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Arpus organizacijas dalibnieku (viesu) uzaicinasana uz sapulci
1. Lai pievienotu dalibnieku (viesi) pie sapulces grupas, atveriet sadalu “Darba grupas” (Teams) un

noklikskiniet uz grupas piedavataja grupu saraksta. Noklikskiniet uz tris punktiniem E un izveélieties
“Pievienot dalibnieku” (Add member).

Meklét vai ierakstiet komandu
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2. Atveras logs, kura variet sakt rakstit arpus organizacijas dalibnieka (viesa) e-pasta adresi.

Pievienot dalibniekus grupai UG_Teams_test_grupa

Saciet rakstit vardu, adres3tu sarakstu val drogibas grupas nosaukumu, lai to
pievienotu savai darba grupail. Varat pievienot arf organizdcijai nepiederigas personas
k3 viesus, norddet vinu e-pasta adreses.

Saciet rakstit vardu vai grupas nosaukumu

3. lerakstiet dalibnieka (viesa) e-pasta adresi un noklikskiniet uz lodzina “Pievienot e-pasts ka viesis”.

Pievienot dalibniekus grupai UG_Teams_test grupa

Saciet rakstit vardu, adresatu sarakstu vai drodibas grupas nosaukumu, lai to
pievienctu savai darba grupai. Varat pievienot arl organizacijai nepiederigas personas
k3 viesus, norddet vinu e-pasta adreses.

parbaude%87 @inbox. Iy:|

9 Pievienot parbaude987@inbox.lv k3 viesis

4. Lai atvieglotu dalibnieku atpazi$anu, obligati janorada personai (viesim) realais Vards un Uzvards. Sis
personas Vards un Uzvards saglabasies LU globalaja adresu gramata, péc kura vélak to atpazis jebkurs cits

MS Teams lietotajs. Lai labotu personas ierakstu noklikskiniet uz ikonas zimulttis un lodzina ierakstiet
personas datus.
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Pievienot dalibniekus grupai UG_Teams_test_grupa

Saciet rakstit vardu, adresatu sarakstu vai droéibas grupas nosaukumu, lai to
pievienotu savai darba grupai. Varat pievienot arf organizacijai nepiederigas personas
k3 viesus, noradot vinu e-pasta adreses.

parbaude987 (Viesis) & | X

leraksta realo personas
Viesa informacijas redigésana Vardu un Uzvardu

parbaud 998?1

5. lerakstito informaciju par dalibnieku (viesi) apstipriniet ar keksiti.

Pievienot dalibniekus grupai UG_Teams_test_grupa

5aciet rakstrt vardu, adresatu sarakstu vai drodlbas grupas nosaukumu, lai to
pievienctu savai darba grupai. Varat pievienot arl organizacijai nepiederigas personas
k3 viesus, norddot vinu e-pasta adreses.

parbaude987 (Viesis) & X

e Lt il |erakstito informaciju par
personu apstiprina ar keksiti.
Janis Bérzind

6. Dalibnieka (viesa) e-pasta adreses vieta paradisies daltbnieka Vards un Uzvards. Talak dalibnieku
pievienojiet sapulces grupai noklikskinot uz pogas “Pievienot” (Add).

Pievienot dalibniekus grupai UG_Teams_test_grupa

S3ciet rakstit vardu, adresatu sarakstu vai drogibas grupas nosaukumu, lai to
pievienotu savai darba grupai. Varat pievienot arl organizacijal nepiederigas personas

k3 viesus, norddet vinu e-pasta adreses.

Janis Bérzins (Viesis) & X Pievienot

7. Dalibnieks (viesis) ir pievienots sapulces grupai. Ja nepiecieSams, tada pasa veida, ka pievieno daltbnieku

o _ _y - Ly . X
grupai, to iespéjams dzést no sapulces grupas. Dzésanu veiciet noklikskinot uz ikonas .

Pievienot dalibniekus grupai UG_Teams_test_grupa

Saciet rakstit vardu, adresatu sarakstu vai drodibas grupas nosaukumu, lai to
plevienotu savai darba grupai. Varat pievienot arf organizicijal nepiederigas personas
k3 viesus, norddot vinu e-pasta adreses.

