
Přidání sdíleného kalendáře Microsoft Outlook 2016 
 
Poštovního klienta spustíte ikonou umístěné na ploše Vašeho počítače 

 
 
Je nutné se přepnout do okna kalendáře a a sdílení kalendáře je možné provést dvěma 
způsoby. Pravým tlačítkem kliknout na kalendář a zvolit možnost „Sdílení“ -> „Sdílet 
kalnedář“ 

 
 



Otevře se zpráva nového emailu, kde je možné vybrat příjemce, komu má být kalendář 
nasdílen. Následně dáte odeslat a příjemci je kalendář nasdílen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Druhá možnost sdílení kalendáře je opět přes kliknutí na kalendář pravým tlačítkem a použít 
volbu „Vlastnosti“ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Otevře se dialogové okno s vlastnostmi kalendáře. 

 
 
Přes tlačítko „Přidat“ se otevře okno globálního adresáře, kde můžete vybrat, komu kalendář 
chcete sdílet. Uživatele vyberete a použijete tlačítko „Přidat“ a následně potvrdíte tlačítkem 
„OK“ 

 



Po přidání uživatele, můžete v dialogovém okně konfigurovat možnosti a operace, jaké může 
uživatel provádět ve Vašem kalendáři 

 
Po potvrzení OK je Váš kalendář nasdílen a přidaný uživatel si může Váš kalendář připojit. 
 
 
 
 
 


