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A Teams Naptár használata 
Értekezlet (órák) létrehozása, csatornához rendelése ; rendszer értesítés  a közelgő 

eseményről, értekezlet indítása/csatlakozás értekezlethez  

 

Megjegyzés 

A továbbiakban az értekezlet szót használjuk, amit azonosnak tekintünk a tanórával. 

 

 

Értekezlet létrehozása, csatornához rendelése lépésről-lépésre: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 2. Kattints az Új értekezlet gombra. 

1. 1. Kattints a Naptár menüre. 
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1. 
3. A szükséges adatok megadása után, 

kattints a Mentés/Küldés gombra. 
 

 Az értekezlet címe. 

 
Akkor add meg, ha a csatornából nem 

mindenkit vagy csatornán kívüli személyt 

is meg szeretnél hívni. 

 Kattints ide és választd ki a csoportot, majd a csatornát vagy 

kezdd el beírni a nevét. Csak egy csatornát lehet hozzáadni! 

 Ez jelenleg nem értelmezhető. Nem kell 

kitölteni. 

 Itt adható meg az értekezletre vonatkozó 

rövid leírás. 

 A rendszeresen ismétlődő értekezlet 

gyakoriságát itt állíthatod be. 

 Az értekezlet dátumát, kezdő- és záró 

időpontját itt határozhatod meg. 

1. 

4. A korábban létrehozott értekezlet 
megjelenik a Naptárban.  
Ide kattintva szerkeszthetjük, illetve 
csatlakozhatunk az értekezlethez. 
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1. 

6. Megjelenik továbbá az Outlook Naptárában 
mindazoknak, akik a csatorna tagjai vagy 
résztvevőként hozzá lettek adva az értekezlethez.  
Ide kattintva tudod a saját naptárt megtekinteni 

Outlookban:  
 

1. 

5. Megjelenik a csatorna Bejegyzések alatt is. 
 
 
Ide kattintva is szerkeszthetjük, illetve 
csatlakozhatunk az értekezlethez. 

 

1. 
8. Erre az ikonra kattintva tudsz a levelezésre visszaváltani: 

 

1. 
7. Az értekezletre kattintva csatlakozhatunk az 

értekezlezhez. 


