Dotaczanie do kalendarza nauczyciela w celu zapisu na spotkanie
w programie Microsoft Teams

Dodajac spotkanie korzystamy z systemu Office 365. Logujemy sie kontem ucznia na stronie office.com
Sposéb dodawania wpisu zalezy od tego czy mamy juz dodany wczesniej kalendarz nauczyciela czy nie.

Mozemy to sprawdzi¢ wchodzac na kalendarz Office - na skrzynce pocztowej klikamy przycisk
kalendarza
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Jesli mamy juz kalendarz nauczyciela mozemy dodac wpis wedtug punktu w dalszej czesci Dodawanie
wpisu.

W przypadku jezeli nie mamy dodanego kalendarza nauczyciela musimy go dodac¢ wedtug ponizszej
instrukcji.

W celu zrobienia wpisu do kalendarza nauczyciela nalezy odnalez¢, w skrzynce pocztowej ucznia,
ktorego jesteSmy rodzicem, mail o nastepujgcej tresci (rysunek ponizej).
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W nagtéwku maila widnieje nazwisko nauczyciela, a w tresci informacje, ze dany nauczyciel udostepnit
kalendarz.

Mozemy skorzystac z pola wyszukaj wpisujgc nazwisko nauczyciela.
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Klikamy na przycisk Zaakceptuj, ktéry zmieni sie na przycisk Wyswietl kalendarz.

Krzysztof Lempkowski
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Chce Ci udostepnic¢ swoj kalendarz

Uzytkownik Krzysztof Lempkowski (k.lempkowski@kamyk.warszawa.pl) chce udostepni¢ Ci kalendarz Outlook o nazwie ,Krzysztof
Lempkowski - wywiadéwka".

Bedziesz mie¢ mozliwosci: wyéwietlanie, edytowanie i usuwanie zdarzen w tym kalendarzu.

Wyswietl kalendarz

Odpowiedz Odpowiedz wszystkim Przeslij dalej

Przycisniecie Wyswietl kalendarz powoduje przeniesienie do kalendarza konkretnego nauczyciela.

Uwaga! Jesli bedzie wiecej wpisow udostepniajacych kalendarz od jednego nauczyciela prosze
wybraé najnowszy.
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Prosze zwréci¢ uwage, ze dodawane kalendarze bedg widoczne po lewej stronie.

Dodawanie wpisu

Mozemy dodac swadj wpis, klikajgc na date spotkania w oknie kalendarza. W tytule wpisu podajemy
nazwisko ucznia oraz klase.
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Wpisu dokonujemy z doktadnoscig do dziesieciu minut, zwracajgc uwage na zamieszczone juz wpisy.

Prosze zaczynac wpisy od godziny 19.00 do 20.30 w odstepach co dziesie¢ minut.

Uwaga! Prosze zwroci¢ uwage, ze u gory wybieramy nazwisko nauczyciela, do

ktorego kalendarza chcemy zrobi¢ wpis.

Po dodaniu wpisu mozemy filtrowaé wpisy z réznych kalendarzy, odznaczajac kalendarze po prawej
stronie.
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Nauczyciele na podstawie wpiséw dodajg do kanatu na Teams uczestnikdéw spotkania.

Informacja o dodaniu do spotkania na Teams jest automatycznie wysytana mailem oraz widoczna w
programie Microsoft Teams.



