Aby zatozy¢ spotkanie w aplikacji MS TEAMS po zalogowaniu na konto Ateneum w programie nalezy
wybraé opcje ,kalendarz” znajdujacg sie w pasku zadan po lewej stronie ekranu.
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Spotkanie mozna ustawic poprzez przycisk ,,nowe spotkanie” lub klikajagc na odpowiednig godzine w
kalendarzu. Oba dziatania otwierajg okno dialogowe planowania spotkania.
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W oknie dialogowym wskaza¢ nalezy tytut spotkania oraz dtugos$¢ jego trwania. Nalezy jako uczestnika
opcjonalnego dodac pracownika dziatu planowania (m.miler@ateneum.edu.pl
lub a.laskowska@ateneum.edu.pl) poniewaz dzieki temu automatycznie otrzymajg linka do spotkania,
ktorego bedg mogli udostepni¢ studentom. Po uzupetnieniu danych nalezy zapisa¢ zmiany poprzez
klikniecie przycisku ,,zapisz” w prawym gornym rogu.



Po zapisaniu wprowadzonych zmian w kalendarzu pojawi sie planowane spotkanie, ktére bedg mogli
panstwo uruchomié¢ w wybranym momencie.
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Z tego poziomu mozna réwniez dokona¢ edycji spotkania oraz skopiowac¢ linka do spotkania. Bardzo
wazne jest dodanie co najmniej jednego uczestnika (m.miler@ateneum.edu.pl lub
a.laskowska@ateneum.edu.pl) poniewaz bez tego nie zostanie wygenerowany link do spotkania.



