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2 Bevezetés

A 2020. 6szi féelév soran bevezetésre kerulé tavolléti oktatas tamogatasara létrehozott rendszer
harom épit6kove a i) Neptun, ii) Moodle, iii) Microsoft Teams.

Ebben a dokumentumban a Microsoft Teams (tovabbiakban Teams) rendszer hasznalatat foglaljuk
dssze.

A dokumentumok az ITK Tavoktatasi Munkacsoportja készitette az Informatika Osztaly
kozremuUkodésével, Mandacsko Zoltan leirasa alapjan.

Segitséget az Informatika Osztaly részér6l a Teams rendszer Tdmogatds tdvoktatdshoz
csoportjaban kaphat. Hibabejelentés a Helpdesk rendszeren https://helpdesk.ppke.hu/
lehetséges. A Teams hasznalatara vonatkozoan segitseget az ITK Digitalis Oktatasi Munkacsoport,

a tavoktatas@itk.ppke.hu email cimen nyuijt.

2.1 Teams rendszer tulajdonsagai

A rendszer az online drak, konzultaciok, egyéb foglalkozasok, szébeli vizsgak, bizottsagi munkak
szervezésere és lebonyolitasara alkalmas tobbrésztvevds videds kommunikacios eszkoz. (A
rendszer tovabbi lehetéségeket is biztosit, azonban ezen funkciok hasznalata nem tamogatott. A
tovabbi tavoktatassal 0Osszefliggé lehetéségeket helyett az Egyetem a Moodle rendszer
hasznalatat javasolja.)

Alapvet6 tulajdonsagai:

o A rendszer alkalmas egyéni, illetve csoportos videdhivasokra (legfeljebb 300
résztvevével), Uzenetek kildésére.

e Csoportokat lehet létrehozni, ahol szabalyozhatok a résztvevék jogosultsagi szintjei,
illetve a csoportok lathatdsagai

o Képes a hivasokban képerny6t vagy alkalmazas képét megosztani, valamint a prezentaciot
és az eléadot egyidében mutatni

o A hivasokat képes rogziteni és korlatozott ideig tarolni

e Tovabbi Office 365 eszkozokkel egyuttmikodik (Word, Excel fajlok szerkesztése,
megosztasa)

o Tovabbi eszkdzok, funkcidk integralhatok

e Asztali alkalmazas elérheté Windows, macOS és Linux rendszerekre

e Mobil alkalmazas elérheté Android és iOS rendszereken

o Webalkalmazas elérhetd, amely (részben) kompatibilis a legelterjedtebb bongészékkel

o Eléfizetéses termek Microsoft tamogatassal és folyamatos fejlesztéssel

o Alkalmas prezentaciok tartasara, a ppt-ben a felhasznaldk akar szabadon is mozoghatnak
az el6adas alatt.

2.2 Szdszedet

A Teams rendszerben hasznalt kifejezések nem mindenitt azonosak a Neptunban hasznalt
kifejezésekkel, illetve a Teams rendszer nem minden esetben a magyar felséoktatasban
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szokasosan hasznalt kifejezéseket hasznalja. A kovetkezé tablazat roviden osszefoglalja a
leggyakoribb kifejezéseket.

Teams Jelentés (Neptun)

Tantargy egy kurzusa
Csoport / Csapat / Osztaly gy. 9y ) . . »
(Automatikusan Létrehozasra keruilnek a Neptun alapjan)

Diak, Tanulo Hallgaté
Tanar Oktaté
Csoportokon beliil tovabbi felosztas lehetséges kulonbozé
Csatorna o .
temakra, vagy részcsoportokra.
Ertekezlet Videohivas tobb résztvevével, ora (eléadas, szeminarium stb.)
Nem oktatasra hasznalt csoport
Csoport / PLC , f
Egyéb feladatok végzésére javasolt a csoportforma
5 Egyetemmel jogviszonyban nem allo, vagy nem Egyetemi
Vendég

felhasznaldval beléptetett felhasznalo (,kils6s”)

2.3 Egyetemi Teams rendszer - osszefoglalo

Az Egyetemen lUzemeltetett Teams rendszer hozzaférésének és hasznalatanak részletes szabalyait
a ,TANULMANY! ES OKTATASTAMOGATASI RENDSZERHASZNALAT| SZABALYZAT” tartalmazza.
Keérjuk, hogy a szabalyzatot ismerje meg és tartsa be annak rendelkezéseit.

