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Strucna napoveda — Outlook Kalendar pro Mac

Planovani schiizek a sledovani odpovédi

Krok 2

Pokud chcete pridat jména ucastnikd, vyberte Planovani a pak

Krok 1
Vyberte Nova udalost.

vyberte Pfidat povinného pozvaného tcastnika.
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Krok 3 Krok 4

Pokud chcete pfidat odkaz na soubor ulozeny na
OneDrivu nebo SharePointu, vyberte Pripojit.

Vyberte Vyhledavani mistnosti, vyberte umisténi ze
seznamu mistnosti a pak pridejte umisténi.
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Krok 5

AZ pozvanku odeslete, podivejte se na odpovédi napravo.
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Pouziti kategorii k fazeni udalosti Pouziti karet udalosti

Kliknéte pravym tlacitkem na udalost, vyberte Zafadit do kategorii Na prvni pohled vidite vSechno, co chcete o schlzce védét.

a pak vyberte kategorii.
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15:00 az 16:30 (1,5 hodiny)
Vyskytuje se kazdeé utery a stredu

Prejit do nastaveni...
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Prepinani zobrazeni kalendare Pridani kalendare do zobrazeni
Vyberte Domu a pak moznost zobrazeni, jako je Den nebo kalehda re
Pracovni tyden. Pokud chcete zobrazit dostupné kalendafe od lidi ve vasi
ke organizaci, vyberte Soubor > Otevfit > Sdileny kalendar.
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Slozka >
Sdileni kalendare
Vyberte Nastroje > Uéty > Delegovani a sdileni a pak
vyberte Opravnéni. Vyberte PFidat uzivatele a zvolte
opravnéni.
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Celé pméno; Marie Markovs
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Klavesové zkratky
PFejit do Kalendare H+2 Vytvofit udalost 38 +N (v zobrazeni Kalendar)
Prejit Do Posty B+1 Pfepnout zobrazeni na dnesek B+T
Dalsi klavesové zkratky: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
Dalsi informace
Népovéda pro Outlook pro Mac: Rozdily mezi verzemi Outlooku pro Windows a Mac:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864508 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506

© 2021 Microsoft Corporation. VSechna prava vyhrazena. Strana2z2


https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864508
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506

