Sciggawka — Kalendarz Outlook dla B Microsoft

komputerow Mac

Planowanie spotkan i sledzenie odpowiedzi

Krok 1 Krok 2

Wybierz pozycj¢ Nowe zdarzenie. Wybierz pozycje Planowanie, a nastepnie wybierz pozycje Dodaj

wymagana osobe zaproszona, aby dodaé nazwy uczestnikow. —

© Wyszuki L] Nowe zdarzenie « Kalendarz « milenak@contoso.com
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Krok 3 Krok 4

Wybierz pozycje Wyszukiwanie pomieszczen, wybierz Wybierz pozycje Dotacz, aby dodac link do pliku
lokalizacje z listy pomieszczen, a nastepnie dodaj lokalizacje. przechowywanego w ustudze OneDrive lub programie SharePoint.
@ Nie powtarza sie T Nowe zdarzenie » Kalendarz » meganb@contoso.com
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Krok 5

Po wystaniu zaproszenia zobacz odpowiedzi po prawej stronie.

/Jacek 1:1- Kalendarz - milenak®
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Sciggawka — Kalendarz Outlook dla

komputerow Mac

Stosowanie kategorii do sortowania
zdarzen

Kliknij zdarzenie prawym przyciskiem myszy, wybierz pozycje
Kategoryzuj, a nastepnie wybierz kategorie.
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Pomarariczowy
@ Purpurowy
& Czerwony

Przetgczanie widokéw kalendarza
Wybierz pozycje Narzedzia gtéwne, a nastepnie opcje widoku,
taka jak Dzien lub Tydzieh roboczy.
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Udostepnianie kalendarza

Wybierz pozycje Narzedzia > Konta > Delegowanie i
udostepnianie, a nastepnie wybierz karte Uprawnienia.
Wybierz pozycje Dodaj uzytkownika i wybierz uprawnienia.

» bhow@outlock.com
b how@outlook com

rJ milenak @contoso.com
Oifice 365

Opis konta: milenak@contoso.com

| Tomlerry1940@ou...
TomJerryl940@outiook com

Infarmacje asobiste
Imig i nazwisko: Milena Kowalska

Adres e-mail: milenak@contoso.com

Wspolpraca | udostgpniagje
Zabezpieczenia

Usluga katalogowa

Skroty klawiszowe
PrzejdzZ do kalendarza FH+2

Utworz termin

Korzystanie z kart zdarzen

Zobacz wszystko, co chcesz wiedzie¢ o spotkaniu w skrocie.

C dni lunch marketi) Ziedzmv lunch!
DO OPRACOWANIA

Projekt Tailspin
(© Czwartek, 26 sierpnia 2021r.

0Od 15:00 do 16:30 (1,5 godziny)
Wystepuje co wtorek i czwartek

© Sala konferencyjna — Kucharska

Zobacz wszystkie 3 zaproszone osoby

Edytuj zdarzenie v Anuluj spotkanie v

g

Dodawanie kalendarza do widoku
kalendarza

Wybierz pozycje Plik > Otwoérz > Udostepniany kalendarz i
wprowadz nazwe, aby wyswietli¢ dostepne kalendarze od oséb
w organizagji.

Plik Edytuj Widok Zdarzenie Format Narzedzia Okno

Nowy >
ot To zdarzenie
Zamknij LAV Kalendarz udostepni...

" B Udostepniona skrzynka..f
Zapisz %S :
Zapisz jako... S
Zapisz jako szablon... Sroda
Folder >

3 +N (w widoku kalendarza)

Przejdz do poczty F6+1

Przetacz widok na dzisiaj F+T

Wiecej skrotoéw klawiaturowych: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Dowiedz sie wiecej

Pomoc programu Outlook dla komputeréw Mac,  Rdznice miedzy wersja programu Outlook dla systemu Windows i komputeréw Mac,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864508  https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506

© 2021 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone.

Strona2z2


https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864508
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506