A szabalyzat ertelémében az Egyetem biztositja minden munkavallaléjanak és aktiv statuszu
hallgatdjanak a hozzaférést a Teams rendszerhez. Azon hallgatok, akik abszolvdltak, vagy még nem
iratkoztak be nem férhetnek hozzd a Teams rendszerhez. A felhasznaloi névrél, bejelentkezés
madjarol a 3. fejezet ad bévebb tajékoztatast.

Emellett a Teams rendszerben automatikusan Llétrehozasra kerllnek az aktualis félévben
meghirdetett kurzusoknak megfelelé6 Teams csoportok a Neptun nyilvantartasa alapjan. Ezek a
csoportok - minden adattal és fdjlal egyiitt - a félévek végén torlésre keriilnek. A csoportok
hasznalatarol, értekezletek tartasardl és a lehetéségekrél a 0. fejezetben olvashat bévebben.
Kérjiik figyelembe venni, hogy a Pdzmdny Péter Katolikus Egyetemen haszndlt és iizemeltetett Teams
rendszer funkcionalitdsdban eltérhet a mdsutt haszndlt rendszerektél.

Csoportok kezelésérél, tovabbi csoportok létrehozasardl a 5. fejezetben lehet tajékozaodni.
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3 Teams rendszer elérése

A Teams rendszert telepitheté alkalmazas formajaban vagy internetbongészén (példaul Chrome,
Edge, Firefox, Opera, Safari, ...) keresztul egyarant el lehet érni. A bejelentkezés minden esetben
azonos modon torténik, amelyet a kdvetkez6 szakasz ismertet.

A legelterjedtebb internet bongész6k tobbségét a Teams tamogatja, igy barhonnan elérheté a
szolgaltatas. Ugyanakkor a bongészén keresztil elérheté valtozat funkcidk szempontjabdl
korlatozott lehet a telepitheté valtozathoz képest. A Teams rendszer telepitheté alkalmazas
formajaban a legtobb platformon elérhetd. A telepitést az otthoni szamitdgépen célszer(
elvégezni. A telepitéshez a 8. fejezetben talalhato segitség.

3.1 Bejelentkezés bongész6bél

A bejelentkezéshez hasznalt adatok ugyanazok a hasznalt programtdl fliggetlenil. Bongészébél
torténé hasznalat esetén a bejelentkezeshez kattintson az alabbi linkre:

https://portal.office.com

Itt adja meg a bejelentkezési azonositdjat, ami a kovetkezéképpen néz ki:
NEPTUNKOD@ad . ppke. hu
A NEPTUNKOD helyére a sajat Neptun kédjat kell irni, példaul ABCDEF esetén
ABCDEF@ad.ppke.hu

BE Microsoft

Bejelentkezés

abcdef@ad.ppke.hu

Nincs fickja? Hozzon létre egyet!

Nem tud bejelentkezni a fickjaba?

q Bejelentkezési beadllitasok

1. dbra Bejelentkezési képernyd

A kovetkez6 oldalon adja meg a fiokhoz tartozd jelszavat. Ugyan ezt a jelszét hasznalja az
egyetemi tartomanybeli szamitogépeken, a bérjegyzékhez, valamint a helpdesk.ppke.hu oldalon.
Ha még nem hasznalta ezt a fidkot, ugorjon a 3.2 szakaszhoz, ahol a jelszévaltoztatas modja és a
kezdeti jelszd van leirva. Ha elfelejtette a jelszavat, akkor vegye fel a kapcsolatot az Informatikai
Osztallyal az it@helpdesk.ppke.hu e-mail cimen.
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KA PPKE
Office 363

¢ abcdef@ad.ppke.hu

Jelsz6 megadasa

Bejelentkezés

2. dbra Jelszé megaddsa (A hitelesitést az Egyetemi rendszer végzi el.)

