CENTRUM Tworzenie spotkania on-line

ELEARNINGU UPP w MS Teams
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2 Konfiguracja spotkania
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3 Dodawanie uczestnikow spotkania (opcjonalne)

Po wybraniu opcji Dodaj uczestnikéw (@) mozna
wprowadzic¢ adres e-mail osoby/osdb, ktore chcemy
zaprosic na spotkanie. Adresy e-mail nie musza by¢ w
domenie Uczelni (up.poznan.pl) (patrz pkt 4 oraz 6).
Adresy rozdzieli¢ nalezy przecinkami.

4 Dodawanie uczestnikow spotkania (opcjonalne,
uczestnik nie bedacy pracownikiem UPP)

Jesli uczestnik, ktérego chcemy zaprosic¢ na spotkanie,
nie jest pracownikiem UPP, pojawi si¢ komunikat
,Zapro$ uczestnika ...” (™). Na podany adres (D)
zostanie wyslane zaproszenie.
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5 Zapisanie spotkania

Po skonfigurowaniu spotkania mozna zapisac

("=b)spotkanie w kalendarzu (D).
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Zaproszeni uczestnicy (D) pkt 4 na str. 2) otrzymaja
e-mail z informacja ((D)oraz linkiem do spotkania
(#). Réwniez zatacznik w formacie *.ics, dzieki
ktéremu spotkanie tatwo moga dodac¢ do swojego
kalendarza ((2).

& wréc do Odebrane 4 odpowiedz ¥ w przeslij dalej przeniesdo ¥ 2z

od: 7 k
Do: mnie z .pl
Temat: Wazne spotkanie

Spotkanie w aplikacji Microsoft Teams
Dotacz na komputerze lub w aplikacji dlg urzadzen przenosnych
Kliknij tutaj, aby dotaczyé do spotkania h

Lub dolacz, wprowadzajac identyfikator spotkania

Identyfikator spotkania: 318 839
Kod dostepu: B z

Dowiedz sie wiecej | Opcje spotkania
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Pobranie linku do spotkania

Link do spotkania mozna réwniez rozestac ,,recznie”,
pobierajac go z MS Teams. W tym celu klikamy w
kalendarzu na zapisane spotkanie () i w okienku,
po najechaniu myszka na link (D), klikamy na
ikonke LR

Tworzenie spotkania on-line

w MS Teams
Modyfikacja spotkania on-line

W przypadku koniecznos$ci zmodyfikowania
spotkanie, jak w pkt 7, klikamy na w kalendarzu na

zapisane spotkanie (¥) i w okienku wybieramy
przycisk Edytuj (D).
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Modyfikacja spotkania on-line

Wprowadzamy modyfikacje spotkania np. zmiane
godziny rozpoczecia (). Zmiany zatwierdzamy

przyciskiem (m—)
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Osoby na li$cie uczestnikéw ((2)) zostana
automatycznie powiadomione o wprowadzonych
zmianach. Do osob, do ktorych wiadomos¢ zostata
wystana ,recznie” (pkt 7) o zmianach nalezy

powiadomic¢ we wlasnym zakresie.

Tworzenie spotkania on-line
w MS Teams
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