % = 5 Nova opskovan schizka % v
[E ones
Diejt na datum
& B ,
Moinest kalendae.
A Nestaveni
= -
Poloiiy:13 & Pipomenuti 2 Viechny siadky jsou aktuaini_ Pilpojenpies poskytovatels: Micosaft Excnange [N



Vyplnite si ¢as rezervace (Cerveny krouZek na obrazku), Pfedmét (modry krouzek na obrazku) a
ndasledné kliknéte na ikonu Pozvat Ucastniky:
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Kliknéte na ikonu Komu:
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V levé horni ¢asti kliknéte do radku hledat (modry krouzek na obrazku) a za¢néte psat mistno. Objevi
se vam seznam, ktery zacina mistnostmi, které jsou nadefinovany v systému. Vyberte dvojklikem
Mistnost K1 (Cerveny krouzek na obrazku):
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Mistnost se Vam objevi v fadku Povinni (¢erveny krouZek na obrazku) a nasledné potvrdte klinutim
na tlacCitko OK (modry krouZek na obrazku):
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Mistnost se Vam objevi v fadku Komu (modry krouZek na obrazku), kde je mozné déle pridavat toho,
komu chcete poslat pozvanku. Dale se mistnost K1 objevi v fadku Mistnost (Cerveny krouzek na

obrazku):
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Pokud se Vam zobrazi véta Tato udalost je v konfliktu s jinou udalosti... (Cerveny krouzek na obrazku),
je v dany datum a ¢as mistnost obsazena.
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V pfipadé Uspésné rezervace Vam pfijde email:

Pfijato: Schize Vitriol |

Mistnost KT 5 Odpovedst viem | v

Salek Vojtech ¥

il Kdy: t29.09.2022 17:00 - 18:00
Kde: Mistnost K1

+/ Rozhodnuti uZivatele Mistnost K1 k této udalosti: pfijal

Vase zadost byla prijata.

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

C @ mailexvschtcz/owa/#path=/ma & % W2




Levym tlacitkem mysi kliknéte na den, ve kterém chcete naplanovat rezervaci a nasledné kliknéte na

modry napis Dalsi podrobnosti (Cerveny krouZzek na obrazku):

< > duben 2022 v Den Pracovni tyden Tyden Mésic | Dnes

Mistnost B1ta

Vesely Jifi - 17081944 800 irka Molek Akce Ulbricht David - 15.04.1993

21. dubna 2022 e}

Vyplite nazev udalosti (Cerveny krouzek na obrazku), ¢as od-do (modry krouzek na obrazku) a
nasledné kliknéte na tlacitko + (svétle zeleny krouzek na obrazku):

H Uost @ Zshodt B Pipojit Symbol v Zaradi

Podrobnosti W VsE nazor Lide
Hartel Pavel




Kliknéte do okynka pridat misto konani nebo mistnost (¢erveny krouzek na obrazku) a v rozbalovacim
menu kliknéte na Pfidat mistnost (modry krouzek na obrazku):

& C @ mail
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Hartel Pavel
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Z rozbalovaciho menu vyberte Mistnost K1 (Cerveny krouzek na obrazku):
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T
]
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Mistnost K1 se Vam objevi v ramecku (¢erveny krouzek na obrazku). V pravé Casti mizete pfidat,
komu chcete pozvanku poslat (modry krouzek na obrazku). V Ucastnicich vidite Mistnost K1 a jeji
status (volno) (svétle zeleny krouzek na obrazku):

5 Calendar

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

2 % = A

<« C @ mailexvschtcz/owa/#pat

Kalenda¥

Hartel Pave!

@

Mistnost B11a (Voinc)

Mistnost VTP K415 leva (Volno)




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

Calendar

,,,,,, 2
Mistnost K1 x
V ptipadé Uspésné rezervace Vam pfrijde nasledujici email:
Accepted: Schlizka projekt
Mistnost K1 9 Replyall | v

Mistnost K1 has accepted this event

Your request was accepted.