Sikeres bejelentkezes utan kivalaszthatja, hogy szeretne-e bejelentkezve maradni az oldalon.

g PRE
Office 365

achdef@ad.ppke.hu
Bejelentkezve marad?

Ezzel csokkentheti a bejelentkezésre valo
felszélitasok szamat.

Ne jelenjen meg tébbé

3. dbra Bejelentkezés rogzitése (Nem sajdt haszndlatu szdmitdgép esetén nem javasolt.)

Amennyiben a bejelentkezés rogzitésre kerul, a késébbiekben a weboldal megnyitasakor eleve a
mentett fiokkal lépteti be a rendszer. Ha tobb fidkot is mentett, akkor lehetséges valasztani (4.
abra). Ezek kozott vendégfiokok, illetve mas intézmények fidkjai is szerpelhetnek. Amennyiben a

bejelentkezés automatikusan megtorténik, de mas fidkra van szikséglnk, akkor elébb ki kell
jelentkezni.
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B Microsoft

Fiok kivalasztasa

Tornai Kdlman
Csatlakoztatva a Windowshoz

R

Kalman Tornai

Bejelentkezve

+ Masik fiok hasznélata

4. dbra Fidékvdlasztds bejelentkezéskor

3.2 Jelszdvaltoztatas
Ha még nem hasznalta ezt a felhasznaloi fidkjat, akkor a kdvetkezd oldalt nyissa meg:

https://pwd.ad.ppke.hu

A megjelené feluleten a kovetkez6 adatokat kell megadni:

Mez6 Erték Magyarazat

A belépéshez hasznalt

a ; L . felhasznalénév, az eléz6ek

Tartomanynév\felhasznalonév | NEPTUNKOD@ad . ppke. hu ot
szerint.

Példaul: ABCDEF@ad . ppke.hu

A [szlletésidatum] helyére
szamokkal kdzpontozas nélkil a
szlletési datumot kell megadni

Jelenlegi jelszo Ppke[sziiletésidatum] | ... )
EEEEHHNN formaban
Példaul:
Ppke20200826
_ i legalabb 8 karakternek kell
Uj jelszé .
lennie
Uj jelszé megerésitése Jelszd még egyszer

Tartamany'felhasznalonéw: |ABCDEF@ad.ppke. hu

U] jelszé: [assnensanass

|
Jelenlegi jelszé: | ------------ |
|
|

Uj Jelszd megerdsitése: | ............

5. dbra Jelszo viltoztatdsa
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Kiildés gombra kattintva és sikeres beallitas utan a bal oldali Uzenetet kapjuk. A jelszo beallitas
utan par percen belil szinkronizal, ezutan be tud jelentkezni.

V) JTimew. |

Uj jelsz6 megerdsitése: I

Sikeresen megvaltoztatta a jelszét.

Beiclentkeets.
6. dbra Sikeres jelszovdltoztatds

Amennyiben nem sikerul a jelszdvaltoztatas, irjon az it@helpdesk.ppke.hu cimre!

3.3 Teams megnyitasa bongészobol

A sikeres bejelentkezést kovetéen a bal oldali csempék kozil a Teams ikont kell valasztani, a

margon levé kép szerint. \

A Teams webalkalmazas a kovetkezd oldalrél kozvetlenil is elérhet6:

¢ ® B8 V) & € B B ©®© O

https://teams.microsoft.com/

3.4 Nyelv megvaltoztatasa

Az elsé bejelentkezést kdvetden a legtobb esetben angol nyelven jelenik meg a felllet. Ebben a
dokumentumban a magyar felilet bemutatasa torténik, a jobb kovethetéség érdekében érdemes
a nyelvet atallitani. Ehhez a jobb felsé sarokban levé harom pontra.

¥ & B

Ezt kovetéen a nyelvet a ,General” filon lehet a ,Language” szakaszban. A beallitast kovetéen a
»Save and restart” gomb hatasara ujraindul a fellilet a valasztott nyelven.

