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Vazeni obchodni pratelé,

Dnesni technické sdéleni je zaméreno na sdileni kalendare v aplikaci Microsoft Outlook 2010.

Sdileni kalendara e-mailem

Kalendare sdilené e-mailem jsou doruceny do slozky Doruéena posta ptijemce v podobé pfiloh
e-mailové zpravy se snimkem kalendare umisténym v textu zpravy. Snimek kalendare lze pred
odeslanim upravit; mizZete napfiklad zménit pisma nebo zvyraznit jednotlivé dny nebo udalosti.

Odeslani kalendare e-mailem:

** Na karté Domu kliknéte ve skupiné Sdileni na tlac¢itko Odeslat kalendar e-mailem.
*»* V poli Kalendar kliknéte na kalendaf, ktery chcete odeslat.
% V poli Obdobi kliknéte na ¢asové obdobi, které chcete v kalendari zobrazit.

+ Zadejte nebo vyberte vSechny ostatni poZadované moznosti a pak kliknéte na
tlacitko OK.

«+ Uzivatel aplikace Outlook 2010, ktery obdrzi snimek kalendare e-mailem, jej muze
otevfrit v aplikaci Outlook. Snimek kalendare a sviij aktualni kalendaf tak mize zobrazit
vedle sebe nebo v prfekryvném rezimu kalendare.

Sdileni kalendaru prostrednictvim uctu serveru Microsoft Exchange Server
Microsoft Exchange Server umoznuje sdilet kalendar s jinymi uzivateli, ktefi pouZzivaji ucet
systému Exchange. Vas kalendar mohou zobrazit pouze uZivatelé, kterym jste k tomu udélili
opravnéni. Pokud vam osoba, jejiz kalendar chcete otevfit, neudélila pfislusnd opravnéni,
zobrazi aplikace Outlook okno s dotazem, zda chcete danou osobu pozidat o potfebna
opravnéni.

Po prvnim otevieni bude sdileny kalendar pfidan do seznamu Sdilené kalendare v naviga¢nim
podokné, odkud jej pFisté mlzete rychle zobrazit.

Sdileni kalendare s jinym uZivatelem systému Exchange:

+* Na karté Dom{ kliknéte ve skupiné Sdileni na tlacitko Sdilet kalendar.

% V zobrazeném pozvani ke sdileni zadejte do pole Komu jméno uZivatele, s nimz chcete
kalendar sdilet.

++» Zadejte nebo vyberte vSechny ostatni poZzadované moznosti, jako kdybyste odesilali
béZnou e-mailovou zpravu.

+»* Pfijemce obdrii e-mailem oznameni o sdileni vaseho kalendare. Mizete jej také
pozadat, aby s vami sdilel sv(j kalendar v systému Exchange.

TIP * Pokud chcete sdilet kalendat, ktery jste vytvofili, ale neni vasim vychozim kalendarem,
kliknéte v navigaénim podokné pravym tlacitkem mysi na jeho nazev a potom kliknéte na
prikaz Sdilet nazev kalendare.