10



Postup pridani kalendati Mistnosti K1 v Microsoft Outlooku
V Microsoft Outlook kliknéte na ikonu kalendare v levém spodnim rohu:

Dorucens posta  hartelp@vscht.cz - Outiook

Zobrazeni  Acrobat Q) Reknéte mi, co chete udélat.

= = G Glgnorovat X ,(_, ‘(';(_‘ 3 mshie S Dstovazprtva 3 Pledt nadiizen 22 = m S

i | WS Odstranit | Ocpovidét Odpovidét Pieposat B e (¢t [ Pravidla OneNote | Nepiectené: Zoradit do 2 o st i
o9 Nove | Novs o o stranit | Ocpovidét Odpovédét Piepasia o . , _ Piesunout Pravida OneNote | Neprectené Zafadit do Zpracovat ore | Ulos
e-mail pologky~  schizka & Nevyiédand posta s 2 Odpovédéta od... ¥ Vyworitnowy | = Z Gipiectené kategorif= - Y Filtovat e-maily ifloh
Mot Teamviewer odstranit Odpoviait Rychié oty siesunout natey Nt Dopifly Disk Goagle
4Oblibené | Viechny Neprectené Prohledst: Akuiini poftow schrinka D [ Auaii pattomi
e P Y[ Do Joo PREDMET PRUATO v VEUKOST KATEGORIE
Odestand peita 4 Datum: Dnes
Koncepty [14] oot (Plidenni price  domav) po21032022 1027 T
Knleumoy Visdimit Ing (12663) Pidenni prace = domovs »
Odstranénd posta 1174
Vesely Martin Discover what's happering acros yaur organizaion. po21gs202 1021 BT )
P N e, Com st CameTtrk._event.metwork cickialow spp redirect=1> Cimages pr>
f Wiagatin Egovernment infcimaa prenied EEEE e z
Doruzens potta 66 | Magazin Egoverment - nformaénipiehied 3/2022 P
Odestans pota Ctbascavcnt @00 Dovolens) bo2103.2022611 T =
- Brumlicnora Livuse (6311 [
N okbase@ucnt Price 2 domava) po21032022811 e N
Brumichovs Ubuie 6311 Price 2 domova !
8
okbase@ucht (Price 2 domava) Po210320227:41 e .
209
20 Odpovidét €3 Odpovedét viem ( Pieposiat
201 30 po21
ociie Magazin Egovernment <egovernment@egovernment.cz>
Banika 63
informatni prehled
Certfikity CESNET 251
Komu Hartl Pave
E o . iknutim sem ém prohizedi
Histore konverzaci
Informatni kandly RSS
Nevyzidans posta [1]
Odchost poita Magatin Egovermment - formadai prehied 32022
b Slotky visledkd hedani
clektronizace vefejneé spravy
viezen 2022
Fpadnb dakc 5. Vefime, 2o pro echn .
prospésne.
P
Nepiedteno: 652 Pripomenuti 2 Viechny oty Jsou aHluaini.__ Phpojen pfs poskytoatele Microsort xchange [ B8 —

V levé ¢asti kliknéte pravym tlacitkem na polozku Jiné kalendare, najedte mysi na rozbalovaci menu
Pridat kalendar a kliknéte levym tlacitkem na polozku Ze seznamu mistnosti (Cerveny krouzek na

obrazku):

Kalendd?~ hartelp@vscht.z - Outlook

Q Reknéte mi, co cheete udélat.
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Dvakrat rychle po sobé (dvojklik) kliknéte levym tlacitkem na Mistnost K1 (erveny krouZek na
obrazku). Objevi se Vam v radku Mistnosti (modry krouzek na obrazku). Poté kliknéte na tlacitko OK
(svétle zeleny krouZek na obrazku):

Vybrat jménao: All Rooms

Hledat: (® Pouze jméno () Vice slouped Adresar

Frejit | All Rooms — salekv@vscht.cz e Roziirené hledani

| Jméno Umisténi Telefon do zaméstn.., Kapacita Popis

50 Room

Room
Room

leva
Mistnost VTP K415 prava

58

| Miposti -

Mistnost K1

DK | Storng

Zobrazeni kalendare si mizZete zapnout/vypnout zaskrtavacim poli¢kem (Cerveny krouzek na
obrazku):