-
+++  Pazmany Péter Katolikus Egyetem '3
g @

if’:? Settings

Keyboard shortcuts
| About >
Download the desktop app

Pl Download the mobile app )

7. dbra Bedllitdsok menti
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Beallitasok

Alapértelmezett Setét Nagy kontraszt
53 Altalanos

Elrendezés
3 Fiskok

Kivalaszthatja, hogy miként szeretne navigélni a csapatok k&zott.
® Adatvédelem ) )

[ Ertesitések

Feliratok és atiratok

[ Fajlok Récs Lista
Q, Hivasok
Nyelv

A nyelvi beallitasok alkalmazasahoz inditsa Gjra az alkalmazast.

A ditum- és idsformatumot az alkalmazas ngelve hatdrozza meg.
Magyar (Magyarorszag) Y

Lietuviy (Lietuva)
Magyar (Magyarorszag)

Maxkepgorckn (CesepHa MakegoHuja)

Nederlands (Belgi&) 2 fritkséges)
Nederlands (Nederland)
ilgzokat.
Utemezés

8. dbra Nyelv vdlasztdsa
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4 QOktatas a Teams rendszer hasznalataval

Oktatokent torténd bejelentkezést kovetéen a Neptun rendszer alapjan automatikusan
létrehozott csoportok, valamint tovabbi csoportok lathatdk csempés elrendezésben.

Csoportok e ) 88 Csatlakozas csoporthoz vagy csoport létrehozasa

Sajat csoportok

E [0 [0

[DEMODO1 01] [DEMOOQ02 01] Hogy [DEMOO03 00] Teams

L A . Teams a gyakorlatban
Demonstracios kurzu... készitsiink Teams... elméletben 9

Ne maradjon le semmirdl!
T Kapcsolja be az asztali

értesitéseket.

Bekapcsolas Bezaras

9. dbra Bejelentkezés utdni képernyd

Bejelentkezés utan a Teams felajanlja, hogy az eseményekr6l asztali értesitéseket jelenitsen meg,
akkor is, amikor a hattérben fut. Ez hasznos funkcio, hiszen a beérkezé Uzenetekrél a felugro
Uzenetek formajaban értesit minket a szoftver.

4.1 Automatikus csoportok aktivalasa

A Neptun jelentkezések alapjan automatikusan létrejové csoportok csak az oktaték szamara
lathatok, a hallgatok szamara nem, mivel inaktiv allapotban vannak. Azokat a csoportokra,
amelyekre valdban sziikség van a félév soran aktivalni kell.

Az automatikusan létrejové csoportok eseményeit ellenérizni lehet a Teams megnyitasat
kovetéen bal oldalt a ,Tevekenységek” pontra kattintva. A kovetkez6 képhez hasonld
bejegyzéseket lehet latni:

. o 86" Microsoft.Azure.SyncFabric
hozziadta Ont a(z) TesztKurzus ...

10. dbra Automatikusan létrejott csoportokrol szolo értesités a tevékenységek kozott

Ezen kurzusok naponta szinkronizalasra kerulnek a Neptunnal, azaz, ha Neptunban torténik
valamilyen valtozas a kurzuson (pL.: Uj hallgato felveszi), az este szinkronizal és bekerul az adott
Teams csoportba.

-10 -
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Ezeket a csoportokat megnyitva feldl lathatd, hogy hany hallgaté var a csatlakozasra, az inaktiv
allapotban. Az aktivalas gombra kattintva keriilnek hozzarendelésre ténylegesen a hallgatok a
csoporthoz.

Fontos, hogy amig az aktivdlds nem torténik meg a hallgaték nem ldtjdk a csoportot, és nem tudjdk
haszndlni sem!

2 tanuld var arra, hogy csatlakozhasson.

Osztélyzatok

Udvézoljiik — TesztKurzus2ITK

Kezdés helyének kivalasztasa

11. dbra Aktivdlds gomb

Csapat aktivalasa X

A csapat aktivaldsa utan hozzaférést adunk a tanuldknak. Az aktivalds nem vonhaté
vissza.

12. dbra Aktivdlds folyamata

4.2 (Csoportok hasznalata oktatasra

Egy csoport fellletét megnyitni a csoport csempéjére kattintva lehet. (A csoportokhoz a bal
oldals6 menu ,Csoportok” pontjara kattintva lehet visszatérni.)

