Office 365 - Tworzenie spotkan online z uzyciem kalendarza dla
aplikacji Teams.

By stworzy¢ spotkanie w aplikacji Teams z uzyciem kalendarza, uruchamiamy poczte outlook w
przegladarce. (adres: https://outlook.office365.com/mail/inbox )

1. Logujemy sie do ustugi Office 365.
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Wyswietli sie okno w ktorym musimy uzupetic¢ informacje dotyczace zdarzenia.

1. Wpisujemy tytut,
2. uzupetniamy uczestnikOw (na stronie 3 opisane jest w jaki sposdb rozestaé zaproszenie z uzyciem USOSMAIL,
przez co nie musimy wpisywac uczestnikow),
3. podajemy termin,
4. ustawiamy spotkanie online w aplikacji Teams,
5. oraz wysytamy, jednoczesnie zatwierdzajgc spotkanie.
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Po tak wykonanych procedurach, na podane w rubryce uczestnikow adresy email, przyjdzie
zaproszenie na stworzone przez nas zdarzenie.


Tomasz Mizak


Rozsytanie zaproszenia na spotkanie, do catej grupy uzytkownikow z uzyciem
USOSMAIL.

Jezeli stworzyliSmy zdarzenie, tak jak przedstawiata to instrukcja powyzej; mozemy rozesta¢
zaproszenie do uzytkownikéw z uzyciem USOSMAIL.

1. Otwieramy w kalendarzu, stworzone przez nas zdarzenie;
klikajgac w nie dwa razy. =— 20 % 2
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3. Wklejamy to co skopiowali§my w kroku drugim, do wiadomosci w USOSMAIL
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Zapraszam na spotkanie :)

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams | Opcje spotkania

Tak przygotowana wiadomo$¢ mozemy rozesta¢ do wybranych odbiorcow.


Tomasz Mizak


Tworzenie spotkan cyklicznych

Chcac stworzy¢ spotkanie cykliczne wybieramy dogodny termin w kalendarzu aplikacji Teams (1),
nastepnie klikamy przycisk nowe spotkanie (2).

< Q Wyszukiwanie

Kalendarz

(%) Dzisiasj < > Sierpien 2020 - Wrzesier 2020
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Uzupetniamy nazwe spotkania, oraz jego termin (1); nastepnie rozwijamy liste zaznaczong
numerem (2). Mamy tu do wyboru sporo opcji dotyczgcych ustawien cyklicznosci spotkania, w
naszym przypadku zostata wybrana opcja ,co tydzien”. Ostatecznie zapisujemy nasze spotkanie (3).
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W kalendarzu nasze cykliczne spotkanie powinno by¢ juz widoczne, pomiedzy tygodniami w
kalendarzu poruszamy sie strzatkami oznaczonymi w srodku zaznaczenia pod numerem (1).

Dobrze jest mie¢ rdwniez wybrany podglad na tydzien (2), domyslnie wybrany jest tydzien

roboczy.
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Oczywiscie po takim rozbiciu spotkania na tygodnie mozemy usuna¢ konkretne terminy, badz

usunac¢ wszystkie naraz. By tego dokonac¢ klikamy prawym przyciskiem na spotkanie ktére chcemy

usunac, wybierajac nastepnie opcje usun > wystgpienie (jezeli jedno spotkanie), seria oznacza
wszystkie spotkania.
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Dodatkowe opcje spotkania

Chcac ograniczy¢ mozliwosci uczestnikow spotkania, mozemy skorzystac z dodatkowych opcji

W aplikacji Teams wchodzimy w kalendarz
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Kalendarz G Rozpocznij spotkanie teraz
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test
Jakub Niciak

Wybieramy interesujgce nas spotkanie, klikajac na nie dwa razy (tak by przejs¢ do jego edycji, nie
dotgczamy do spotkania)

Bedac juz w edycji spotkania, szukamy funkcji ,Opcje spotkania”
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Po kliknieciu przeniesie nas do przegladarki internetowej, zas w nowym oknie przegladarki pokaza
sie dwie opcje

a

Osoby w mojej organizagji

test Wszyscy
1 wrzeénia 2020, 11:00 - 11:30 Osoby w mojej organizagji i zaufane
<& Jakub Niciak organizacje

Osoby w mojej organizacji

Opcje spotkania .
Tylko ja
Kto moze ominaé poczekalnig? 1 Osoby w mojej organizacji v
Zawsze ze.zwalaj osobom dzwonigcym na pomijanie 2 Nie @
poczekalni
Informuj, gdy osoby dzwoniagce dotaczaja lub opuszczaja 3 Tak Q
Kto moze prezentowac? 4 Wszyscy v Wszyscy
Wszyscy

m Osoby w mojej organizagji

Okreslone osoby
Tylko ja

1. W pierwszym ustawieniu mozemy wybraé ,kto moze oming¢

poczekalnie”;

*” Osoby w mojej organizacji i zaufane organizacje” — oming¢ poczekalnie bedq mogty osoby z WPIA oraz
z innych zaufanych domen.

*” Osoby w mojej organizacji” — oming¢ poczekalnie bedg mogty osoby z WPIA.

2. W drugiej opcji mozna zdecydowac czy osoba dotaczajgca sie ma trafi¢ do poczekalni czy
automatycznie dotgczy¢ do spotkania

3.W trzeciej opcji mozna wybra¢ czy bedzie powiadomienie, kiedy kto$ opuszcza lub dotacza do
spotkania

4.W czwartej opcji mozemy tu ustawi¢ kto moze prowadzic¢ spotkanie. Jest to wazna opcja,
ustawianie , Tylko ja” oznacza, iz tylko prowadzgcy bedzie mogt prezentowaé na potkaniu

* Oczywiscie mozemy ustawic by dostep do prezentowania miata inna grupa oséb; wzgledem
naszych wymagan

Po dokonaniu zmian klikamy przycisk ,,Zapisz”