Saciet rakstit vardu vai grupas nosaukumu

JB Janis Bérzins (Viesis) Viesis Y
Dzésts viesi no grupas
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Uzaicinata dalibnieka (viesa) pieslegsanas MS Teams

1. Tiklidz dalibnieks ir pievienots sapulces grupai, vin$ sanems uz savu e-pastu pazinojumu no Microsoft
Teams.

f— M i w4 63°C - — _— e
] “_‘baxwall Riga - ZZR vajE 3.8 mis Made, Irbe, Fraskita, Fre... = Latviegu parbaude987@inboxiv E

Sanemts uzaicinajums pievienoties

@ @ Parbaudtt e-pastu Rakstit e-pastu Kontakti @ Kalendars sapulcei ka viesim @ @ lestafijumi
* lenakosie 1+) @ lenakosie leklat mapé P
&4 Melnraksti [J - | | Datums No Temats lzmérs

D
(% Aizsdtitie [ = 15:45 Microsoft Teams You have been added as a guest to University of Latvia in Microsoft Te... | 31kB

2. E-pasta atsUtitais pazinojums ir jaatver un janoklikskina uz pogas “Open Microsoft Teams”.

Uzmanibu! ST saite darbosies tikai taja gadijuma, ja $im dalibnieka e-pastam ir piesaistits Microsoft Office
konts.

No: Microsoft Teams ~ Zodien, 15:45

To: parbaude987@inbox.lv

Microsoft Teams

. added you as a guest to University
of Latvia!

UG_Teams_test g
rupa

Janoklikskina lai
Teams testa grupa pievienotos sapulcei

Open Microsoft Teams

3. Ja uzaicinatajam dalibniekam (viesim) ir izveidots MS Office konts, tad vinam paradas $ads pazinojums,
kurs ir jaapstiprina noklikS§kinot uz pogas “Accept”.

B® Microsoft

aivars3@yahoo.com

Review permissions

U

University of Latvia

Universityoflatvia387 onmicrosoft.com
This resource is not shared by Microsoft.
The organization University of Latvia would like to:

v Sign you in
~~ Read your name, email address, and photo

You should only accept if you trust University of Latvia. By
accepting, you allow this organization to access and process
your data to create, control, and administer an account
according to their policies. University of Latvia has not
provided a link to their privacy statement for you to review.
University of Latvia may log information about your access. You
can remove these permissions at
https://myapps.microsoft.com/Universityofl atvia387.onmicroso

ft.com
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4. Ja uzaicinatajam dalibniekam (viesim) nav izveidots MS Office konts, tad vinam ir jadodas uz vietni:
https://www.office.com. Atvérsies vietnes sakuma lapa, kura labaja aug$éja stari janoklikskina uz ikonas

= a X
) Office 365 Login | Microsoft Offi- X +

&« > C @& office.com

=. Microsoft I Office Products v Resources ~ Templates Support My account Buy Office 365

Remote Learning in education. Learn more >

Welcome to Office

Your place to create, communicate, collaborate, and get great work done:

5. Lai MS Office saktu veidot jaunu lietotaja kontu janoklikskina uz saites “izveidojiet jaunu”.

BS Microsoft

Pierakstisanas

E-pasta adrese, talruna numurs vai Skype vards

Ja jums nav kontel izveidojiet jaunu.
Pierakstitanas, izmantojot droéibas atslégu (7)

Pierakstizanas opcijas

5. lerakstiet savu e-pasta adresi un noklikskiniet uz pogas “Talak”.

B= Microsoft
Konta izveide

parbaude987@inbox.lv]

Labak izmantot talruna numuru

legit jaunu e-pasta adresi

6. Nakos$aja soll ievadiet paroli, kuru vélaties izmantot savam kontam un noklikskiniet uz pogas “Talak”.
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BS Microsoft
« parbaude%87@inbox.lv

Izveidojiet paroli

levadiet paroli, kuru vélaties izmantot savam kontam.

zveidaojiet paroli

|| Radit paroli

7. Aizpildiet informaciju par sevi, noradot savu Vardu, Uzvardu un noklikskiniet uz pogas “Talak”.

BS Microsoft
« parbaude987@inbox.lv

Kads ir jasu vards un uzvards?

Lai iestatTtu jasu kontu, mums ir nepiecie3ama neliela
papildinformacija.

I_sz'arc: g I

8. Nakosaja soli noradiet Valsti/regionu, dzimsanas datus un noklikskiniet uz pogas “Talak”.

B® Microsoft
« parbaude987@inbox.lv

Kads ir jasu dzimsanas datums?

Lai iestatitu jasu kontu, mums ir nepieciesama neliela
papildinformacija.

Valsts/regions

iatvija v

Dzimsanas datums

Diena ¥ | Ménesis ¥ || Gads r

9. E-pasta no Microsoft atnaks zinojums, kura ir jaapstiprina sava e-pasta adrese un telefona numurs.

@ lenakosie

[J = | | Datums | No Temats

N 16:51 |Micrcusoft kontu darba grupa | P ﬁ E-pasta adreses apstiprinasana |
[ . . ]
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10. Atverot Microsoft zinojumu, taja ir redzams drosibas kods.

