Ustawienie konsultacji i dyzuréw w MS Teams

Korzystajgc z aplikacji MS Teams mozemy zaplanowac konsultacje zgodnie z harmonogramem

dyzurow.

1. Zaktadamy zespdt, w ktdérym bedg odbywac sie konsultacje klikajac na Dotgcz do zespotu

lub utwérz nowy

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza . -
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2. Wpisujemy nazwe zespotu, opis oraz zmieniamy Prywatnos¢ zespotu na Publiczne.

Zatwierdzamy przyciskiem Dalej.
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Tworzenie zespoiu

Nauczyciele lub uczniowie moga tworzyé zespoty w celu wspdlpracy nad dowolnym wspdinym celem,
projektem lub dzistaniem.

Nazwa zespohu

Konsultacje dydaktyczne Aneta Maszballerl

Prywatnoic

Publiczny — wszyscy czlonkowie organizacji moga dotaczyc

Utwérz zespdt przy uzyciu istniejacego zespotu jako szablonu

Utwérz zespét przy uzyciu grupy skonfigurowanej przez Ciebie lub Uniwersytet im. Adama Mickiewicza
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3. Pomijamy dodawanie cztonkow zespotu

Dodawanie czlonkéw do zespotu Konsultacje dydaktyczne Aneta Masztaller

Zaceni] wpisywaé nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczed, aby dodaé je do
zespotu, Mozesz réwniez dodad jako gosci osoby spoza organizacji, wpisujac ich adresy e-mail.

Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy

Pomin

4. W zespole planujemy spotkanie poprzez klikniecie na przycisk zaplanuj spotkanie.
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Q Wyszukiwanie
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Pora zaczac konwersacje

Aby podzielic sig pomystami, sprébuj @wspomniet ucznia lub nauczydels.

5. Uzupetniamy nazwe, date i godzine spotkania. Mozna rowniez ustawic, czy spotkania majg
odbywac sie co tydzien, co miesigc itd. (miejsce zaznaczone z6éttg strzatkg, rozwijalna lista).

Kanat spotkania jest automatycznie wypetniony. Zatwierdzamy przyciskiem Wyslij.
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Wpisz szczegdtowe informadje o tym nowym spotkaniu

6. Informacja o spotkaniu pojawi sie we wpisach zespotu. Aby pobrac link do spotkania nalezy

klikng¢ na trzy kropki obok nazwy spotkania i wybra¢ opcje wyswietl szczegoty spotkania.
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7. W nowym oknie klikamy prawym przyciskiem myszy na napis Dotfgcz do spotkania w
aplikacji MS Teams i wybieramy kopiuj link. Link do spotkania zostanie skopiowany do
schowka. Mozemy go wklei¢ do widomosci e-mail dla studentéw, na strone internetowg, do

innego zespotu lub w dowolne miejsce, aby dotrze¢ do naszych odbiorcow.
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Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams
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