Instrukcja dostepu goscia do Teams

1. Domyslne Teams dla kont spoza organizacji jest wytgczony. Aby wigczy¢é mozliwosc korzystania z Teams przez
osoby z kontami innymi niz w naszej organizacji musimy wykona¢ kilka czynnosci.
2. Wchodzimy na strone http://office.com, nastepnie klikamy Zaloguj sie. W kolejnych oknach podajemy nasze

dane do zalogowania sie oraz ustalone hasto podczas tworzenia tenanta.
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3. W oknie Office 365 klikamy na ikone o nazwie Administracja.
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4. Po lewej stronie w menu klikamy Pokaz wszystko, a nastepnie w sekcji Centra administracyjne otwieramy
centrum dla Teams. Centrum administracyjne dla Teams powinno otworzyc sie w nowej karcie w przegladarce.
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5. W Centrum administracyjnym aplikacji Microsoft Teams klikamy po lewej stronie w menu Ustawienia catej
organizacji —> Dostep goscia. Wtgczamy Zezwalaj na dostep gosci w aplikacji Teams.
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Dostep goscia

Dostep goscia w aplikacji Teams umozliwia osobom spoza Twojej organizacji uzyskiwanie dostepu do zespolow i kanatow. Po
whaczeniu dostepu goscia mozna whaczac i wykacza¢ funkeje, ktérych uzytkownicy-goscie mega lub nie moga uzywad. Pamietaj
o wykonaniu czynnosci opisanych w tym lista kentrolna w celu skonfigurowania wymagan wstepnych, aby wiasciciele zespotu
mogli dodawa¢ uzytkownikéw-gosci do swoich zespotow. Dowiedz sie wigcej
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6. Pojawig nam sie ustawienia dla goscia, ktére mozemy dowolnie wtgczaé badz wytaczaé, w zaleznosci od naszych
potrzeb.



Dostep goscia

Dostep goscia w aplikacji Teams umozliwia osobom spoza Twojej organizacji uzyskiwanie dostepu do zespotéw i kanatéw. Po
wiaczeniu dostepu goscia mozna whaczac  funkgje, ktorych uzytkownicy-goscie moga lub nie mogg uzywac. Pamietaj
o wykonaniu czynnosci opisanych w tym | a:w celu skonfigurowania wymagan wstepnych, aby wiasciciele zespotu
mogli dodawa¢ uzytkownikéw-gosci do swoich zespotéw. Dowiedz sie wigcej

Zezwalaj na dostep gosci w aplikacji Teams () Wiacz

Dzwoni

Zarzadzanie opcjami sterowania potaczeniem dla gosci.

Nawigzywanie rozméw prywatnych () Wiacz

Spotkanie

Wigczanie i wytaczanie ustawien dla gosci w spotkaniach.

Zezwalaj na wideo IP () Wiacz
Tryb udostepniania ekranu Caty ekran v
Zezwalaj na korzystanie z funkgji Dotgczanie do () Wiacz

spotkania teraz

Wiadomosci

Wiaczanie i wytaczanie w czatach lub konwersacjach na kanale ustawien dla gosci.

Edytowanie wystanych wiadomosci () Wiacz

Usuwanie wystanych wiadomosci () Whgcz

Czat () Wigcz

Korzystanie z obrazow Giphy w konwersacjach () Wihacz
Klasyfikacja zawartosci Giphy Umiarkowane v
Korzystanie z meméw w konwersacjach ‘) Wigcz
Uzywanie naklejek w konwersacjach () Wiacz
Zezwalaj na korzystanie z czytnika immersyjnego do () Wiacz

wyswietlania wiadomosci

7. Jak ustawimy juz wszystkie opcje (jak wida¢ u nas wszystko dla goscia jest witgczone), wtedy klikamy zapisz i
uzytkownicy posiadajgcy inne konta niz w naszej organizacji mogq miec dostep do naszych zespotdw. Wtgczanie
dostepu moze potrwac od 2 do 24 godzin.



