verze 2.1

Rezervace zasedaci mistnosti ve FNOL

verze MS Outlook 2007

Zavedeni systému online rezervace zasedacich mistnosti ve FNOL umoznuje vSem
pracovnikim FNOL vytvofenim Schiizky v Outlooku vyhledat v seznamu volnou mistnost a
zarezervovat si ji pro porady, Skoleni apod.

1 Vytvoreni schiizky

a) V menu Novd > vybrat Zadost o schizku, viz. Obr. 1krok 1 a 2.
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b) Otevie se okno pro zadani pozadavku na schlizku, viz. Obr. 2.
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Obr. 2
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c) Do radku Pfedmét zadat nazev schizky, viz. Obr. 2 krok 1. Tento text se zobrazi
vSem uzivatelim, ktefi budou v Pomocniku pro planovani (popis viz. kap. 2)
kontrolovat obsazenost mistnosti.

d) Kliknout na tlacitko Mistnosti, viz. Obr. 2 krok 2.
Otevie se seznam zasedacich mistnosti k rezervaci, Obr. 3.
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Obr. 3
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e) Ze seznamu zasedacich mistnosti vybrat pozadovanou mistnost, viz. Obr. 3 krok 1,
2,3, 4.

V seznamu mistnosti jsou uvedeny rozSifujici informace usnadiujici vybér mistnosti:

- jméno mistnosti

- umisténi mistnosti

- existence projektoru v mistnosti (ve sloupci ,Telefon®)

- kapacita mist

- emailova adresa (na ni se automaticky odeSle Zadost o rezervaci a z ni
obracenég, vam automaticky pfijde informace, Ze je pro vas mistnost
rezervovana)

f) Podle Obr. 4 krok 1 zadat pozadované datum a €as rezervace.
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Ovétfte, zda je mistnost v poZzadovany termin volna, pouzitim Pomocnika pro
planovani, viz. Obr. 4 krok 2.

Pokud je mistnost v poZadovany termin obsazena, Pomocnik pro planovani zobrazi
informaci, viz. Obr. 7 krok 3.

Podrobnéjsi popis prace s Pomocnikem pro planovani viz. kapitola 2 nize.

Do fadku Komu zapsat u€astniky schuzky (Skoleni apod.), viz. Obr. 4 krok 3.
Pokud si v tuto chvili opét zobrazite Pomocnika pro planovani, zobrazi se nejen
obsazenost mistnosti, ale také naplanované schlizky v§ech ucastniku., viz. Obr. 7
krok 1.

Dopsat text do téla schiizky, viz. Obr. 4 krok 4.

Pokud se jedna o jednorazovou schlizku a nebudete ji chtit pravidelné opakovat,
zvolte Odeslat schizku k potvrzeni v§em Gdéastnik(im, viz. Obr. 4 krok 6. Pro zadani
pravidelného opakovani schizky prejdéte nize k bodu k) tohoto navodu.

Timto je zadavani pozadavku na rezervaci mistnosti ukonéeno. NiZze v bodu 3 tohoto
navodu je popsan postup pro spravce mistnosti, jak si zobrazit kalendar mistnosti,
kterou maji na starost.

K)

Moznost nastaveni pravidelné se opakujici schlizky — ranni sezeni, vyuka, apod. —
pak na Obr. 4 zvolte krok 5 tlaitko Opakovani a dale:

a. zvolte Zplsob opakovani, zda se jedna o opakovani Denné, Tydné, Mésicné,
Roéné, viz. Obr. 5

-4-



zvolte interval mezi schizkami
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Napf.: Vytvorit schiizku, ktera bude provadéna kazdé pondéli, stfedu a
étvrtek, zvolte Tydenni opakovani a zaskrtnéte poliCka pro pondéli, stfedu a

Ctvrtek.
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Pokud budete chtit vytvofit schiizku, ktera bude provadéna vzdy druhou
stfedu kazdy mésic, zvolte Mési¢ni opakovani a opakovat kazdou 2. stfedu

kazdy mésic, viz. Obr. 6
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Obr. 6
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c. Pokud chcete ukongit opakovanou schlizku v uréitém datu, zvolte Konec dne.

d. Pro potvrzeni nastaveni opakovani kliknéte na OK.

[) Odeslat schuzku k potvrzeni vSem uc€astnikim, viz. Obr. 4 krok 6.

2 Pomocnik pro planovani

Pomocnik pro planovani zobrazi obsazenost nejen mistnosti, viz. Obr. 7 krok 3, ale také jiz
naplanované schiizky vSech u€astnikll v zadaném terminu, viz. Obr. 7 krok 1 (vysvétlivky
viz. Obr. 7 krok 2).

a) Dle zobrazenych informaci (Obr. 7 krok 1 a 3) je mozné termin rezervace upravit
tak, aby vyhovoval vSem ucastnikim schuzky a sou€asné byla mistnost volna, viz.
Obr. 7 krok 4.

b) Po nastaveni terminu rezervace se vratit zpét na schlizku, viz. Obr. 7 krok 5.

c) Pokud v fadku Komu zatim neni uveden adresat, zapsat uc¢astniky schlizky (Skoleni
apod.), viz. Obr. 4 krok 3.
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Pokud si v tuto chvili opét zobrazite Pomocnika pro planovani, zobrazi se nejen
obsazenost mistnosti, ale také naplanované schuizky vSech ucastnikd., viz. Obr. 7

krok 1.

d) Dopsat text do téla schizky, viz. Obr. 4 krok 4.

e) Odeslat schuzku k potvrzeni v§em ucastnikiim, viz. Obr. 4 krok 6.
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3 Zobrazeni kalendare Zasedaci mistnosti
v Outlooku — pro spravce mistnosti

Pro nahled na schizky ve vybrané mistnosti je mozné pfipnout si kalendar vybrané mistnosti
ke stalému nahlizeni ve svém Outlooku.

a) V levém dolnim rohu okna Outlooku pfepnout na zobrazeni kalendare, viz. Obr. 8
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Obr. 8
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b) V seznamu akci kalendare zvolit Otevrit sdileny kalendar, viz. Obr. 9
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¢) Kliknutim na tlagitko Jméno otevfit okno pro vybér mistnosti, Obr. 10

Obr. 10
Otevrit sdileny kalendar

d) Otevfit okno pro vybér mistnosti, kterou si chcete zobrazit v kalendafi, Obr. 11
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Obr. 11
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e) Potvrzenim vybéru OK se kalendaF zasedaci mistnosti zobrazi ve vlastnim outlooku a
muZzete sledovat obsazenost mistnosti.

Obr. 12
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Timto krokem mate pfipojen kalendar zasedaci mistnosti ve vlastnim outlooku a mizete
sledovat obsazenost mistnosti.



