MS Teams
Jak zaprosi¢ na spotkanie osobe z poza uczelni?

1. Stworz nowe spotkanie korzystajac z kalendarza w aplikacji Teams

Wyszukaj lub wpisz polecenie

=] Tydzieri roboczy

2. Dodaj tytul spotkania i termin

E Nowe spotkanie Szczegdlowe informacje  Asystent planowania

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

Spotkanie testowe

Dodaj uczestnikow wymaganych + Opgonalni

29.04.2020 11:00 2 29.04.2020 ? 1godz. 30 min @ Caty dzieri

Nie powtarza sig

Dodaj kanat

Dodaj lokalizacje

B 7 U S A A Akapit -

Whpisz szczegblowe informacje o tym nowym spotkaniu

3. Wprowadz adresy e-mail tych osob w czesci Dodaj uczestnikéw i/lub Dodaj kanat.

E Nowe spotkanie Szczegolowe informagje  Asystent planowania
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

Spotkanie testowe

Dodaj uczestnikéw wymaganych

Opdgonalni: Dodaj uczestnikéw opcjonalnych

29.04.2020 E 29.04.2020 1godz.30min @ Caly dzieri

Nie powtarza sie




E Nowe spotkanie szczegslowe informacje  Asystent planowania

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

Spotkanie testowe

@qmail‘mn{

9}  Zapro$ uzytkownika js'= ! B @gmail.com /

=

29.04.2020 E 29.04.2020 1godz.30min @ Caly dziefi

Nie powtarza sig

Spotkanie testowe

° @gmail.com X

Opgionalni: Dodaj uczestnikéw opcjonalnych

29.04.2020 29.04.2020 1godz.30min @ Caly dziefi
Sugerowane: 11:00-12:30

Nie powtarza sie

Dodaj kanat

E Nowe spotkanie Szczegdlowe informacje  Asystent planowania

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb -~
Dodaj tytut
Dodaj uczestnikow wymaganych + Opgonalni

29.04.2020 E 29.04.2020 : 1godz. 30 min @ Caty dzien

Nie powtarza sie

Dodaj kanat

s
* ®  Testowy P

Ogalny
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Whpisz szczegotowe informacje o tym nowym spotkaniu

7 TestowyP > Ogdlny |

4. Po wprowadzeniu wszystkich adresow kliknij Wyslij w prawym gérnym rogu.

Nowe spotkanie s:czegolowe informacje  Asystent planowania
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

p, Spotkanie testowe

Opgonalniz  Dodaj

29.042020 1 1godz30min @  Calydzien

Sugerowane:

Nie powtarza sig




5. Twoje spotkanie zostanie udostepnione zainteresowanym na wybranym kanale i/lub mailowo.

Gowsifamminh 11:33

° Uzytkownik zaplanowat spotkanie
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« Odpowiedz
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Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams | Opcje

spotkania

[Message clipped] Pokaz cata wiadomos¢

B invite.ics Pobierz

6. Mozesz rowniez wysta¢ bezposredni link do spotkania. Po utworzeniu si¢ spotkania wejdz w nie. W
opisie kliknij prawym przyciskiem myszy na Dolacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams i
skopiuj link.

i Kopiuj link I} I

Otworz link




7. Po rozpoczeciu spotkania, goscie beda czeka¢ w poczekalni. Wejdz w Osoby, a potem zatwierdz
uczestnictwo tzw. tikiem obok nazwy goscia.

Osoby

Zapro$ kogo$§

v Oczekujg w poczekalni (1)
-

v Obecni uczestnicy spotkania (1)




