Manual - navod pro praci se sdilenymi kalendari

Byly vytvoreny tfi kalendéaie: FD-16000-UDALOSTI, FD-16000-Akce a FD-16000-STUDIUM.
Ueelem t&chto kalendafd je 1épe informovat studenty a zamé&stnance fakulty, zvysit tak
povédomi a U¢ast na planovanych akcich, ¢i prevence proti jejich duplicitam a kolizim.
DalSim planovanym pfinosem je omezeni prepisovani terminl akci z emaill nebo z
webovych stranek. Toto bude mozné diky pfipnuti téchto sdilenych kalendard do Vasich
kalendarl osobnich, ¢i pracovnich.

Kalendaf: FD-16000-UDALOSTI

Tento kalendar je otevien vSem zaméstnanclm na FD a udalost mUize zalozit kazdy
sam. Mélo by se jednat napfiklad o zajimavou prednasku, akci nebo pfipadné o provozni
informace typu odstdvka vody na nékteré z budov apod.

Doporuceny postup je nasledujici: pokud organizujete pfisludnou akci, tak vytvofite
udélost ve svém kalendafi a pfizvete vybrany kalendar jako G¢astnika. Aby nedoslo
k zapadnuti informace o této udalosti, odeslete jesté, prosim, pro jistotu email

s informaci o udalosti a o tom, Ze byla zapsana do kalendare.

ZaloZeni udalosti

Udalost zalozite ve svém kalendafi a pozvete jako Ucastnika FD-16000-UDALOSTI.

Nové udélost - Kalendaf — martin.fiala@fd.cvut.cz
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Potvrzeni o zapsani udéalosti

Pfijato: Viytvoreni udalosti v kalendéfi FD-16000-UDALOSTI

FD-16000-UDALOST
Komu: Fiala, Martin

F

Prijato: Vytvoreni udalosti v kalendari FD-16000-UDALOSTI

Ty (t29.06.2023 12001230
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Vase zadost byla prijata.
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Editace udalosti

Editaci udalosti, ¢i jeji smazani mlze provést autor udalosti ve svém kalendafi. Zmény
se automaticky synchronizuji s udalosti ve fakultnim kalendafi.

Doporudeni

Pfed vytvorenim udalosti si zkontrolujte prosim ndzev udalosti, misto a ¢as kondni akce
(pozor na opakovani).

Kontaktni osoba: Martin Fiala (martin.fiala@fd.cvut.cz).
Kalendér: FD-16000-Akce

Tento kalendar ma primarné sdruzovat vsechny vétsi dllezité akce, spiSe celofakultniho
charakteru, které se konaji na FD nebo maji spojitost s fakultou. Diky tomuto kalendafi
Ize efektivné upozornit na tuto vyznamnou akci. Akci mlze zakladdat nase PR oddéleni.
Pokud budete chtit takovou akci do kalendare zalozit, poSlete nasledujici Gdaje: nazev
akce, misto a ¢as kondni, stru¢né info o akci a pfipadné odkaz na webové stranky akce.

Pozadavek zaSlete na kontaktni osoby, které akci zalozi:
Klara Havlikova (klara.havlikova@cvut.cz)
Lenka KubeSova Zapotocka (lenka.kubesova.zapotocka@cvut.cz).
Kontaktni osoba: Klara Havlikova
Kalendaf: FD-16000-STUDIUM

Tento kalendar slouzi pro studijni potfeby studentid a vyucujicich. Mél by nahradit
kazdorocni pfepisovani ¢asového planu akademického roku a mél by zajistit pfehled
studentdm o dilezitych terminech. Do tohoto kalendare maji povolen zapis pouze
zaméstnanci studijniho oddéleni FD.

Kontaktni osoba: Alena Kr&¢alova (krcalova@fd.cvut.cz), Lydie Tetikova
(tetikova@fd.cvut.cz).
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Pfipnuti kalendéfe v Outlooku

Vybrané kalendare si mlzete pfipnout do svého kalendare v emailu pomoci
nasledujiciho postupu. Diky tomu muzZete vidét jeho aktudlni stav.

Pridat kalendar
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Z adreséare vyberte pfislusny kalendar a zvolte si kam ho chcete pfidat

P¥idat kalendaF Pfidat z adresarie

Q' Doporuéeno Wyberte prosim tcet, ze kterého cheete hledat:

‘ martinfiala@fd.cvut.cz

]

Pridat osobni kalendére

Vyberte z adresafe va3i organizace osobu, skupinu nebo zdroj, pro které cheete zobrazit pfidruzeny kalendaf.
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Upravit moje kalendare

Vytvofit prazdny kalend...
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Hledate dalsi kalendare?
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Nasledné jiz vidite sdileny kalendaf mezi vasimi kalendafi.

~  Moje kalendafe
*  Kalendar

® rD-16000-Akce

Pokud vyuzivate ucet Exchange v telefonu, tak uvidite tyto kalendafe i v kalendafi ve
svém telefonu.

Napovéda, pokud chcete vybrat pro sdileny kalendar jinou barvu.
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