Organizacja wideo spotkania w MS Teams z osobami spoza U$

Pazdziernikowa aktualizacja programu MS Teams ulatwila organizacje tytutowych spotkan. Obecnie takie
spotkanie mozna zorganizowaé na kilka sposobéw. Niektore z nich moga by¢ jeszcze niedostepna dla
uzytkownikéw MacOS, do czasu aktualizacji programu.

1. Zapraszanie gosci do spotkania planowanego w kalendarzu.

W aplikacji wybieramy zakladke kalendarz (zaznaczenia 1), a rozwinigtych opcji spotkania (zaz. 2)
wybleramy ,,zaplanuj spotkanie” (zaz. 3).
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Nastepnie dodajemy osoby z US, wpisujac imiona i nazwiska w polu ,,Dodaj uczestnikéw wymaganych”.
Osoby spoza US dodajemy z zaznaczonej opcji ,,+opcjonalni” wpisujac ich pelne adresy email, na ktére
zostanie przestany link. Aktualnie mozna tez wpisac ich adresy mailowe w polu uczestnicy wymagani.
Link otworzy najpierw poczekalnig, ktéra w zaznaczonym czasie zmieni si¢ w pokdj spotkania. Osoba,
ktéra tworzy spotkanie jest jego organizatorem i ma mozliwo§¢ dokonywania zmian przed i w trakcie
spotkania — powinien wigc to by¢ uczestnik spotkania.
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Wpisz szczegbtowe informadje o tym nowym spotkaniu



2. Zapraszanie gosci do spotkania planowanego w zespole.

Bedac w zespole, zamiast kliknaé ,,rozpocznij spotkanie”, rozwijamy opcje i wybieramy ,,zaplanuj
spotkanie”. Ten sposob rézni si¢ od poprzedniego tym, ze spotkanie i konwersacja w nim (na czacie)
zostaje w historii zespotu. Poza tym automatycznie wszyscy cztonkowie zespotu (lub jego kanatu, jesli
podzielismy zesp6l na kanaly) sa juz zaproszeni (zaznaczono to na rysunku) i nie trzeba ich wprowadza¢
recznie. Uczestnikéw dodatkowych, wymaganych (z US) i opcjonalnych (przez email) dodajemy tak jak
poprzednio.
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Wpisz szczegdtowe informacje o tym nowym spotkaniu

2. Zapraszanie gosci do trwajacego spotkania. Nowoscig jest mozliwosé dopraszania gosci spoza US
do trwajacego spotkania, rowniez takiego, ktore zostalo utworzone w zespole, bez wczesniejszego
zaplanowania. W trwajacym spotkaniu organizator, klikajac wigcej opciji, czyli wielokropek (zaznaczenie
1), wybiera opcje¢ ,,szczegdly spotkania”. Nastepnie klika prawym przyciskiem myszy w ,,Join Microsoft
Teams Meeting” (zaz. 2) i wybiera ,,kopiuj link”. Kazda osoba, ktorej przekazemy link moze uczestniczy¢
w spotkaniu.
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UPRAWNIENIA GOSCI. Niezaleznie od tego, ktory z powyzszych sposobéw wybierzemy, osoba
zaproszona do spotkania przez email (link), bedzie opisana jako gos§¢. Nie ma ona takich samych
uprawnien jak pozostali uczestnicy. Jezeli zaprosimy do spotkania osobe z US, ale nie poprzez wpisanie

jej imienia i nazwiska, lecz email, taka osoba réwniez bedzie potraktowana jako gosé.

Trudno wskaza¢ konkretne uprawnienia i ograniczenia gosci, gdyz to zmienia si¢ w czasie. Aktualnie
goscie moga udostepniaé swoj ekran, zabiera¢ glos i podnosi¢ reke. Nie moga nagrywac spotkania. Jesli
spotkanie jest powiazane z zespolem (dopraszamy goscia do trwajacego spotkania w zespole lub
planujemy spotkanie w zespole), goscie nie beda mogli pisaé na czacie, ani nie beda takiej konwersacji
widzie¢. Wynika to z tego, ze konwersacja jest cz¢scia zespotu, ktorego gosé nie jest czlonkiem. Gosé
spoza US nie moze by¢ cztonkiem zespotu powstatego w US, gdyz jest to zablokowane z poziomu
uczelnianego administratora US.

Warto dodaé, ze gos¢ nie musi mie¢ zainstalowanego Teamsa, ani nawet konta w Teamsie, gdyz moze
bra¢ udzial w spotkaniu korzystajac konta goscia bezposrednio w przegladarce. Warto jednak wczesniej
przetestowac takie rozwiazanie, gdyz programy antywirusowe i firewalle czesto blokuja udostepnianie
obrazu z kamery i ekranu.

Dawid Gregorezyk, 23.10.2020



