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Navod na rezervaci

Zasedaci mistnosti pres Microsoft 365

V tomto navodu jsou podrobné popsany dva zpUsoby, jak si rezervovat Zasedaci mistnost formou
vytvoreni nové uddlosti v prostfedi Microsoft 365.

Tento obecny postup rezervace je pro viechny mistnosti uvedené na webu stejny, avsak nékteré z nich
nejsou vybaveny konferenénim systémem Microsoft Teams Room.

OUTLOOK

1. Oteviete Microsoft Outlook na zaloZzce Kalendar. Tladitkem ,,Nova udalost” vyvolejte nabidku
pro vytvareni udalosti.
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Obrazek 1: Vytvoreni udalosti
2. Vyplite podrobnosti o udalosti (nazev, zacatek a konec udalosti). Chcete-li aby se k udalosti
zaroven vytvofila schlzka Teams, zakliknéte mozZznost ,Schizka pres Teams”.

Do pole vedle ikony ¢ zadejte mistnost, ve které se ma udalost konat (zde napf. B401).
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Obrazek 2: Vybér mistnosti
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3. Je-li mistnost v poZadovaném case volnd, zobrazi se u volby zeleny text ,K dispozici“ (viz obr.
3). V opacném pfipadé budete informovani o kolizi a vyzvani k vybéru jiného Casu (viz obr. 4).
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Obrazek 4: Kolize s jinou udalosti

4. Po kliknuti na tlacitko ,Poslat” obdrzite potvrzovaci email, Ze je rezervace uskutecnéna.
5. Upravu nebo smazani rezervace provedete opét v Kalendafi (obr. 5).
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Obrazek 5: Uprava nebo zruseni rezervace

Zobrazeni kalendare mistnosti
Chcete-li si kalendar mistnosti pro prehlednost pfidat do svého zobrazeni:

vyberte ,Pridat kalendai“ (viz obr. 1 vlevo) — ,,Pfidat z adresare” (zde vyberte sv(j emailovy ucet) —
zde hledejte nazev mistnosti (bud kratky anebo delsi GTS nazev ze seznamu mistnosti na webu) —
potvrdte tlacitkem ,Pfidat”
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TEAMS

1. Oteviete Microsoft Teams v zaloZce ,Kalendar” (menu vlevo). V zobrazeni kalendare kliknéte
na tlacitko ,,Nova schizka“.
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Obrazek 6: Kalendar v Teams

2. Vyplnte podrobnosti o schlzce (nazev, zacatek a konec schizky, ucastnici atd.). Do pole vedle

ikony ¢ zadejte mistnost, ve které se ma udalost konat (zde napi¥. B401), nebo ji vyberte
z nabidky.
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Obrazek 7: Vybér mistnosti v Teams o FD-16000-Akce .

3. Je-li mistnost v dany Cas obsazena, zobrazi se Vam u ni ¢ervené ,,Nemam cas“.
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Obrazek 8: Obsazena mistnost

4. Po vytvoreni schizky obdrZite potvrzovaci email, Ze je rezervace uskutecnéna.
5. Do schlzky je mozné se pripojit, upravit ji nebo zrusit z Kalendare.
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Pfipojeni z mistnosti
V pfipadé, Ze jste paralelné s udalosti vytvareli schlizku v Teams, pfipojite se do ni skrz hlavni ovladaci
panel mistnosti kliknutim na danou schlzku.
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Obrazek 9: P¥ipojeni do schiizky Teams
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