Zakladni prace s kalendarem

Vs kalendér je integrovany s e-maily, kontakty a dalSimi funkcemi aplikace Outlook na
webu. V MoZnostech kalenddfe miiZete zménit vychozi vzhled a dalsi nastaveni Vaseho
kalendére.

Pfejdéte na Moznosti Vaseho kalendére, kde si miiZzete zménit nastaveni kalendare,
napiiklad celkového vzhledu, pfipominek nebo tfeba pocasi.

1. Ptihlaste se k Outlook na webu https://login.microsoftonline.com

2. Nahofe v menu vpravo vyberte NASTAVENI. V dolni &4sti v sekei ,,Nastaveni

Do svého kalendare se dostanete ptes ikonu aplikaci v hornim menu vlevo. Zde uvidite

Vasich aplikaci“ vyberte Kalendar

seznam aplikaci dostupnych podle zakoupené varianty.

Jak pridate novou udalost do kalendare?



https://login.microsoftonline.com/

V hormin menu kliknete na tla¢itko NOVY. Otevie se vam karta udélosti, kde je moZné
zadat podrobnosti, jako nazev, kdy se udélost kond, jaky Casovy usek zabere, jestli se jedna
o soukromou udalost, zda budete chtit na udalost upozornit a v jakém c¢asovém terminu.
Pokud se jednd o opakovanou uddlost, jako naptiklad pracovni schiizka kazdou stfedu od
8:00, pak pouZijete volbu ,,opakované udélosti“. V karté Lidé pak mlZete na schiizku
pozvat kolegy.
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