1.4 Organizowanie spotkan

1.4.1 Planowanie terminu i lokalizacji spotkan
Przegladanie kalendarzy innych oséb, automatyczny wybor terminu spotkan, dodawanie spotkania
Online, ustawienia spotkania Online, znajdywanie dostepnych sal i innych zasobdw (projektory,
samochody), akceptacja, odrzucanie i proponowanie nowego terminu spotkania, Sledzenie akceptacji

zaproszen.

Wezwanie na spotkanie mozna wysta¢ do jednej lub kilku oséb. Program Outlook umozliwia Sledzenie,
ktére osoby zaakceptowaty wezwanie, i blokuje czas w kalendarzu na potrzeby spotkania. Podczas
tworzenia wezwania na spotkanie mozna dodawac zatgczniki, ustawia¢ lokalizacje i korzystac z

Asystenta planowania, aby wybra¢ najlepszg godzine spotkania.

Aby zatozy¢ mozemy utworzyc je z widoku skrzynki odbiorczej:
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Planujac nowe spotkanie mozemy skorzystac z tradycyjnej metody (1), gdzie to my podajemy
doktadny termin i zapraszamy uczestnikéw lub uzy¢ asystenta planowania (2), ktéry pomoze w
znalezieniu najlepszej godziny na spotkanie na podstawie analizy adresatow i zasobow jak
pomieszczenia czy sprzet. Dodatkowo mozemy jeszcze utworzy¢ spotkanie online z wykorzystaniem
Skype dla 0séb, ktére fizycznie nie bedg mogty w nim uczestniczyc (3).

Formatowanie tekstu Recenzja Q Powiedz mi, co chcesz zrobié
. =
x i ermin - (@l { SE\ 3 Eﬂ Sl( ['_- B Zajety L Cyk ==l
L,_G)Asystent planowania i K NP @ Strefy czasowe !
Usufi - Spotkanie Notatki ze Anuluj : . Kategoryzuj
=3 N 15 min L —_— . - ¢
Skype'a spotkania  zaproszenie & 7 22 Wyszukiwanie pomieszczer -
Akcje Pokazywanie Spotkanie S... ' Notatki ze sp... Uczestnicy Opgje ] Tagi
o Nie wystano jeszcze zaproszen na to spotkanie.
Do...
Temat
Wyilij -
| Lokalizagja v
Czas rozpoczecia $r. 18,10.2017 v11:00 | [ Wydarzenie catodzienne

Czas zakohczenia $r. 18,10.2017

Asystent planowania

W oknie asystenta mozemy dodac¢ uczestnikdw naszego spotkania (1), pomieszczenia/zasoby (2) i
skorzysta¢ z opcji Autowyboru (3), ktéra za nas znajdzie dogodny termin. Alternatywnie — po dodaniu
zasobow i uczestnikdw mozemy przejrzec kalendarz w poszukiwaniu wolnych terminow.
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Spotkanie online

Klikajac na spotkanie Skype’a w pasku nawigacyjnym zostang dodane do zaproszenia informacje do
dotaczenia do konferencji (1) oraz pojawi sie mozliwo$¢ dotaczenia do spotkania Skype (2) lub zmiany
opcji spotkania (3).
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- Dotacz do spotkania Skype'a

Problem z dotgczeniem? Wyprdbuj aplikacje Skype Web A

Pierwsze spotkanie Skype'a?

Nowe zaproszenia oraz obecnosc¢

Dostajgc nowe zaproszenie, mamy mozliwos¢ jego akceptacji, wstepnej akceptacji, odrzucenia lub
zaproponowania nowego czasu. Otwierajgc spotkanie z naszego kalendarza i wchodzgc do Asystenta
planowania mozemy zobaczy¢ kto zaakceptowat nasze zaproszenie (patrzac na belke i korzystajac z
legendy na dole) — jezeli takie informacje sg dostepne:
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1.4.2 Przygotowanie notatek
Przygotowywanie notatek przed spotkaniem, dodawanie notatek do spotkania, podsumowanie
spotkania, kolejne kroki — przydzielanie zadan.

Korzystajgc z OneNote’a mozemy wczesniej przygotowacd sobie notatki do spotkania, edytowac je w
trakcie, a nastepnie kontynuowac wspodtprace na podstawie wczesniejszych ustalen.

W Widoku spotkania klikamy na Notatki ze spotkania (1) i wybieramy opcje Udostepnij notatki na
spotkaniu (2)
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Po wybraniu odpowiedniej strony lub sekcji, w ktérej ma powsta¢ nowa strona — zostanie dodany wpis
do zaproszenia Widok notatek ze spotkania. Klikajgc na tg opcje — otworzy nam sie wybrana przez nas
strona, w ktérej mozemy przygotowac sie do naszej konferencji. Automatycznie zostang dodane
szczegdty spotkania (1), ktére w razie czego mozemy dodacd korzystajac z opcji na wstazce (2).
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Korzystajgc z opcji tagowania (1), mozemy ustawi¢ okienka do zaznaczania wykonania zadan (3) po
zaznaczeniu naszej listy (2):
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1.4.3 Dzielenie sie informacjg w trakcie spotkania
taczenie sie do spotkania z kalendarza, Skype, przegladarki i aplikacji mobilnej, udostepnianie pulpitu,
udostepnianie aplikacji, prezentacja slajddw, wspdlna praca na dokumentach, zbieranie opinii.

Dotaczy¢ do naszego spotkania online mozemy na kilka sposobow:

Korzystajgc z odnosnika w zaproszeniu (1)

o Nie otrzymano zadnych odpowiedzi dotyczacych tego spotkania.
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Jak i rowniez przez aplikacje mobilne (Outlook czy Skype). Podczas samego spotkania, korzystajac z
aplikacji Skype for Business — mamy mozliwos¢ prezentacji naszego pulpitu (1), ekranu aplikacji (2),
slajdéw PowerPoint (3), wspotpracy na dokumentach pakietu Office (4) czy nad udostepnionymi

notatkami (5).

Tylko Ty uczestniczysz w potaczeniu.

1

Udostepnij pulpit...
Udostepnij okno... 2

Udostepnij pliki programu PowerPoint... 3
Wspottwdrz dokument pakietu Office... 4
Dodaj zataczniki...

Notatki udostepni(*e...

Moje notatki...

Wiecej... Kuba Borkowski (MSFT)

Zarzadzaj zawartoscia

Ic.l;,i‘n

Korzystajgc z opcji Wiecej... mozemy dodatkowo skorzystac z tablicy, utworzy¢ ankiete lub

przygotowac pytania i odpowiedzi.
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