Outlook na pulpicie

1. Otworz Outlook i przetacz sie do widoku kalendarza.
2. Wybierz pozycje Nowe Teams Spotkanie w gornej czesci widoku.
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Uwaga: Nawet jesli zaczynasz od wybrania pozycji Nowe
spotkanie lub Nowy termin, mozesz ustawic je jako spotkanie
Teams, wybierajac pozycje Teams Spotkanie u gory formularza
nowego zdarzenia.

3. Dodaj osoby zaproszone do pol Wymagane lub Opcjonalne —
mozesz nawet zapraszac cate grupy kontaktéw (dawniej nazywane
listami dystrybucyjnami).

4. Dodaj temat, lokalizacje (jesli dotyczy), godzine rozpoczecia i
godzine zakonczenia spotkania.

5. Utworz wiadomosc.

6. Wybierz przycisk Wyslij.

Uwaga: Szczegoty dotgczania Teams spotkania sg automatycznie dodawane
do zaproszenia na spotkanie.

Jesli nie widzisz ikony Nowe spotkanie Teams w klasycznej wersji Outlook,
dodatek Teams dla Outlook moze nie by¢ zainstalowany poprawnie.

Aby zautomatyzowac rozwigzywanie problemow, mozesz
uruchomic asystenta odzyskiwania i pomoc techniczna firmy
Microsoft.

Aby recznie rozwigzac ten problem, zobacz Korzystanie z dodatku
Teams Meeting w Outlook.
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Outlook w sieci Web

- W formularzu nowego zdarzenia wybierz przetacznik spotkania
Teams, aby je wiaczyc.
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Wyszukiwanie pokoju lub lokalzag Spotkanis w u teaiibie )

Po wystaniu zaproszenia zobaczysz szczegoty dotaczania do spotkania w
zdarzeniu.

Usuwanie Teams ze spotkania

Podczas tworzenia spotkania mozesz usungc¢ Teams ze spotkania, ale nie po
wystaniu zaproszenia.

Outlook na pulpicie

U gory nowego formularza spotkania wybierz
pozycje Ustawienia > Nie hostuj online.
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Outlook w sieci Web

W formularzu nowego zdarzenia wybierz przetagcznik spotkania
Teams, aby go wytaczyc.

Ustawianie wszystkich spotkan Teams spotkan

Mozesz wigczy¢ opcje Kalendarz, aby wszystkie spotkania zaplanowane z
Outlook — w tym Outlook w sieci Web i urzadzenia przenosne — odbywac
sie w trybie online z Teams.

Uwaga: W zaleznosci od harmonogramu aktualizacji wersji dla Twojej
organizacji mozesz obecnie nie mie¢ dostepu do tej funkgji.

Outlook na pulpicie

1. U gory ekranu Outlook wybierz pozycje Opcje > pliku.

2. Na stronie opcje Outlook wybierz pozycje Kalendarz po lewej
stronie.

3. W obszarze Opcje kalendarza wybierz pozycje Dodaj spotkanie
online do wszystkich spotkan.
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Outlook w sieci Web

1. W prawym goérnym rogu ekr

anu wybierz pozycje Ustawienia ©a

nastepnie wyswietl wszystkie ustawienia Outlook w prawym

dolnym rogu.
2. Wybierz pozycje Kalendarz

> Zdarzenia i zaproszenia > Dodaj

spotkania online do wszystkich spotkan.
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3. Wybierz pozycje Zapisz.