-11 -
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< Minden csapat ﬂ Altaldnos Bejegyzések Fajlok PLC-jegyzetfiizet O Ertekezlet  ~ @

[DEMOO001 01] Demons...

Altalénos ’ @

™~ ¢ \

Udvézéljiik a csoportban!

Az otletek megosztasahoz prébalia @megemliteni a csoport nevét vagy egyes tanarokat.

13. dbra Csoport feliilete

Az automatikusan létrehozott csoport szdmos - oktatdssal Osszefiiggé - lehetdséget biztositanak,
mivel azokat ,,Osztdly” tipusu csoportént hozzuk létre. Az Egyetemen a Teams rendszer kommunikdcios
célokat szolgdl ezért a tovdbbiakban kizdrolag a kommunikdcioval osszefiiggé funkciok keriilnek
bemutatdsra.

Az automatikusan létrehozott csoportok neveinek a szerkezete:
Targynév (Targykodd-Kurzuskéd)
Példaul:
MS Teams haszndlata haladdéknak (P-ITEST-0001 01)

Az igy létrehozott csoportok neveit nem lehet (nem érdemes) megvdltoztatni, a szinkronizdcio sordn
visszadllitdsra keriilnek. A csoportok nevei a kurzusok egyértelmii azonosithatésdga érdekében
keriiltek meghatdrozdsra és rogzitésre.

4.2.1 Csoportiizenetek

A csoport megnyitasat kdvetéen az ,Altalanos” csatorna lathato, amely mindenki szamara, aki a
csoportban van, lathaté. A mindenkit érinté lzeneteket itt lehet elkiildeni. Az (zeneteket
beszélgetésekbe csoportositja a Teams. Egy Uj beszélgetést az ,Uj beszélgetés” gombra kattintva
lehet inditani.

.
3 valasz 4z On és Kinga részérdl P4

« Vilasz

14. dbra Uj beszélgetés inditdsa csoportban

-12 -
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Uj beszélgetés inditasa. A @ belrasaval megemlithet valakit.

YoOBBE5 e oama -

15. dbra Uzenet szévegezése

Az Uzenet az Enter billentyl lenyomasaval, vagy a kiildés gombbal juttathaté el a csoport
Uzendfalara. A tovabbi ikonok bal oldalt formazott lizenet kildését, vagy emojik kuldését teszik
lehetévé.

A @ karakter hasznalataval megemlithetiink valakit az izenetben (vagy akar a csatornat is), ekkor
a megemlitett személy, vagy csatorna minden tagja értesitést kap.

T S SN Y| TNV YNNI U Y —— 1P

Javaslatok

Kalman Tornai
5 Kalman Tornai médositotta a( appdev@itk ppke.hu

Csoportiizenet killdése @kall megemlitésével.
A 2 ©@ B E B ] - B

16. dbra Személy, vagy csatorna megemlitése
Az elkuldott Gzenet véleményezhet6, szerkeszthetd és torolhetd. Ehhez az Gizenet folé kell huzni
az egeret és megjelené meniiben kattintani a harom pontra.

Udvézéljiik a csoportban!

Az Gtletek megosztdsdhoz prébélja @megemliteni a csoport nevét vagy egyes tanarokat

Tornai Kalman 13:46
3 Csoporttizenet kildése az Altalanos csatorna megemlitésével.

&/ Valasz

[3 Az (zenet mentése

2’ Szerkesztés

G Torlés

B3 Megjeldlés olvasatlanként
G2 Hivatkozas masolasa

E9 Megosztés az Outlookban
a5 Forditas

[& Modern olvasé

SP Kitiizés

R\ Ertesitések kikapcsolasa

Tovabbi miveletek >

17. dbra Uzenetreakcidk és bedllitdsok

Valaszlizenet is adhatd, amellyel beszelgetés folytathato. A beszélgetésben résztvevék ertesilnek
az Ujabb uzenetrél automatikusan.

205 Kalman Tornai médositotta a(z) [DEMOO001 / 01] Demonstracios kur... csoport nevét a kbvetkezdre: ..

Kalman Tornai 1743 L 2
Csoportiizenet killdése Kalman Tornai megemlitésével.

