Pfinosy a klicové funkce

Adresar — Obsahuje seznam emailovych kontaktll. Kromé& emailovych adres Ize u
jednotlivych identit zobrazit pozici na CVUT, Clenstvi ve skupinach, telefonni kontakt nebo
adresu.

Univerzitni skupiny kontaktii — Hromadné emaily Ize posilat i na automaticky
aktualizované skupiny kontaktd, které vychazi z CVUT business roli. Lze tak poslat
hromadny email napf. vSem zaméstnancum vybraného oddéleni, véem vedoucim
pracovnikim na fakulté/soucasti atp.

Rezervacni systém pro vybrané mistnosti — Pfes poStovni schranku si Ize zarezervovat
na konkrétni datum a €as vybranou mistnost. Schvalovani rezervace pak probiha na
zakladné nastaveni. Napf. vybrani uzivatelé nebo skupiny nemusi podléhat schvalovani a
mohou rezervovat mistnost pfimo. Pfidani novych mistnosti probiha na zakladé zadosti.
Kalendare, sdilené kalendare — Diky sdilenym kalendafim budete védeét, kdy je konkrétni
Clovék (nebo cely vas tym) k dispozici pro schlizku i dalSi skupinové udalosti, coz usnadriuje
planovani na ¢as, ktery vyhovuje vSem. Sdilené kalendare muzete také uspésné vyuzit jako
prostiedek, jak dat ostatnim védét, ze budete mimo kancelar.

Planovani schiizek — Schizka v aplikaci Outlook zahrnuje jiné uzivatele a pfipadné i zdroje,
jako jsou tfeba konferenéni mistnosti.

Nastaveni pfipomenuti — Abyste nezapomnéli na néco dulezitého, muzete si nastavit
pfipomenuti, které vas pozdéji upozorni vyskakovacim oknem. Outlook umozriuje nastavovat
a odebirat pfipomenuti témér u Eehokoliv véetné emailovych zprav, udalosti i kontaktu.
Ukoly — Spousta lidi si vede seznam kol(i na papife, v excelové tabulce nebo z&asti na
papife a z€asti v pocitaci. Outlook vam umozni spojit rizné seznamy do jediného a navic
vyuzivat funkce pfipomenuti a sledovani.

Vytvareni vlastnich kontakta, prip. vlastnich distribu€nich listl

Sdilené schranky — Sdilené postovni schranky usnadnuji jednotlivci nebo skupiné lidi
spravovat anonymni emailové ucty, pfip. Fidit pfistup k nim. Napf. spravabudovy@cvut.cz
atp.

Delegovani opravnéni — Povolit ostatnim osobam pfistup (Eteni/zapis) ke své schrance,
emailove slozce Ci kalendafi.

Automatické odpovédi — Tato funkce vam umoznuje vytvofit zpravu, ktera se automaticky
odesle kazdému, kdo vas pres e-mail kontaktuje. MUzete tak dat ostatnim snadno védét, ze
nejste v kancelafi, kdy se vratite a na koho se maji obratit po dobu vasi nepfitomnosti.
Pouziti pravidel — Pravidla jsou akce, které mizete automaticky uplatnit na pfichozi a/nebo
odchozi postu. Mate moznost vybrat si, co dané pravidlo spusti a jaké akce probé&hnou po
jeho spusténi. Pokud napfiklad chcete, aby vSechny zpravy od vaseho nadfizeného chodily
do zvlastni slozky nebo aby byly oznaceny jako dilezité, muzete to zafidit nastavenim
pravidla.

Tisk e-mailové zpravy, kontaktu nebo polozky kalendare — V aplikaci Outlook muzete
tisknout emailové zpravy, kontakty, polozky kalendare, ale i rozsahlejSi zobrazeni, tfeba
kalendare, adresafe nebo seznamy obsahu postovnich slozZek.

a mnoho dalsiho...



