Microsoft Outlook — Schtizky a udalosti

voevs

Tento dokument popisuje nejcatéjsi problémy, které mohou vzniknout pfi pouzivani funkci Schtlizka a
Udalost v aplikacich Microsoft Outlook.

Vytvoreni opakujici se udalosti

V aplikaci Microsoft Outlook otevieme kartu Kalendaf a vlevo nahore klineme na polozku Nova
udalost viz. obrazek.
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Primé vytvoreni

Nejprve vyplnime potifebné Udaje a poté klikneme na poloZzku Pozvat Gcastniky viz. obrazek.
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Dobry den,

zde popisujeme podrobnosti k udalosti.




Do nové zptistupnéné kolonky Komu zaddme uvazovanové Ucastniky stejné jako pfi psani e-m ailu.
Poté klikneme na polozku Opakovani viz .obrazek.
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8 Pozvani na tuto schilizku nebyla odeslina,
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zde popisujeme podrobnosti k udalosti,

Zobrazi se nam okno nastaveni pro opakovani, které dle potreby upravime. Jak mizeme vidét, na
obrazku opakovani mlze byt zaddno neomezené ¢i omezené po urcité datum.
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Pfed odeslanim m(izeme zkontrolovat nastaveni opakovani ve zvyraznéné oblasti viz. obrazek.
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Dobry den,

zde popisujeme podrobnosti k udal osti,

Vytvoreni opakuijici se udalosti z jednorazové udalosti

Jednorazovou udalost vytvofime stejné jako opakovanou pouze bez pouziti funkce Opakovani. Pokud
se poté rozhodneme z jednorazové udalosti vytvorit udalost opakovanou, postupujeme tak, Ze si ji
najdeme v kalendafi a dvojklikem otevieme okno pro jeji editaci viz. obrazek.
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Opakovani udalosti nastavime opét kliknutim na polozku Opakovani a nastavenim potiebnych udaja.



P¥idani dalSiho ucastnika pro opakujici se udalost

Pokud je oteviena udalost (at uz jedna z fady nebo celd fada) za Ucelem pridani dalsiho Géastnika,
nelze to provést zplisobem viz. obrazek.
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Pokud provedeme aktualizaci takto, pfiddme sice nového ucastnika bfu2, ale plivodniho bfu
z udalosti odstranime a pfijde mu oznameni o odebrani, jehoz pfijetim si uddlost odebere z
kalendare.

Pti pfidani nového Ucastnika timto zpUsobem je tedy potieba vidy ve vybéru Komu zachovat vsechny
jiz z4castnéné.

Pridani dalSiho ucastnika pomoci tlacitka

Nejprve kliknutim oznacime nékterou udalost v fadé a tim se nam zpfistupni tlacitko Pfidat i
odebrat Ucastniky viz. obrazek.

B
{%?) A | 2 EZobramtJako i

= =] g7
Ffidat & odebratfontakbovat Sledo\tanl G Plipomenuti;
ucastniky Ucastniky =

castnici t

Piidat i odebrat dcastniky

UmnaZfuje zménit sezham
Géastnikll pfidanim nebo
odebranim osob nebo zdroju,

P 2

IlS:DD 13:00 Daldi - pokus preni a pak dr |I

= NT RS — N FYIF- ' 1

26.10-3.11

4 ]
00 13:00 Dalii - pokus preni a pak dr



Zde pridame nového ucastnika podobné jako prijemce pfi psani mailu a ten se prida k jiz soucasné

pozvanym.
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Dopliujici poznatky k funkénosti

Vytvoieni jednorazové udalosti jeji odeslani a nasledné vytvoreni fady z ni

PFi vytvoreni jednorazové udalosti a jeji odeslani ucastnikovi pfijde uZivateli potvrzeni o pfijeti. Pokud
nasledné vytvorime z jednorazové udalosti udalost opakovanou, pfijde potvrzeni nové, které prvni

s vr

potvrzeni méni na neaktualni ¢imz je zajiSténa ochrana proti neaktudlnosti.

Odstranéni schlizky v fadé

Pokud dojde ke smazani jedné udalosti v fradé opakovani, pfijde uzZivatellim zadost o potvrzeni

zruseni. Zde je k aktualizaci nutny klik na polozku Odebrat z kalendafe obsazenou v této Zadosti. Po
této akci je v kalendari uzivatele konkrétni schizka odebrana.




