Jesli w aplikacji Kalendarz Teams macie Panstwo zajecia lekcyjne z poprzedniego roku szkolnego, nalezy je usunag,
wedtug ponizszej instrukcji:

1. W aplikacji Kalendarz kliknij na spotkanie lewym przyciskiem myszy i wybierz opcje: Edytuj serie.
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2. W kolejnym, oknie w czesci dotyczgcej powtarzania sie spotkania wybieramy opcje — Niestandardowe.
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W nastepnym kroku, w obszarze koniec nalezy wpisa¢ date zakonczenia serii spotkania. Po kliknieciu zapis,
spotkanie nie bedzie juz widoczne w kalendarzu po ustalonej dacie.

Cykl niestandardowy

Poczatek  16.10.2020

Powtarza) co Tydzien

Koniec ~ Wybierz date

Odbywa sie w okreslone dni tygodnia (piatek) poczawszy od 16.10.2020.

Anuluj Zapisz

Zostaniesz przeniesiony z powrotem do aplikacji Kalendarz. W prawym gérnym rogu kliknij na przycisk, wyslij
aktualizacje.

Jak dodac spotkanie do Kalendarza Teams?

Wybieramy date 19 pazdziernika, nastepnie wedtug planu zaje¢ dodajemy lekcje do odpowiednich zespotéw.
Klikamy na odpowiedniej godzinie i wypetniamy formularz zawierajgcy ustawienia spotkania.
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2. W polu dodaj tytut — wpisz nazwe przedmiotu. W obszarze kalendarza wybierz date i godzine rozpoczecia i
zakonczenia sie lekcji.

W sekcji powtarzania sie zajeé, wybierz opcje niestandardowe.
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3. Ustaw date zakonczenia powtarzania sie zajec na dziei: 31.01.2021 oraz ustaw powtarzanie sie zajeé
co 1 tydzien.

4. Ostatnig rzecza jakg musimy zrobi¢, to wprowadzi¢ kanat (czyli zespdt Teams), na ktérym ma sie odbywac
spotkanie. Wybieramy odpowiedni zesp6t Teams.
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5. Po kliknieciu na przycisk wyslij (prawy gérny rég okna), spotkanie zostanie zapisane w kalendarzu.
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