Zobrazeni  Acrobat

ER e 0 - & TEEEEE E BB B BB &

k [ Adresst
Novi Nové  Novi  Okamiti Novéschizka Dnes Piftch Den Pracownl Tyden Mde| Zobrazen'  Oteviit Skupiny | Odeslatkalends Sclet Publkovat Oprivnént
udlost schizka~ polotky~ | schizke | schiska Teams Tant tjden casoveho plinu  kalenddr kolenddil = emailem  kalendsf online~ ke alendi
Nowy Teanviewsr  Schizka Teams Fitns Usporadat i Spravovat kalendse Saient Nt ~
“ biezen 2022 R ¢ - Dnes Zitra stieda
«» - Praha, Hiavai méSto Praba - - - sd2 ¢ [Probieaat vaienst Cut-) 5
py o i y— bezen - duben 2022 /2 iec/0C iecrrc ]
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R UTERY sTeDA CETvRTEK phTEC S0BOTA NEDELE C oTERY STREDA ErvRTEC pATEK SOBOTA NEDELE &
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Postup pridani kalendari Mistnosti K1 v Outlook on the web (OWA) — mailex
Po pfihlaseni do webového klienta kliknéte na v levém hornim rohu (éerveny krouzek na obrazku) a
po té na ikonu Kalendar (modry krouzek na obrazku):

C @ mailexvschtcz/owa/#path=/ma

Fiftr v

Kliknéte v hornim menu na polozku pfidat kalendar a po té vyberte Z adresare a kliknéte levym
tlacitkem (Cerveny krouzek na obrazku):

01031951

2
1100 Projekty 2022

1230 CRP-KVBER22: spolecna s.

Mares Antonin - 08031978
800 CLOUD SECURITY - AFCEA

Mistnost Bia

800 Mipo + Eva
1000 in
1000 OKbas:
1230 CRP-KYBER22: Semindf k

930 VSCHT - BitDefender - Dox

1000 VECHT AR: status update:
1230 CRP-KVBER22
1230 Kopie: CRP-
1600 Le grande bufe - Jirka + \

e 1330 Martin Masts

500 Uvod jednin projektu G 8

900 Schizka NPO
1000 VECHT/Cale
1230 VSCHT / ESE]

1 Pavel
unie (on-i 1100 VSCHT & COMA - technol
1100 VECHT & COMA - technal

1500 Zprava

1000 VSCHT/Caleum -obnova\ 1100 Ha 00 kalendsf na 809 ~ névod

Patiék Patlak

1000 VACHT/Cales

900 Zubat
1000 VECHT/Caleur -obnova \

1000 VECHT/Caleum -obnova®l | 1700 HP - Aruba 1000 projet Bezobluné micr

Patlak

Den Pracovni tyden Tyden Mésic
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Do okénka Z adresare napiste mistno (¢erveny krouzek na obrazku) a po té kliknéte levym tlacitkem
na Prohledat adresar (modry krouzek na obrazku):

€ > C @ mailexvschtcz/owa/#path=/calendar R

Kalendat

e Otevit kalendaf

2 adresse:

L Prohledat adresst ‘
| F

VCHT/Caleum -cbnova \ HP - Aruba projeld Bezobsluzné micrc

Vyberte kliknutim levého tlacitka Mistnost K1 (¢erveny krouzek na obrazku):

Sustsinable Buldins. Q) Mullirdia erelust.. (%) Disicthistinging ® = €8 (2PERINGARD.  BY Srartgnih 1 (0062 W EhovierEnhinced R, Q) WEDOS Webrisil . 22 PobjoivSumm | Sak 8 soudie G Sewogesbidgediip [ Binchar produstion. # | T sttty

Open calendar

Fram diesctery:

I ] ey

| () s

Mistova Bva
mistovaevschiicz

Mo additional results
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Levym tlacitkem mysi kliknéte na tlacitko OK (Cerveny krouzek na obrazku):

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