KT

Kalman Tornai 1746

Ez egy valasz az lizenetre.

}\/élasz

Ay @ @ @ B B o Qg - -

KT

18. dbra Vidlasz egy lizenetre

-13% -
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Feltiné hirdetéseket, formazott Uzeneteket is lehet irni, ehhez a beszélgetés inditasakor a bal
also ikonra kell kattintani.

Uj beszélgetés inditésa. A @ befraséval megemlithet valakit.

4 @ E D> ¢ s a - B

19. dbra Formdzott iizenet kiildése

] Uj beszélgetés v Mindenki villaszolhat ~ OQ Kozzététel tobb csatornaban IE]’
; 3 i AR = .= = = - < = Q

™ Uj beszélgetés v M Bekezdés ¢l = = = =17 hr = B

] Kézlemény

Uj beszélgetés inditésa. A @ beiréasaval megemlithet valakit.

b 2 © @ FH B Q2 ¢ &0 & O B

20. dbra Kézlemény kivdlasztdsa

] Kézlemény ~ [ Mindenki valaszolhat [0 Kazzététel tobb csatomab...

B I g % L'E'J ﬂ A Bekezdés Ix = =

=k

Kozlemény

Fontos lehet!
lqy lehet kézleményt kaldeni!
21. dbra Példa kozleményre

A formazott lizeneteket akar tobb csoportban is van lehetéséglink elkuldeni egyszerre.

Uzenetek mellett lehetséges fajlokat kiildeni, amelyet a gemkapocsra kattintva lehet csatolni,
vagy pedig az lzenetkildébe behlzott fajlok formajaban. (Az igy csatolt fajlokat a csoport fajljai
kozott lehet megtalalni.)

4.2.2 Csoportos (vided)hivas inditasa

Az értekezlet funkcid alkalmas arra, hogy a csoportban, az adott csatornan felhivjuk a hallgatdkat,
megosszuk a képernyénket. Ezzel a funkcidval lehet érat tartani.

Ez a funkcid nem érheté el minden platformon, a dokumentum irasanak pillanataban csak a
szamitogépre telepitett alkalmazasban, vagy Chrome illetve Edge bongészében muikaodik. (Safari,
Firefox bongészében nem.)

A hivast a csoportképernyé jobb felsé sarkaban lathato ,Ertekezlet” gombra kattintva lehet
elinditani.
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(1 Ertekezlet =~ ®

(N Ertekezlet

Ertekezlet itemezése

22. dbra Hivds inditdsa

A lehetdségek koziil az ,Ertekezlet most” opciét valasszuk az azonnali hivashoz, illetve az
Ertekezlet iitemezése” opcidt késdbbi értekezletek létrehozasa céljabdl. Az iitemezésrél a 5.8
szakaszban olvashat, a Naptarfunkcidk leirasanal.

Az értekezlet uj ablakban jelenik meg, azonban a hivas inditasa elétt meg kell adnunk, hogy
szeretngnk--e kameraképet, illetve hangot kiildeni a hivas soran. Oktaték szamara javasoljuk a

kamera| bekapcsolasat a hivas személyesebbé tételére. A hivasnak nevet is lehet adni, a felsé
sorban ftirva az értekezlet megnevezéset.

Ertekezlet a(z) .General” csatornan

Hang- és videobedllitasok kivélasztasa ehhez az eseményhez:

Teszt értekezlei

G]; Szamitégépes hangkommunikacié

Egyéni beéllitas

Bekapcsolédas a helyiség hangfunkcidinak h...

