Planowanie spotkania

1. Przejdz do Kalendarz po lewej stronie aplikacji i wybierz pozycje nowe spotkanie w
prawym gornym rogu.
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2. Whpisz tytut spotkania.

Microsoft Teams © Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegolowe informacje  Asystent planowania

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

#  Dodajtytut

<  Dodgj uczestnikéw wymaganych + Opdgjenalni

27.05.2020 08:00 v 27.05.2020 08:30 v 30min @  Calydzen

Kalendarz




3. Dodaj kanat dla spotkania. (opcjonalnie)
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4. Po dodaniu wybranego kanatu wybierz date i godzine spotkania.

Microsoft Teams A Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegdlowe informacje  Asystent planowania
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb
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I 27.05.2020 0800 27.05.2020 0830 -~ 30min @  Calydien I
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Whisz szczegétowe informagie o tym nowym spotkaniu




5. Gdy data i godzina jest ustawiona nalezy klikng¢ przycisk wyslij aby odbiorcy otrzymali
powiadomienie o utworzonym spotkaniu.

Microsoft Teams % Wysauksj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegolowe informacje  Asystent planauania

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo. Skopje. Warszawa. Zagrzeb v/

Z m
< wu nalr
® 27052020 05:00 27052020 09:30 0min @  Calydzien
00-1

©  Nie powtarza si¢
=) daj kanat
V] d: i

B I = = Eln e =@ 9 c

we

Bad? zawsze na biezaco. Wiacz
i3] powiadomienia na pulpicie.

Wigez Nie pytaj ponownie




Zmienianie widoku kalendarza
Domyslnie jest pokazywany tydzien roboczy i mozna go zmieni¢ z menu rozwijanego w prawej gornej czesci
kalendarza. Oto biezgce opcje widoku:

Dzien umozliwia wyswietlenie widoku planu w jednym dniu na raz.
Tydzien roboczy przedstawia od poniedziatku do pigtku.
Tydzien umozliwia wyswietlenie catego tygodnia.

W lewym gdérnym rogu znajdziesz miesigc i rok. Wybierz miesigc, aby zmieni¢ widok kalendarza na dowolny dzien
— poprzedni lub przyszty. Wybierz strzatki obok miesigca, aby przewija¢ wedtug dni lub tygodni, w zaleznosci od
widoku kalendarza.

Woybierz dzis , aby wrdci¢ do biezacej daty.
Uwaga: W kalendarzu sg wyswietlane wszystkie zadania zaplanowane w ustudze Teams, Exchange lub Outlook.
Kliknij prawym przyciskiem myszy, aby wyswietli¢ wiecej opcji

Kliknij prawym przyciskiem myszy wydarzenie w kalendarzu na RSVP, usun je, jesli zostato anulowane, lub otworz
zaproszenie, aby wyswietli¢c szczegoty spotkania. Jesli wydarzenie jest spotkaniem zespotéw, mozesz
takze dotacza¢ do nich za posrednictwem uczestnikow.
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Spotkania zespotéw Teams bedg przedstawiane po uptywie 5 minut od rozpoczecia spotkania, przycisk Dotgcz na
zdarzeniu w kalendarzu. Gdy kto$ dotaczy do spotkania, zdarzenie zmieni kolory, aby poinformowaé, ze sg
dostepne w trybie online.

Wybierz pozycje Dotacz, aby otworzy¢ okno Ustawienia spotkania, aby potwierdzi¢ preferowang kamere i
ustawienia mikrofonu przed dotgczeniem do spotkania online.



