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1 – Przejdź do kalendarza (①) 

W kalendarzu ustawiamy 

nowe spotkanie. W 

wybranym dniu klikamy 

lewym przyciskiem 

myszki na siatce 

kalendarza. Otwiera się 

okno konfiguracji 

spotkania(②). 

 

 

 

 

 

 

 

2 Konfiguracja spotkania 

W nowym oknie należy skonfigurować opcje 

spotkania: tytuł spotkania (①), początek i koniec 

spotkania ② oraz dodać uczestników spotkania ③ 

(zaprosić uczestników na spotkanie). Mogą to być 

również osoby nie będące pracownikami Uczelni. 

Opcjonalnie można również dodać krótki opis 

dotyczący planowanego spotkania ④. 
 

 

  

① 

Pozycje 1-8 – Konfigurowanie spotkania          Pozycje 9i dalej – Modyfikacja spotkania on-line 

② 

① 

② 

③ 

④ 



 

 

2   ZW & IL 2022 

     CENTRUM  Tworzenie spotkania on-line  
ELEARNINGU UPP w MS Teams 

 

3 Dodawanie uczestników spotkania (opcjonalne) 

Po wybraniu opcji Dodaj uczestników (①) można 

wprowadzić adres e-mail osoby/osób, które chcemy 

zaprosić na spotkanie. Adresy e-mail nie muszą być w 

domenie Uczelni (up.poznan.pl) (patrz pkt 4 oraz 6). 

Adresy rozdzielić należy przecinkami. 
 

 
 

 

 

 

 

 

4 Dodawanie uczestników spotkania (opcjonalne, 
uczestnik nie będący pracownikiem UPP) 

Jeśli uczestnik, którego chcemy zaprosić na spotkanie, 

nie jest pracownikiem UPP, pojawi się komunikat 

„Zaproś uczestnika …” ( ). Na podany adres (①) 

zostanie wysłane zaproszenie.  

① 

① 
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5 Zapisanie spotkania 

Po skonfigurowaniu spotkania można zapisać  

( )spotkanie w kalendarzu (①).

 

 

 

 

 

 

6 – Link 

Zaproszeni uczestnicy (① pkt 4 na str. 2) otrzymają 

e-mail z informacją (①)oraz linkiem do spotkania  

( ). Również załącznik w formacie *.ics, dzięki 

któremu spotkanie łatwo mogą dodać do swojego 

kalendarza (②). 

 

  

② 

① 

① 

② 
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7 Pobranie linku do spotkania 

Link do spotkania można również rozesłać „ręcznie”, 

pobierając go z MS Teams. W tym celu klikamy w 

kalendarzu na zapisane spotkanie ( ) i w okienku, 

po najechaniu myszką na link (①), klikamy na  

ikonkę    . 

Link zostanie skopiowany do schowka. Można go 

następnie rozesłać do pozostałych uczestników 

spotkania.  

 

8 Modyfikacja spotkania on-line 

W przypadku konieczności zmodyfikowania 

spotkanie, jak w pkt 7, klikamy na w kalendarzu na 

zapisane spotkanie ( ) i w okienku wybieramy 

przycisk Edytuj (①). 

 

 

① 

① 



 

 

5   ZW & IL 2022 

     CENTRUM  Tworzenie spotkania on-line  
ELEARNINGU UPP w MS Teams 
9 Modyfikacja spotkania on-line 

Wprowadzamy modyfikację spotkania np. zmianę 

godziny rozpoczęcia (①). Zmiany zatwierdzamy 

przyciskiem  ( ). 

 

Osoby na liście uczestników (②) zostaną 

automatycznie powiadomione o wprowadzonych 

zmianach. Do osób, do których wiadomość została 

wysłana „ręcznie” (pkt 7) o zmianach należy 

powiadomić we własnym zakresie.  

 

 

 

 

 

 

 

 ① 

② 