No: Microsoft kontu darba gr... =

To: parbaude987@inbox.lv

Microsoft konts

E-pasta adreses apstiprinaSana

E-pasta adreses apstiprina$anai izmantojiet $o drodibas kodu: 1186
Ja neesat pieprasijis $0 kodu, varat drosi So e-pasta zinojumu ignorét. Tesp&jams, kads cits ir klidas d&l ierakstijis jisu e-pasta adresi.

Paldies,
Microsoft kontu darba grupa

11. E-pasta adreses apstiprinasanai, lodzina “E-pasta adreses parbaude” ievadiet atsitito droSibas kodu
un noklikskiniet uz pogas “Talak”.

BB Microsoft

« parbauded87@inbox.lv

E-pasta adreses parbaude
levadiet kodu, ko nosatijam uz e-pasta adresi
parbaude987@inbox.lv. Ja nesanémat e-pasta
zinojumu, parbaudiet nevélama e-pasta mapi vai
méginiet vélreiz.

1184

Vélos sanemt informéaciju, padomus un
piedavajumus par Microsoft produktiem un
pakalpojumiem.

Atlasot pogu Talak, jos piekritat Microsoft pakalpojumu ligumam
un pazinojumam par konfidencialitati un sikfailiem.

Talak

12. Lai turpinatu, ievadiet ekrana redzamas rakstzimes un noklikskiniet uz pogas “Talak”.

=. Microsoft =. Microsoft

« parbaude987@inbox.lv « parbaude387@inbox.lv

Konta izveide Konta izveide

Pirms turpinasim, japarliecinas, ka 3o kontu veido

Pirms turpinasim, japarliecinas, ka 3o kontu veido
redla persona.

reala persona.

A \ S f : Jauna
a%ﬁfg ) ST &{ng )
e \E - G_}-:QN == e Audioieraks!
wl ~ ioi B, . 0 udioieraksts
LNy D = %i) Audioieraksts C\Q =N
levadiet redzamas rakstzimes levadiet redzamas rakstzimes
5S56DS3N53
Talak Talak

13. Drosibas nolikos lietotajam ir jaievada papildus informacija — valsts kods, talruna numurs un
janoklikskina uz pogas “Satit kodu”. Talruni tiks atsGtits drosibas kods, kuru jaievada ekrana redzamaja
lodzina un janoklikskina uz pogas “Talak”.
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B® Microsoft B® Microsoft

« parbaude987@inbox.lv [l S AT e

o Add ity inf
Add security info security info

When you need to prove you're you or a change is
When you need to prove you're you or a change is made to your account, we'll use your security info to
made to your account, we'll use your security info to 2l S T

contact you. We'll text you the code you'll use to verify your
phone number.

We'll text you the code you'll use to verify your

Country code
phone number.

Latvia (+371) v
Country code

Latvia (+371) o Phone number

55555555

Enter the access code

Z
Next
—

Sapulces iestatijumi darbam ar arpus organizacijas lietotajiem

1. Lai ieplanotu sapulci, kalendara ekrana kreisaja pusé noklikskiniet uz sadalas Kalendars (Calendar), tad
noklikskiniet uz pogas “Jauna sapulce” (New meeting). Nolaizama izvélné izvélieties sapulces veidu -
“leplanot sapulci”.

Meklét vai ierakstiet komandu e — O

g Kalendars + Jauna sapulce .

leplanot sapulci

= | (3] Sodien < S 00 v
(8) Tieiraides pasakums

23 24 25 26 Zrl

% P ena Otrdiena resdiena eturtdiena Piektdien
as

ektdiena

2. lerakstiet planotas sapulces nosaukumu, vietu, datumu, sakuma laiku, beigu laiku, un sapulces gaitas
aprakstu. Jaizvélas sapulces grupa jeb kanals, kura ir pievienoti visi gan organizacijas, gan arpus
organizacijas dalibnieki. Lai pievienotu sapulces notikumu kalendara, janoklikskina uz pogas “Saglabat”.
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Mekl&t vai ierakstiet komandu @ — O

A Jauna sapulce Detalizeta informacija  Plano3anas paligs m Aizvart
a Laika josla: (UTC+02:00) Helsinki, Kijeva, Riga, Sofja, Tallina, Vilna
e & Sapulce ar &rpus organizacijas dalibnigkiem
E & + Neobligats
=] 2020. gada 23. marts 10:00 ~
Kalendrs
‘. 2020. gada 23. marts 10:30 ~ 30m @ Visu dienu
) Neatkartojas v
= Pievienot kanalu
» B ooros: Darba droziba
© » @] IT-KOORD : Attalinato studiju iespéjas koordinatoriem
Iﬁ — » @ ITD:Attslinato studiju iespéjas
= = =
» n UG_IT-Distance-Learning
» B vemosian
» Us  UG_Teams_test_grupa

3. Uzgaidiet, kameér izveidotais sapulces notikums ir saglabajies kalendara. Lai mainttu sapulces
iestatijumus darbam ar arpus organizacijas dalibniekiem (viesiem) ir noklikskiniet uz izveidotas sapulces
kalendara.