7% Hattérszirék 0 Bekapcsolédas hang nélkiil

Mégse Csatlakozas

23. dbra Team as inditdsa
Ha készen van, akkor a ,Csatlakozas™ gombbal indithaté ténylegesen a hivas.
4.2.2.1 Hivdsok inditdsi bedllitdsai

Kamerakép bekapcsolasaval egyidében beallithatd, hogy alkalmazzon-e hattérsz(ir6t a Teams.
Amennyiben ezt megnyitjuk, Ugy lehetéség van ,virtualis” hatteret, vagy homalyositast
alkalmazni. A beépitett hatterek mellett tovabbi hattérképet is valaszthatunk.
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Ertekezlet a(z) ,General” csatornan

Hattér beallitasai

Hang- és videobedllitasok kivalasztasa ehhez az eseményhez:

+ Uj hattérkép hozzéadasa

Teszt értekezlet

g], Szamitégépes hangk

Egyéni beéllitas

Bekapcsolédas a hely

7% Hattérszhrok Bekapcsolédas hang

24. dbra Teams hivds bekapcsolt életlenitéssel

Eletlenités

Hangbeallitasok koziil tobb rendelkezésre all, az alapértelmezett a ,Szamitdgépes

hangkommunikacio”. Ekkor a mikrofont és hangerejét lehet allitani, illetve kivalasztani, hogy

melyik hangszorét (fejhallgatét, stb.) hasznalja a Teams. Amennyiben nem miikodik a hang, akkor

erdemes ezeket a beallitasokat attekinteni. Tovabbi részleteket a 8. fejezetben lehet talalni.

Ertekezlet a(z) .General” csatornan

Hang- és videobedllitasok kivalasztasa ehhez az eseményhez:

Teszt értekezlet

’;‘) Szamitégépes hangkommunikacié

USB-C to 3.5mm-Headphone Adapter

\./c p ———eo

Bekapcsolédas a helyiség hangfunkcisinak ...

8 @ # Hattérsz 3 Bekapcsolédas hang nélkiil

Mégse Csatlakozas

25. dbra Hivdsinditds hangbedllitdsok

4.2.2.2 Hivds elinditdsa utdn

Eszkozbeallitasok

Hangbeillitasok
Hangeszkézok

USB-C to 3.5mm-Headphone ...
Hangsz6ré

Fejhallgaté (USB-C to 3.5mm-... v
Mikrofon

Mikrofon (USB-C to 3.5mm-He...

Zajkioltas  ©

itast, ha azt

Videdbeillitasok
Kamera

OBS Virtual Camera

Az elinditott értekezlethez csatlakozni barki tud, aki abban a csoportban és csatornan fent van.
Szamukra a hirfolyamban megjelenik a futo értekezlet és a ,Csatlakozas” gomb.
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o Teszt értekezlet

Csatlakozas

B4 A(z) Teszt értekezlet elkezdodott

& Vilasz

26. dbra Aktudlis hivdshoz csatlakozds

A hivas elinditasat kovetéen nekink is van lehetéségliink meghivni a hivasba tovabbi
résztvevéket. Ez nem kotelezd, a kovetkzé ablakot be lehet zarni a kis ,X” segitségével.

Masok meghivasa, hogy
csatlakozzanak Onhoz

G Ertekezlet-hivatkozas masolasa

27. dbra Az elinditott értekezlet linkje kimdsolhatd és megoszthatd.

Az elinditott hivas ablaka a kovetkezd abran lathatd, nézzuk at a lehet8ségeket!
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Teszt értekezlet

O & o

28. dbra Folyamatban levé hivds ablaka
A felsé menusorban talalhatdk a legfontosabb ikonok, amikkel kiilonb6zé funkcidkat lehet elérni.
4.2.3 Videdhivas résztvevoinek kezelése

Elsé ikon a résztvevék megjelenitése. Itt van lehet6seg megtekinteni az értekezlet résztvevdit.

4.2.3.1 Szerepkorok
A résztvevék harom szerepet tudnak betolteni:

o Szervezd - Ez szerepkor azé, aki a hivast inditotta

o Eléadd - A szervezén kivil minden belép6é ebbe a szerepkorbe tartozik. A szervezék
maodosithatjak.

o Resztvevé - Kevés jogosultsaggal rendelkezé személyek, a hallgatosag.

