Kalendarz w aplikacji Outlook w sieci Web Sciagawka

Planowanie spotkan i sledzenie odpowiedzi

Krok 1. Planowanie spotkania Krok 2. Sprawdzanie czasu wolnego/zajetego uczestnikow
Wybierz pozycje Nowe > Zdarzenie kalendarza, a nastepnie Kliknij pozycje I:"-_é, Asystent planowania, aby wyswietli¢ czas
wprowadz nazwy uczestnikow w polu Dodaj osoby w obszarze wolny/zajety. Asystent planowania jest wyswietlany po dodaniu
Osoby.

co najmniej jednej osoby w polu Dodaj osoby.

Sugerowane godziny spotkania
Outlook "
® Czwartek, 14.09, 16:30

® Piatek, 15.09, 8:00

& Nowyv & Dodaj kalendarz~ ¥ Ciekawy kaler © Vitoeh, 1205, 1630 2 Stan seril ZT

 Sala konf. Czamecki

Zdarzenie kalendarza Uczestnicy L L
& 39,2017 v B
Wiadomos< e-mail ! 1 _ -
T Spotianie cotygodniowe ~ Wstgpna akcepta
Kalendarz projektu | Kalendarz o [
* Joanna Krawczyk o
Zajety — Spotkanie cotygodnio... | 12 Oméwienie serii XT
Sala konferencyjna — Kuch...
3 niedziela 4 poniedzialek % Filip Majewski x
"I  Wstepna akceptaga 16

[ E Beata Kowalska x

Krok 3. Dodawanie pomieszczenia Krok 4. Ustawianie spotkania jako spotkania na Skypie
W obszarze Asystent planowania kliknij polecenie Dodaj Wybierz pozycje Dodaj spotkanie programu Skype, aby
pomieszczenie, wybierz lokalizacje z listy pomieszczen, a utworzy¢ spotkanie online.

nastepnie wybierz pomieszczenie.

DOSTEPNE B Wyslij I Odrzué ﬂ Dotgcz a Mowe spotkanie n..  Znaczek ¥
Sala konf. Kucharska (wolne) Szczeqbly
Sala konf, Dudek (wolne) Budzet KWj
Sala konf. Wysocki (Wolne) i
Dowolne dostepne porieszczenia w Budynek 2, pomieszczenia Pt 16002017 ! | o 5 830 (30 minut] -
Whbierz nowa liste pomieszczen
Krok 5. Dotaczanie pliku Krok 6. Sledzenie odpowiedzi na zaproszenia
Kliknij pozycje Wstawianie > Dolacz plik, a nastepnie wybierz Wybierz karte Spotkanie, a nastepnie wybierz spotkanie i
plik i kliknij pozycje Udostepnij jako link. pozycje Sledzenie, aby wyswietli¢ odpowiedzi.
o .
Jak chcesz udostepnic ten plik? (o ZETE T T (5KTE =
DO OPRACOWANIA POZNIE) .
(& Udostepnij jako link ustugi OneDrive ;f;tekkat:'e ZEpi
Adresaci moga widziec najnowsze zmiany i wspolpracowac . . . =
w czasie izeczywistym. @ Cotygodniowy obiad marketi... SRS I

— Beata Kowalska ~
-

Kiedy: Wystepuje co czwartek od 12:00 do
Dotacz jako kopie 13:00, obowizzuje 09.02.2017. (UTC-08:00) czas
@J Adresaci otrzymuija kopie do przegladu. pacyficzny [Stanijadquczone i Kanada), gdzie:
DO OPRACOWANIA POZNIE]

{e Joanna Wozniak

Brak odpowiedzi 3

5 . R Cotygodniowy obi...
4 Edyty) X Anuly DO OPRACOWANI
j L

R ~

| Snotkanie

Spotkanie
Joanna Krawezyk -
=
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Stosowanie kategorii w celu

sortowania wydarzen Przetgczanie widokow kalendarza

Kliknij wydarzenie prawym przyciskiem myszy, wybierz pozycje Wybierz pozycje Narzedzia gléwne, a nastepnie wybierz opcje
Kategoryzuj, a nastepnie wybierz kategorie. widoku, na przyktad Dzien lub Tydzien roboczy.
B Complete [ @3 Budget Conference Room - £ ey Tydzien roboczy Tydzien Miesiac = Dzisiaj

B oenied Open
. In process Reply
[ Personal Reply all 14 czwartek 15 piatek

Requested Forward

AT Series Charm 7 - Spotkanie cotygodniowe Spotkanie cotygodniowe
B 7 series Show as 3 & Joanna Krawczyk - Joanna Krawczyk

- L
| Categorize > Omawienie serii XT
Bala konfarenrwina - Knch

Dodawanie kalendarza do swojego

widoku kalendarza Udostepnianie kalendarza
Aby dodac inny kalendarz do swojego widoku kalendarza, Wybierz pozycje Narzedzia gtéwne > Udostepnij kalendarz,
wybierz pozycje Dodaj kalendarz > Z katalogu. dodaj osoby do wiersza Do, a nastepnie wybierz przycisk Wyslij.

O v Gotowe
Open Shared  Calenc |} Address Book Udostepnij ten kalendarz: Kalendarz

Calendar  Permissions — 4 Wprowadi nazwe innej Vil aproczane doru dostypedariawwiadcimodd a-roal
Septe e osoby, aby wyswietli¢ e

i ! KrystynaS@contoso.com | Meina Ll |\ cdostepni
26 [Con @ dostepne kalendarze a - i
d ﬂ:g;‘:;xmssis‘em innych oséb w Osoy weunge= i organizagy | e

organizadgji. 9
Moja crganizaga

|

Skroty klawiaturowe

Utworzenie nowego zaproszenia na

Przejscie do kalendarza Ctrl + 2 . Ctrl + Shift + Q
spotkanie
Przejscie do poczty Ctrl + 1 Przejscie do dzisiejszej daty Alt + N, A F
Tworzenie terminu Ctrl + Shift + A Wyszukiwanie Klawisze strzatki w gére/w dot

Przetaczanie na dzien (1), tydzien roboczy (2), tydzien (3), miesigc (4) Shift + Alt + [1,2,3,4]

Wiecej skrotow klawiaturowych znajdziesz pod adresem https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Wiecej informagji

Pomoc aplikacji Outlook w sieci Web: Réznice miedzy wersja klasyczng, online i dla urzadzen
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 przenosnych: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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