8. Jakjuz dostep goscia bedzie dziatat, w zespotach wiasciciel dodaje uzytkownikéw spoza organizacji po adresach

e-mail.

Mozna to zrobi¢ przy tworzeniu zespotu (zaréwno klasowego jak i typu inne).

Tworzenie zespotu

Nauczyciele sa wiascicielami zespotéw zajec, w ktorych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zaje¢ umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec

Nazwa

Zespot klasowy z goscm‘ ©)

Opis (opcjonalnie)

Dodawanie oséb do zespotu Zespét klasowy z gosémi

Uczniowie  Nauczyciele

arturrudnicki (Gosc) & x | Dodaj

Zacznij wpisywad nazwe, aby wybrac grupe, liste dystrybucyjna lub osobg w szkole.

Pomin

Dodawanie osob do zespotu Zespot klasowy z gosémi

Uczniowie  Nauczyciele

arturrudnicki@zst radom.p‘

ub osobe w szkole
e Dodaj arturrudnicki@zst.radom.pl jako gosc

Pomir
Dodawanie 0séb do zespotu Zespdt klasowy z gosémi
Uczniowie  Nauczyciele
Wyszukaj uczniow
Zacznij wpisywac nazwe, aby wybra¢ grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.
A arturrudnicki (Gosc) X
Zamknij

Jak réwniez juz po stworzeniu zespotu z poziomu zarzgdzania zespotem.

Po prawej stronie od nazwy zespotu klikamy na ..., a nastepnie wybieramy Zarzgdzanie zespotem i z poziomu
karty cztonkowie dodajemy nowych cztonkdw naszej klasy, ktérzy beda mieli status gosci.

UWAGA! Goscie nie mogg dotaczac do zespotu za pomocg wygenerowane kodu dostepu.

< P Ten zespol ma gosi.
Zespot klasowy z gosémi

< Dodaj czonka

Stanowisko Lokalizacia Tagi (D Rola

ogolny & Zarzadzanie zespolem
& Dodaj kanat
. Czlonkowie Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikacje
& Dodaj czionka —
& Opust zespol Wyszukaj cztonkaw Q
& Edytj zespol Wihagciciele (1)
@ Pobierz link do zespotu Nazwa
) Zarzadzanie tagami

3 Artur Rudnicki

Cztonkowie i goscie (0)

W Usun zespot

Wiasciciel ~

Klikamy po prawej stronie Dodaj czfonka i postepujemy jak przy wczesniejszym dodawaniu cztonka.
9. Warto jeszcze skontrolowac i w razie potrzeby zmieni¢ uprawnienia gosci. W tym celu wykorzystamy opcje
ustawienia w Zarzgdzaniu zespotem. Po wybraniu ustawieri z mnogosci opcji wybieramy uprawnienia goscia.



Cztonkowie  Oczekujace prosby

> Motyw zespolu

» Uprawnienia cztonkéw

~ Uprawnienia goscia

»  @Wzmianki

> Kod zespotu

-

Zabawne rzeczy

> Notes zajec w programie
OneNote

» Tagi

Kanaly Ustawienia Analiza Aplikacje

Wybierz motyw

Wiacz tworzenie kanatow, dodawanie aplikagji i inne funkcje

Wiacz tworzenie kanatéw

Zezwalaj gosciom na tworzenie i aktualizowanie kanatow )

Zezwalaj gosciom na usuwanie kanatow O

Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespoti @kanat

Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio dotacza¢ do zespotu — nie bedziesz otrzymywac prosb o
dotaczenie

Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

Zarzadzanie sekcjami i preferencjami notesu

Okresl, kto moze dodawac tagi

10. Teraz juz mamy w petni skonfigurowany zespét klasowy z uzytkownikami typu gos¢ i po kliknieciu na kanale
Ogdlny po prawej stronie mozemy zaczgé prace.
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& Usytkownik Artur Rudnicki dodat do zespotu uzytkownika arturrudnicki (Gosé) jako goscia.
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