Jak przygotowac spotkanie w TEAMS z osobami spoza organizacji @zso.rumia.edu.pl
(np.: zebranie z rodzicami)

Spotkania tworzymy za pomocg Teams, ktéry moze byé uruchomiony w wersji przegladarkowej
lub aplikacji zainstalowanej na urzgdzeniu. Spotkanie planujemy w KALENDARZU.
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Whpisuje informacje o spotkaniu, wprowadzam parametry spotkania oraz do uzytkownikéw dodaje
jeden adres email spoza organizacji — moze by¢ wymyslony np. 123@123.pl.
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Dopisuje notatke
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Moge pobrac link na dwa sposoby:
1. Jezeli wpisatem swoj prywatny adres email, otrzymatem wiadomos¢ z informacjg do
spotkania. Moge z tej wiadomosci wyciggna¢ link do spotkania.

? »+s g @]|» v B & IS S—

Pobierz ¥ Napisz Komunikator Adresy | Etykieta Soyblicfiliowanie  Usui  Archiwizuj Odpowiedz Szukaj <Ctrl+K> Q
v

Od Daniel Hadam <dhadam@ P34 © Odpowiedz - Przekaz 3 Archiwizuj @) Niechciana @Usur’\ Wig

Ternat Zebranie z rodzicami
Do Ja <hadid@go2.pl> W

E Ta wiadomos¢ zawiera zaproszenie na wydarzenie. V Zaakceptuj v ? WWstepnie zaskceptuj| v X Odrzué |V Wiec

Daniel Hadam zaprasza na wydarzenie: Zehranie z rodzicami

Tytut: Zebranie z rodzicami
Kiedy: czwartek, 19 listopada 2020 15:00 — 15:30
Organizator: £5Daniel Hadam <dhadam@
Opis: Zebranie z rodzicami
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2. Jezeli wpisatem inny adres, np.: 123@123.pl, moge pobraé link w nastepujacy sposob:
Wchodze do TEAMS, zaktadka KALENDARZ, klikam na zaplanowane spotkanie ,Zebranie z
rodzicami” i wybieram EDYTULJ.
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Kliknij w link (fioletowy napis z podkresleniem) prawym klawiszem myszki i skopiuj link do
zaplanowanego spotkania.
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Skopiowany link mozna wklei¢ do dziennika elektronicznego i wysta¢ wiadomos¢ do rodzicéw. Ja

wkleitem go do Worda i do przegladarki — dziata ©. Sugeruje, by najpierw samemu sprawdzi¢, czy
link przekseruje nas do spotkania.
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Kiedy pojawi sie okno, klikam ANULUJ i wybieram jedng z trzech opcji.

Jezeli chcemy uczestniczy¢ w spotkaniu za pomoca przegladarki, sugeruje Chrome.
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Otworzy¢ Microsoft Teams?

w https://teams.microsoft.com chce otworzy¢ te aplikagje.

[0 Zawsze zezwalaj stronie teams.microsoft.com na otwieranie linkéw tego typu w powigzanej aplikacji

Otwdrz Microsoft Tearf§s

Wyhbierz jedn3 z trzech opcji:
- instalacjg programu i dotaczenie do spotkania przez
aplikacje
- uruchomienie spotkania w przegladarce hez instalacji Pobierz aplikacjg systemu

{sugerujg Chrome $ 3 Windows

- uruchomienie spotkania w juz zainstalowanym Uzyj aplikadji klasycznej, aby uzyskac najlepsze
programie efekty.

Jak chcesz dotgczyc do —
. Kontynuuj w tej przegladarce
spotkan'a TeamS? Nie jest wymagane pobieranie ani instalagja.

Otwérz aplikacje Teams

°
$ ¢ Juz masz aplikacje? Przejdz bezposrednio do

spotkania.

Ja wybratem opcje w przegladarce.
Klikam DOtACZ TERAZ .
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Wbierz wienia audio | wideo dla:

Zebranie z rodzicami

Dotaz teraz

33 In

Jezeli planujemy spotkanie dla 0séb spoza organizacji wart ,,pochyli¢ sie” nad ustawieniami
dotyczacymi zaplanowanego spotkania.

Wchodze w KALENDARZ, klikam na spotkanie, wybieram EDYTUJ
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Spotkanie aplikacji Microsoft Teams

Dotacz na swoim komputerze lub w aplikacji mobilnej

Dowiedz sie wigfej | Opcje spotkania

Mozna ograniczy¢ dostep i mozliwosci wybierajgc odpowiednie ustawienia spotkania. Te opcje
mozna réwniez wykorzystaé, kiedy planujemy spotkania w zespotach klasowych czy
przedmiotowych.



) Microsoft Office — strona giéwr: X | @@ Microsoft Teams X i@ Opcje spotkania

x =

(¢ @ teams.microsoft.com/meetingOptions?language =pl-pl&tenantid=8cbb55d3-a64f-45c5-adde-eb04581e2f9d&organizerld =755edbbb-4ad6-429f-9215-66aa8d2652... ¥ e

b

Zebranie z rodzicami
19 listopada 2020, 15:00 - 15:30

&, Daniel Hadam

Opcje spotkania

Kto moze ominac poczekalnie?

Zawsze zezwalaj osobom dzwoniacym na pomijanie
poczekalni

Informuj, gdy osoby dzwoniace dolaczaja lub opuszczaja
Kto moze prezentowac?

alaj uczestnikom na wytaczanie wyciszania

Osoby w mojej organizagji

Wszyscy

Kto moze omingc¢ poczekalnie — opcja, ktéra
pozwoli wybra¢, czy osoby dofaczajgce do
spotkania bedg czekaly do momentu, kiedy
organizator spotkania za pomocg klikniecia
pozwoli im dotaczyé (tak jak to wyglada np.: w
aplikacji ZOOM). Osoby w mojej organizacji s to
wszystkie osoby ze szkoty, ktére logujg sie do
Office 365 i Teams z adresu @zso.rumia.edu.pl,

Wszyscy

Osoby w mojej organizagji i zaufane
organizagje

Osoby w mojej organizacji

Tylko ja

zaufane organizacje to osoby, ktére majg dostep do Teams np.; w innej szkole.

Kto moze prezentowac¢ — opcja udostepniania ekranu — mozna j3 zablokowa¢, sugeruje by

zaznaczy¢ , TYLKO JA”.

Zezwalaj uczestnikom na wytaczenie wyciszenia — opcja, ktéra nie pozwoli wtaczyé uzytkownikom
mikrofon, kiedy z powodu, np.: rozmowy wielu o0sdéb naraz, organizator spotkania wyciszy

wszystkich.

Klikam ZAPISZ.
Wszystko gotowe.

Pozdrawiam
Daniel Hadam



