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Vai tro trong mot cudc hop nhom

Nhom Microsoft

Néu ban dang té chirc mét cudc hop v&i nhigu ngudi tham du, ban cé thé mudn phan céng vai tro cho tung
ngudi tham gia dé xac dinh ai cé thé lam gi trong cudc hop.

Cé hai vai trd dé lua chon: ngudi trinh bay va ngudi tham du . Ngudi thuyét trinh cé thé 1am bat cr digu gi
can lam trong mot cudc hop, trong khi vai tro clia ngudi tham du dugc ki€ém soat nhiéu han.

Duéi day la cac khd néng cu thé cla ting vai tro:

Kha nang Ngusi to Ngudi trinh Ngudi tham
chirc bay du

N&i va chia sé video v v v

Tham gia tro chuyén trong cudc hop v v v

Chia sé ndi dung v v

Xem riéng mot tép PowerPoint dugc chia sé bdi ngudi v v v

khéc

Kiém soat ban trinh bay PowerPoint clia ngudi khac v v

Tat tiéng nhiing ngudi tham gia khac v v

Xéa ngudi tham gia v v

Két nap ngudi tir sénh v v

Thay dai vai tro clia nhitng ngudi tham gia khac v v

Bat dau hoac dirng ghi &m v v
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Thay déi vai tro cudc hop

Trudc mot cudc hop
Ban sé can gui l&i mai hop trudc khi ban cé thé phéan céng vai tro.

Khi ban da hoan thanh viéc doé, hay truy cap Lich &7 , hhép vao cudc hop ban vua tao va chon Tuy chon

cudc hop .
Diéu nay sé dua ban dén mot trang web, noi ban sé thdy mét vai Iua chon trong muc Ai c6 thé trinh bay?

Ai c6 thé trinh bay?  Chuyén gi xay ra

Tat ca moi ngudi Bat cUr ai co quyén truy cap vao lién két cudc hop sé tham gia cudc hop vdi tu cach

la ngudi thuyét trinh.

Nhing ngudi trong  Chi nhiing ngudi trong org clia ban sé 1a ngudi thuyét trinh. Nhirng ngudi tham
té chic cla toi gia bén ngoai sé tham gia vdi tu cach la ngudi tham du.

Ngudi cy thé Chi nhirng ngudi ban chon tu danh séch nhiing ngusi dugc mai mdi cd mat. Moi
ngudi khac sé tham gia vdi tu cach nguai tham du.

Chi c6 toi Chi cé ngusi t6 chic sé 1a ngudi dan chuong trinh. T4t ca nhitng ngudi tham gia
khac sé tham gia vdi tu cach ngudi tham duy.

Mot vai diéu can ghi nha:

= Ban sé can gui l&i mai hop truc tiép ti bat ky ai ban muén chon lam ngudi thuyét trinh.

= Ban sé khéng thé chon ai do tir mét ngudi khac lam ngudi dan chuong trinh.

Luu y: Kha nang chon ngudi thuyét trinh cu thé chua kha dung cho cac cudc hop kénh.



Trong mot cudc hop
C6 hai cach dé thay dai vai tro cla ai do trong khi cudc hop dang dién ra:
1. Chuyén dén Lich B | nhap vao cudc hop va chon Tuy chon cude hop . St dung menu tha xudng cho Ai

c6 thé trinh bay? dé chon mot ngudi thuyét trinh méi.

Luu y: Néu cudc hop dang dién ra, bat ky thay déi nao ban thuc hién trong tiy chen Cudc hop sé& dudc ap
dung cho tat ca cac cudc hop.

2. Nh&p vao Hién thi ngusi tham gia trong cac diéu khién cuéc hop dé xem danh sach nhitng ngusi trong

cuéc hop.
Di chuét qua tén ctia ngudi cé vai trd ban muén thay déi va nhédp vao Tuy chon khac *** . Tur d6, chon
Make resenter hodc Tao mot ttendee .
Ghi chu:
= NEu cuéc hop dang dién ra, viéc phan céng vai trd dudc thuc hién theo cach nay sé chi p dung cho su

dién ra lién tuc ctia cuéc hop. D8i véi cac lan xudt hién trong tucng lai, ngusi tham gia sé git vai troé dugc
chi dinh cho ho trén trang Tuy chon cudc hop .

= NEu ai do rdi khoi cudc hop va sau do tham gia lai cudéc hop, ho sé tham gia lai vdi vai tro cudi cing ma ho
dugc giao.

Ciac buéc thuc hién cu thé

Cau hinh mic dinh chuyén sinh vién vé quyén ngudi tham du.

Buwéc 1: Lén lich cugc hop

Ban mudn thém cha d:

Hop ngay

B Lén lich cudc hop




Buwéc 2: Dit lich day/hop

& Thém tiéu dé

& Them ngudi du bat buse (Nén dé trong) + Tly chon
11-03-2020 2300~ 11-03-2020 2330 v 30phat @  Cangay
) Khoéng l&p lai ~

5 Themkenh  (Tim Lop can dit lich day)
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Nhap chi tiét cho cudc hop mdi nay

Buéc 3: Cau hinh lai cugc hop. Sau khi hoan thanh bwéc 2, tré lai nhém dé cau hinh phan quyén
cho ngwoi tham gia

Hé trg UIT  15:20
HU
® Test

Test

Thix Tu, ngay 11 théng 3 nam 2020 @ 1530

3 tra lési tir ban
@« Cudc hop di bit diu

< Tralai

Bwdc 3: Tuy chon cai dit ngwai trinh bay

Ban d3 dat trang thai thanh dirng lam phin. Ban s& chi nhan dugc théng bao v& nhifng tin pMan khan cdp va tin nhan tir cé

Test Tro chuyén  Chi it Trg Iy Lap lich bidu Ghi chii cuéc hop  Bang trang

> Hiy bd cudc hop Mui gid: (UTC+07:00) Bangkok. Ha Noi, Jakarta Tuy chon cuéc hop

& Test
=iy Thém ngudi du bat budc + Tay chon
11-03-2020 15:30 o 11-03-2020 16:00 i 30 phat [ ] C3a ngay

Bwac 4: Chi dinh ngwai trinh bay



Tuy chon cudc hop

Ai c6 thé di qua phéng dgi? \ o V
Ai ¢6 thé trinh bay? Chi t6i

Khi sinh vién tham gia vao I6p hoc s& & quyén ngudi tham du.

Khi c6 nhu cau nang quyén cho SV chia s¢ man hinh hoic céc thao tac khac thi nang 1én quyén dién gia

Moi ngudi X
Mdi ngudi nao dé &

Dién gia (1)

DR Bao Loc Binh ,E{

® Ngudi td chic

Ngudi du (1)
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Tat tiéng ngudi tham gia
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Xda ngudi tham gia

£r  Ditlam dién gia



