Kalendar

S aplikaci Outlook je propojeny kalendar. MiZzeme ho spustit ze samostatné aplikace kalendaf nebo primo

zve

z Outlooku (ikona kalendare vlevo dole). V kalendafi vidime, které schlizky a akce nas ¢ekaiji.
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Zapis nové udalosti do kalendare
VyuZijeme v pfipadé, Ze si zaci sami chtéji zorganizovat skupinovou praci.

a) Klikneme na tlacitko Nova udalost
b) Klikneme na okénko v kalendati v daném dni a vhodném case

V nasledujicim okné vyplnime vSechny potfebné udaje.
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Poznamky:

o Cas schlzky je prednastaven po pllhodinach, m@zeme kliknutim do Gdaje ménit po minutach.

e Pfipomenuti pfijde vSem, vdm a vSem pozvanym Ucastnikiim (Outlook spustény v pocitaci, pfipadné
v mobilu).

e Dole do poznamek mlizeme doplnit doprovodny text.

Vyplnénou schlizku uloZime (vlevo nahofe), v pfipadé vice tGcastniku se tam objevi tladitko poslat.

e Chceme-li schlizku jesté upravit, staci kliknout na nazev schiizky v kalendafi, po uloZeni se zmény
vsem aktualizuji.
e Takto miZeme i schlizku odstranit.



