Zaplanowanie spotkania w zespole (bez uzywania kalendarza)

Spotkanie w zespole mozna zaplanowac zaréwno z poziomu kalendarza, jak i z poziomu zespotu.

Planowanie spotkania przy uzyciu kalendarza
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2. W prawym gérnym rogu ekranu rozwijamy strzatke przy opcji rozpocznij spotkanie i

wybieramy funkcje zaplanuj spotkanie.
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Opracowata: Aneta Masztaller, Wydziat Filologii Polskiej i Klasycznej UAM



3. Wypetniamy wszystkie niezbedne pola (najwazniejsze to: dodaj tytut, termin i godzina
spotkania, cyklicznoSc spotkan, dodaj kanat). W miejscu dodaj kanat, wybieramy z
rozwijalnej listy zespot i kanat, na ktérym na sie odbyc¢ spotkanie. Jesli do zespotu s3 juz

dodani uczestnicy, nie musimy wypetnia¢ pola dodaj wymaganych uczestnikow.

Po wypetnieniu wszystkich pol zatwierdzamy przyciskiem zapisz. Spotkanie zostanie ustawione, a
powiadomienie wystane do wszystkich uczestnikow. Informacja o spotkaniu pojawi sie rowniez we

wpisach zespotu na ustawionym kanale.
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Wopisz szczegétowe informacje o tym nowym spotkaniu
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Planowanie spotkania z poziomu zespotu

1. Otwieramy zespot, w ktérym ma sie odbyc¢ spotkanie . Rozwijamy liste przy przycisku

rozpocznij spotkanie i wybieramy opcje zaplanuj spotkanie.

Q. Wyszukiwanie
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Pora zaczaé konwersacje

Aby podzieli¢ si¢ pomystami, sprobuj @wspomniec ucznia lub nauczyciela.

2. Uzupetniamy wszystkie niezbedne pola (najwazniejsze to: dodaj tytut, termin i godzina
spotkania, cykliczno$c spotkan). Nie musimy juz wybiera¢ zespotu i kanatu — informacja
ustawiona jest automatycznie!

Po wypetnieniu wszystkich p6t zatwierdzamy przyciskiem zapisz. Spotkanie zostanie
ustawione, a powiadomienie wystane do wszystkich uczestnikow. Informacja o spotkaniu

pojawi sie réwniez we wpisach zespotu na ustawionym kanale.

Q, Wyszukiwanie
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