Prawidtowe generowanie linku do spotkania

Platforma Microsoft Teams oferuje funkcjonalnos¢ zapraszania do udziatu w spotkaniu gosci
spoza zespotu czy tez organizacji, a nawet osob bez konta na platformie.

Nalezy pamieta¢ o ograniczeniach osoby zaproszonej w ten sposob do spotkania, jest to
m.in. brak dostepu do czatu i udostepnianych plikéw.

Funkcjonalno$¢ generowania linku przyda sie szczegélnie w przypadku wszelkich wizytaciji i
kontroli.

1. Uruchamiamy aplikacje Microsoft Teams i przechodzimy do zakfadki
Kalendarz.
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2. Klikamy jeden raz lewym przyciskiem myszy na prostokat z wczesniej
zaplanowanym spotkaniem, na ktére chcemy zaprosié¢ goscia.
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3. Na panelu z informacjami o spotkaniu wybieramy opcje Edytuj.
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4. Okno edycji pozwala nam na zmiane wielu parametrow zaplanowanego spotkania,
nalezy przejs¢ do sekcji znajdujgcej sie na samym dole widoku uzywajac rolki w
myszce lub paska przewijania, ktéry znajduje sie po prawej stronie okna.
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5. We wspomnianej powyzej sekcji, odnajdujemy zapis
.Kliknij tutaj, aby dotaczyé do spotkania”.
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6. Nastepnie najezdzamy na ten wiasnie napis kursorem myszy i klikamy jej prawym
klawiszem. Pojawi sie menu kontekstowe, z ktérego wybra¢ nalezy opcje Kopiuj link
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W pamieci schowka systemu znajduje sie na tym etapie link, ktéry mozna wklei¢ w

dowolne pole tekstowe, np. podczas tworzenia wiadomosci e-mail.
tacze jest stosunkowo diugie, co uniemozliwia jego tatwe zapamietanie.

8. Nalezy sprawdzi¢ czy skopiowany zostat odpowiedni link, sprawdzajgc czy w jego
tresci znajduje sie zapis ,meetup-join”, tylko link zawierajacy te fraze pozwoli na

dostep do spotkania.
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9. Nalezy mie¢ na uwadze, ze gos¢ zaproszony poprzez link, musi by¢ zaakceptowany
przez prowadzgcego spotkanie w momencie, w ktérym bedzie zamierzat on dotgczyc.
W przeciwnym wypadku nie bedzie styszat spotkania, widziat udostepnianych tresci,
ani nie bedzie mogt zabieraé gtosu.

Uczestnicy

Wopisz nazwe

Oczekuja w poczekalni (1)

@ Zewnetrzna osoba (Go$¢)

Podczas tego spotkania (1)

Trwa oczekiwanie na dolaczenie innych oséb...




Dotgczanie do spotkania za pomocg linku

1. Uruchamiamy aplikacje Microsoft Teams, aby byta juz gotowa do nawigzania
pofgczenia.

2. Odnajdujemy w otrzymanej wiadomosci e-mail lub dokumencie link do spotkania.

3. Klikamy w niego lewym klawiszem myszy, lub kopiujemy go i wklejamy recznie w
pasek adresu przegladarki.

! Konsultagje online z obstug platf X @ Google X +

= G https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3a91c3e798738847a39¢
Dotacz do konwersadji - https://teams.microsoft.com/l/meetup... X

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3a91c3e798738847a396...

Szukaj w Google Szczesliwy traf

a Dzien Bezpiecznego Internetu: sprawdz zabezpieczenia swojego konta w 2 minuty

Korzystaj z Google w tych jezykach. English




4. Po przejsciu do strony znajdujgcej sie pod linkiem mogg wystapi¢ 3 scenariusze:
a. Ukaze nam sie witryna z wyborem sposobu potgczenia, na ktorej wybieramy
opcje potgczenia z uzyciem aplikacji Teams
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Windows
‘ Uzyj aplikacji klasycznej, aby uzyskac

najlepsze efekty.

Jak chcesz dotaczyc do N
. Kontynuuj w tej przegladarce
spotkan 1a Tea mS? Nie jest wymagane pobieranie ani instalaga.

Otworz aplikacje Teams

[ ]
* Juz masz aplikacje? Przejdz bezposrednio do
spotkania.

b. Wyskoczy monit o pozwolenie na uruchomienie tgcza w aplikacji Teams.
Nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,,Otwérz Microsoft Teams”

f Konsultacje online z obstug plati. X 15 Dolacz do konwersacji

<« &) @ teams.microsoft.com

Otworzy¢ Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com chce otworzy¢ te aplikacje.

[[] Zawsze zezwalaj stronie teams.microsoft.com na otwieranie linkéw tego typu w powigzanej aplikagji

licrosoft Teams |

Jak chcesz dotaczyc do —
. Kontynuuj w tej przegladarce
spotkan 1a Tea mS? Nie jest wymagane pobieranie ani instalagja.

Otworz aplikacje Teams

.
* Juz masz aplikacje? Przejdz bezposrednio do
spotkania.

c. Od razu otworzy sie aplikacja Microsoft Teams pokazujgc widok konfiguraciji
przed dotgczeniem do spotkania.



5. W widoku konfiguracji przed dotgczeniem do spotkania wybieramy odpowiednio
urzgdzenia dzwiekowe i wideo tak jak przed kazdym innym spotkaniem i klikamy
przycisk Dotacz teraz.
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6. Dotaczajgc do spotkania utworzonego przez uzytkownika z innej organizacji lub kiedy
nie jesteSmy zalogowani na swoje konto, pozostaniemy w tak zwanej poczekalni, do
momentu, az prowadzgcy spotkanie zaakceptuje naszg prébe dotgczenia do
spotkania.
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Poinformujemy uczestnikow spotkania, ze czekasz.

Jesli jestes organizatorem albo zaproszenie pochodzi z Twojego miejsca pracy lub Twojej szkoly, zaloguj sie.

@ Instalacja niestandardowa