= Meklat vai ierakstiet komandu

)

Eﬂ Sodien < > 00 v [E] Darba nedéla
23 24 25 26 27
Pirmdiena Otrdiena Tresdiena Ceturtdiena Piektdiena

Noklikékina uz izveidotas
sapulces kalendara.

Sapulce ar arpus
Elva Kamalina 2

E 10:00

4. Sapulces iestatljumus iesp&jams mainit noklikskinot uz saites “Sapulces opcijas” (Meeting options).
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Meklét vai ierakstiet komandu

2
. Sapulce ar arpus organizacijas dalibnieliem Terzeiana  Detalizéta informacija Vel 3 Aizvért
a X Atcelt sapulci Laika josla: (UTC+02:00) Helsinki, Kijeva, Riga, Sofija. Tallina, Vilna Sapulces opcijas Izsekosana
Va Sapulce ar rpus organizicijas dalibniekiem
Rikotajs
E el + Neobligats . = v = .
Pieslegsanas sapulcei
20 no kalendara
2020. gada 23. ma... 10:00 v 2020. gada 23. ... 10:30 v [ ] Visu dienu
m.
5] Neatkartojas v
E G Te —
® Pievienot atrasanas vietu
= B 7 U S % A A GRindkopa~ L, <= »= = 1= 939 @

Tiesa sapulces saite, kuru, ja nepieciesams,
iespéjams nosatit elektroniski dalibniekiem.

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Mesting options

5. Atvérsies logs “Sapulces opcijas”, kura atverot izkritosas izvéles, iespéjams noradit “Kas var pievienoties
sapulcei?” un “Kas var prezentét?”.

di

Sapulce ar arpus organiziacijas dalibniekiem

2020. gada 23. marts 10:00 - 10:30

&, Elva Kamolina
Sapulces opcijas

Kas var pievienoties uzreiz, negaidot vestibila? Personas mand organizic)a 1 g v

Kas var prezentét? Visi 2 A

Saglabat

6. Situacija, kad sapulcé piedalas dalibnieki arpus organizacijas, pie jautajuma “Kas var pievienoties
sapulcei?” noradiet, ka var piedalities “Visi”. Pretéja gadijuma, viesu piek|uve sapulcei bis liegta.

Sapulces opcijas

Kas var pievienoties uzreiz, negaidot vestibila? Personas man3 organizacija i

Visi
Kas var prezent&t? 2.

Personas mand organizicijd un uzticamajas organizicijas

Personas mana organizicija
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7. Pie jautajuma - “Kas var prezentét?” iespéjams noradit vairakas vélamas opcijas:

Kurs var prezentét? Kas notiks?
Visi (Everyone) Ikviens, kam ir piekluve sapulces saitei, sapulcei pievienosies ka
prezentétajs.
Personas mana organizacija | Tikai jusu organizacijas dalibnieki bds runataji. Ar&jie dalibnieki
(People in my organization) pievienosies ka dalibnieki.

Konkrétas personas Runataji bls tikai personas, kuras izvélésieties no uzaicinato personu

(Specific people) saraksta. Visi pargjie pievienosies ka daltbnieki.

Tikai es (Only me) Tikai rikotajs bis prezentétajs. Visi paréjie dalibnieki pievienosies
daltbniekiem.

Sapulces opcijas

Kas var pievienoties uzreiz, negaidot vestibila? Visi W
Kas var prezentét? Wisi ~
Visi

Personas mana organizacija
Konkr&tas personas

Tikai es

8. Kad sapulces iestatijumi jeb opcijas ir uzliktas, noklikskiniet uz pogas “Saglabat”. Ja vélaties variet uzsakt
sapulci noklikskinot uz pogas “Pievienoties”. Atvérsies melns ekrans, kura vispirms japarbauda un
jaieslédz mikrofons, videokamera, skalruni vai austinas. Talak noklikSkiniet uz pogas “Pievienoties talit”
(Join now).

Search or type a command

Choose your audio and video settings for

Sapulce ar arpus organizacijas dalibniekiem

Pieslégties

/sapulcei

: E‘EB Custom Secwp
Video kamera Mikrofons
ieslégtafizslégta ieslagis/izslegis

Other join options

Skana mana ierice

o2 . 1= =] Add a room
ieslagtafizslagta = ’
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