Zmiana opcji spotkania (MS Teams)

W obecnej wersji Teams kazde spotkanie planowane w Teams domyslnie ma ustawione, ze tylko
organizatorzy i wspotorganizatorzy moga prezentowac.

Jesli przez przypadek ustawiliSmy tg lub inng opcje niepoprawnie, istnieje mozliwos¢ poprawy tego bez
tworzenia nowego spotkania.

Zmiana uprawnien utworzenia spotkania.

By zmieni¢ ustawienia istniejgcego juz spotkania, nalezy po utworzeniu go nacisng¢ na przycisk ,,trzy
kropki” 1 klikng¢ Edytuj szczegoly spotkania.
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Rys. 1 Szczegoty spotkania

Nastgpnie w oknie informacji o spotkaniu nalezy klikna¢ w ,,trzy kropki” i wybra¢ opcje Opcje spotkania.
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Microsoft Teams potrzene jesz pomocy?

Dolacz do spotkania teraz
Identyfikator spotkania:
Kod dostepu:

Dla organizatoréw: Opcje spotkania

Rys. 2 Szczegbdtowe informacje



Okno opcji spotkania otwiera si¢ w przegladarce (Rys.3). Do najwazniejszych opcji nalezg miedzy innymi:
Kto moze oming¢ poczekalnie? oraz Kto moze prezentowaé. Wazng opcja jest rowniez Wybierz
wspolorganizatoréw (Rys.4), zwlaszcza w przypadku gdy ustawiono by prezentowa¢ mogli tylko
organizatorzy i wspotorganizatorzy. Po zakonczeniu, naci$nij Zapisz (Rys. 4).
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Zabezpieczenia
Diwiek | wideo
Aktywnosc
Rale

Nagrywanie i transkrypdja

Rys. 3 Opcje spotkania

() Zabezpieczenia

Kto moze omina¢ poczekalnie? (7)

Wszyscy v

Osoby dzwoniace moga omingé poczekalnie

Kto moze wpuszczad z poczekalni

Organizatorzy, wspotorganizatorzy i
osoby prowadzace

Wiacz hol (3)

(X Dzwiek i wideo

Zezwalaj uczestnikom na uzywanie mikrofonu (i)

Zezwalaj uczestnikom na uzywanie kamery (7)
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MNagrywanie i transkrypcja

Rys. 4 Role w spotkaniu

S Role

Poinformuj, kiedy osoby dzwoniace dolaczaja lub opuszczaja spotkanie (7)
Wybierz wspolorganizatorow: Wyszukaj uczestnikéw

Tylko organizatorzy i

Kto moze prezentowac . )
wspatorganizatorzy

Wiacz interpretacje jezyka (i)

:= Nagrywanie i transkrypcja

Zezwalaj na funkeje Copilot (i) =
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