Instrukcja grup w Office 365

Spis tresci

GIUPY OFFICE 305 ... ettt ettt et e st e st e teesteesbe et e esseesaessbesseassesseesseeseesseassesssansaassanseenseassenssensaessenseensenns 2
JAK STWOTZYE SIUPE?....eeniieieenttetei ettt ettt et e e e st e st e sbte st e eabe et e e saeebteshtes bt saben bt eabeeseen bt astesstenbeeaten st enteaneesstensesnsenseensenne 2
ZMIANA USTAWICTL GIUPY .evevvvervrrrrirtreserseesserssesssesseessesseessesssesssessesssessesssesssessesssesseessesssensesssesssessssssesssessesssesssessesssessesssenss 4
Zmiana ustawien subskrypcji i zewnetrznych wiadomos$ci €mMail .........ooeevuierieriininiiiieeeieceee e 5
APHKACTE 1 AOKUMENLY GIUPY ..vvinvieniieiiiitieitiiiesteestesteestesteesteetteestesseestesssesteassesseesseessasseessesssessaessesseensessesssessesssessenssenss 5
Delegacja grupy — czyli ustawienia wysytki wiadomos$ci jako Srupa..........cecueveeieeieniieniinienieeiieeee e 6



Grupy Office 365
Grupy w ustudze Microsoft 365 pozwalaja wybrac¢ zespot oséb, z ktérymi cheesz wspotpracowad, i tatwo
skonfigurowa¢ kolekcje zasobow udostgpnionych dla tych osob.

Jak stworzy¢ grupe?
W programie Microsoft Outlook w trybie przegladarkowym znajdziemy po lewej stronie opcje dotyczace

grup.
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W celu stworzenia nowej grupy klikamy Nowa Grupa. Po kliknigciu przycisku pojawi si¢ nam ponizsze
okienko.

Nazwa *
Nazwa

N owa g ru pa nowa testowa grupa
Adres e-mail *
Wspoétpracujesz nad projektem lub nowatestowagrupa

wspolnym celem? Utwérz grupe,
aby zapewnic zespotowi miejsce na
konwersacje, udostepnione pliki,
planowanie zdarzen i nie tylko.

nowatestowagrupa@asp.krakow.pl

Opis

Poinformuj uzytkownikéw o przeznaczeniu grupy

Ustawienia domyslne & Edyty

# Prywatnos¢: Private
¥ Jezyk dla powiadomien zwigzanych z grupa: polski (Polska)

5 Subskrypcja: Cztonkowie beda otrzymywac wszystkie zdarzenia i
i konwersacje grupy w swoich skrzynkach odbiorczych.

m ‘ Odrzuc

Nadajemy nowej grupie nazwe, automatycznie zostanie wygenerowany adres email dla tej grupy. Adres
mozemy opcjonalnie zmieni¢ i dostosowaé do wlasnych potrzeb (adres musi by¢ unikalny w Organizacji).

Gdy chcemy zmieni¢ ustawienia dostgpu do grupy klikamy przycisk Edytuj, a nastgpnie z rozwijanej listy
wybieramy prywatnos$¢ grupy.

Grupa Prywatna - tylko dodane osoby do tej grupy moga wyswietlaé jej zawartosé
Grupa Publiczna — wszyscy czlonkowie organizacji mogg dotaczy¢ do grupy i przegladaé jej zawartos¢.

Po kliknigciu przycisku Utworz zostajemy przekierowani na okienko umozliwiajace nam na dodanie ludzi
do grupy — nie musimy robi¢ tego w tym kroku, mozemy doda¢ cztonkéw po zatozeniu grupy.



Zmiana ustawien grupy
W celu zmiany ustawien dotyczacych grup przechodzimy w zaktadke grupy wybierajac ja po lewej stronie
ekranu skrzynki pocztowe;.
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W celu edycji ustawien dotyczacych grupy rozwijamy liste opcji i wybieramy przycisk ustawienia.
Nastepnie po prawej stronie ekranu pojawi nam si¢ okienko z ktérego wybieramy opcje Edytuj grupe.



Zmiana ustawien subskrypcji i zewnetrznych wiadomosci email
W zaktadce ustawienia z powyzszego kroku mozemy zmieni¢ opcje dotyczace wysytania osobom z emaili
zewnetrznych odpowiednio pozwalajac im lub nie wysyta¢ wiadomosci do grup.

Ponadto mozemy ustawi¢ subskrypcje grupy, to znaczy okreslamy czy grupa ma przesytaé wiadomosci na
prywatne skrzynki pocztowe uzytkownikow nalezacych do tej grupy.

Ustawienia zewnetrznych wiadomosci e-ma
Zezwdl osobom spoza organizacji na wysytanie
wiadomosci e-mail do grup

Subskrypcja

Cztonkowie beda otrzymywac wszystkie konwersacje i
zdarzenia w swoich skrzynkach odbiorczych. Moga oni
poézniej przestac obserwowac te grupe.

Aplikacje i dokumenty grupy
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Mozemy korzysta¢ z aplikacji dostepnych w ustudze Office 365 w obrebie stworzonej grupy. W tym celu
rozwijamy liste ze strony naszej grupy.

Kroétki opis listy aplikacji:

Przejdz do plikéw grupy — w tej zaktadce mozemy udostgpnia¢ pliki i dokumenty dla catej grupy.
Przejdz do kalendarza grupy — otwiera kalendarz przypisany do naszej grupy.

Notes - aplikacja notes pozwala na tworzenie notatek dla grupy.

Planner - otwiera aplikacj¢ Planner dla grupy, umozliwiajac przydzielanie zadan dla okreslonych
cztonkow.

Witryna — przenosi nas na stron¢ aplikacji SharePoint naszej grupy.



Delegacja grupy — czyli ustawienia wysylki wiadomosci jako grupa
Uprawnienie ‘Wyslij jako’ umozliwia petnomocnikowi wysylanie wiadomo$ci e-mail z tej grupy. Z
perspektywy adresata nadawcg wiadomosci jest dana grupa.

W celu ustawienia opcji “Wyslij jako...” grupa nalezy zgtosi¢ si¢ do Dziatu IT -
wiadomo$¢ e-mail na adres:
Magdalena Stawowy-Sarara — mstawowy@asp.krakow.pl



