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Potitatova Skoleni

UZ nikdy pozdé a nepripraven

Nemate piehled o schiizkach, které vas ¢ekaji dnesni den? Stava se vam, Ze si na stejnou dobu domluvite vice schiizek?
Je pro vas problém naplanovat schtizku s vasimi kolegy, protoze neznate jejich Casové vytizeni? Nedokazete jednoduse
zjistit obsazenost vasi konferen¢ni mistnosti nebo jednaciho salonku? Pak vam mutze pomoci funkce Kalendat v MS
Outlook.

Kalendar v MS Outlook mizete pouzivat samostatné nebo ve spojeni s MS Exchange v celé pracovni skuping. Pfi
celofiremnim nasazeni programu MS Outlook muzete sledovat nejen sviij kalendar, ale i kalendai vasich kolegli nebo
vytiZzenost jednotlivych zdrojt jako jsou napfiklad konferen¢ni mistnosti. Pro jednotlivé uzivatele pracovni skupiny je
mozné nastavit rizna opravnéni.

Pouziti kalendare ptinasi fadu vyhod i pro jednotlivce bez propojeni s dal§imi uzivateli. MS Outlook vas naptiklad
miZe upozoriovat pfed zac¢atkem jednotlivych schiizek, k udélostem zapsanym v kalendéfi je mozné pfipojovat rizné
dokumenty, kalendar 1ze jednoduse tisknout. VE&tSina modernich telefoni také umoziuje synchronizaci kalendare s MS
Outlook.

Zobrazeni kalendare

Podivejme se nyni na zakladni praci s kalendafem v MS Outlook. Po prepnuti do sekce Kalendai v MS Outlook
(naptiklad pomoci klavesové zkratky Ctrl + 2) se standardné v hlavni ¢asti okna zobrazi pét pracovnich dnil s vypisem
jednotlivych udalosti a vlevé casti okna zjednoduseny mési¢ni kalendaf. Rezim zobrazeni je mozné pFepnout na

zobrazeni jednoho dne, celé¢ho tydne nebo mésice.
Zména rezimu zobrazeni
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Vlozeni nové udalosti

Novou udélost do kalendatre vlozime poklepanim na plochu kalendare, nejlépe pfimo do mista zacatku schtizky. Poté se
zobrazi dialog, ve kterém vyplnime pfedmét, misto a ¢as konani schiizky. U jednotlivych udélosti mizeme nastavit
jejich typ (Volno, Zaneprazdnén, Nezavazné¢ a Mimo kancelar), dileZitost (normalni, vysokd, nizkd) a od verze MS
Outlook 2003 také barvu popiskl. Pii zadavani udalosti lze také zadat pozadavek na ptipomenuti. Udalost nam poté ve
stanoveny ¢as pred jejim zacatkem pripomene zvukovy signal a dialogové okno. K udalostem je mozné ptipisovat rtizné
poznamky nebo pfipojovat dokumenty a ptes menu Vlozit / Polozka také odkazy na polozky MS Outlook jako
napiiklad e-mailové zpravy. Pokud vyuzivame propojeni kalendafe mezi jednotlivymi osobami, miizeme u udalosti
pomoci zatrzitka Soukromé zakazat jeji zobrazeni ostatnim ¢lentim pracovni skupiny.
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9:00 - 10:30 Elektronick posta
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Zména udalosti

Podrobné informace o udalosti v kalendafi zobrazime poklepanim. Poté se zobrazi stejny dialog jako pfi jejim zadavani,
vSechny zobrazené hodnoty je mozné libovolné upravovat. V kalendafi lze jednotlivé schiizky piresouvat jejich
pretazenim mysi. Po najeti mysi na jejich okraj miizeme upravovat jejich délku.

Opakovana udalost

Do kalendafe v MS Outlook Ize snadno ptidavat udalosti, které se pravidelné opakuji. Pii zadavani udalosti pouzijeme
tlacitko Opakovani na Standardnim panelu nastrojii v horni ¢asti okna. Poté se zobrazi dialog, ve kterém nastavime
zpisob a rozsah opakovani udalosti.

V kalendati se u popisu téchto udalosti zobrazuje ikona opakované udalosti. Po poklepani na opakovanou udélost se
zobrazi dialog s dotazem, zda chceme upravovat pouze jednu z udélosti nebo celou fadu. Pro odstranéni opakované
udalosti od urcitého data zadame volbu Konec dne v nastaveni rozsahu opakovani udalosti.
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Pozvani ucéastniku na schuzku

Pomoci kalendafe v MS Outlook je moZzné jednoduse odeslat pozvani pro ti€astniky schiizky. Nejdtive zaddme do svého
kalendére informace o schilizce a poté klepneme na tla¢itko Pozvat Gcastniky na Standardnim panelu nastrojli v horni
¢asti okna. Nad informacemi o schlizce se zobrazi pole Komu, do kterého vyplnime tG¢astniky schlizky. Déale klepneme
na tlacitko Odeslat v pravé horni ¢asti okna a Outlook rozesle e-maily s informacemi o schlizce viem pozvanym
ucastnikim. Pokud ptijemce pouziva také MS Outlook, miize pomoci formuléfe v ptijaté zpravé snadno potvrdit nebo
odmitnout ucast na schiizce, pfi potvrzeni se schlizka automaticky vlozi do jeho osobniho kalendafe. Pokud autor
schlizky zméni termin konani, pfi standardnim nastaveni je v§em tcastniktim odeslana informace o této zméné.
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Naplii schizky:

- plan Skoleni na listopad 2005
- nové koleni MS Project

- testovani

Kontakky, .. Kategorie... I Soukrg

Planovani schuzky

Pokud pouzivame MS Outlook ve spojeni s MS Exchange, mlizeme vyuzit zjednoduSeného planovani schiizek. Pti
zadavani schizky si mizeme na zalozce Planovani zobrazit kalendare vSech pozvanych ucastnikti schlizky. Zobrazeni
kalendafe umoziuje naplanovat €as schiizky tak, aby nekolidoval s zddnou udalosti ostatnich ucastnikd schiizky.
Nastaveni kalendare

Zptsob zobrazeni kalendafe, délku pracovni doby, moznosti planovani a dal§i parametry kalendafe je mozné nastavit
v dialogu Moznosti kalendafe (menu Nastroje / MoZnosti, zalozka ptedvolby, tlacitko MozZnosti kalendare).

Kalendar na cesty

Abychom mohli mit kalendaf neustéle po ruce i mimo kancela¥, mizeme jej vytisknout v mnoha variantach. Pti tisku
mame k dispozici nékolik preddefinovanych styli kalendare (denni, tydenni, mé&siéni, ...), tyto styly je mozné libovolné
upravovat. Pfi tisku dale zadavame, které asové obdobi chceme tisknout, a zda chceme zobrazovat podrobnosti o
jednotlivych udélostech.
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