A szervezé az egyetlen, aki befejezheti a hivast minden résztvevé szamara.
A szervezé és eléadd lehetdségei:

o Resztvevére/El6adora valtoztathat valakit

e Tartalmat kildhet at, képerny6t oszthat meg

o Elnémithat egy masik résztvevét (Fontos, hogy akar masik eléadot, szervez6t is el lehet
némitani)
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Kikapcsolhatna mas résztvevd kamerajat (Fontos, hogy akar masik el6adot, szervez6t is el
lehet némitani)

o Kiemelhet egy résztvevét (mindenki szamara), hogy csak 6t lassak a hivasban

o Eltavolithat valakit a hivasboél (Fontos, hogy a szervezét nem lehet eltavolitani

o Kéz leengedése masoknak

e Elnémithat mindenki mast egyszerre

o Készithet felvételt az értekezletrél a Teams rendszeren belul

Mindenki

e Elhagyhatja a hivast és visszatérhet bele, ha még tart a konferencia
e Elnémithatja és visszahangosithatja sajat magat

o Kitlzhet mas felhasznalot a képerny6re

o Felemelheti és leengedheti a sajat kezét

o Kezelheti a sajat kameraképeét

Erdemes a hallgatésdgot résztvevéként bedllitani a hivds sordn, ezt a személy neve melletti hdrom
pontra kattintva a ,Bedllitds résztvevéként” parancssal lehet.

Résztvevd elnémitasa

Kit(izés
Bedllitis résztveviként

£ Remove from meeting

Ugyanitt lehet El6addkent is beallitani.
4.2.3.2 Tovdbbi résztvevék meghivdsa
A résztvevék panelen van lehet6ség tovabbi személyeket behivni.
Résztveviok
tom|

Kalman Tornai
TORNALKALMAN

Kalman Tornai
TORNAI

Kalman Tornai

A behivottak nem automatikusan kerulnek be, nekik a hivast el kell fogadniuk.
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)
" Kalman Tornai

szeretné, ha csatlakozna egy
értekezlethez

Elutasitas

4.2.3.3 Némitds

Ha valaki el van némitva, akkor nem halljuk a hangjat.

A mikrofon el van némitva.

Ilyenkor egy athuzott mikrofon jelenik meg a neve mellett. Ha beszéd kdzben el vagyunk némitva,
akkor erre a Teams felhivja a figyelmunket.

Szervez6, vagy Eléadé elnémithat egyes személyeket, vagy mindenkit egyszerre:
ElGadok (1 résztvevd)

B Tomai Kadlman

Résztvevok (1 -észtvevd) Az Gsszes elnémitisa

{@\} Kalman Tornai (Vendég) § -

Résztvevd elnémitasa
Mikrofon letiltasa
amera letiltasa
Rogzités nekem
(33 Kiemeli mindenki szdméra
s

« Bedllitas el6 Snt

Eltavolitas az értekezletbél
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Az elnémitds hasznos funkcié a mdsok hdttérzajainak, visszhangoknak a kikapcsoldsdra. Fontos, hogy
a mikrofont visszakapcsolni csak sajdt magdnak tudja bdrki!

4.2.4 Hivas kozbeni csevegés

A masodik gomba menuben megnyitja a csevegéablakot, amely funkcionalitasaban hasonlit a
csoport csevegéshez. Ezeket az lizenteket késébb is el lehet olvasni a konferencia végeztével.

Itt célszer( az ora kozben linkeket atkiildeni, vagy a hallgatok feltehetnek irasban is kérdéseket,
amikre lehet valaszolni.

4.2.5 ,Jelentkezés” és reakciok funkcio

A konferencia soran barki jelezheti (a beszélé megzavarasa nélkiil) kérdését, hozzaszélasi
szandékat. Ehhez a ,Kéz felemelése” funkciot kell hasznalni. Ezen tul lehetséges mas visszajelzest
is adni, péeldaul taps.

A gomb megnyomasara minden részvevd lathatja a részvevdi listaban, hogy van jelentkezé. A
kezet mindenki le tudja engedi sajat maganak, ha még egyszer megnyomja a gombot (felemelt
allapotban a kéz alatt megjelend csik.)

Amennyiben van jelentkezé a nevik mellett megjelenik a kéz, illetve szam, ami a jelentkezési
sorrendet is mutatja.

ElGadok (1 részivevs}

Résztvevik (1 résztvevd) Az dsszes elnémitasa

@ Kalman Tornai (Vendég) 1¢ &
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4.2.6 Hivas kozbeni kamera és mikrofon kezelése

A kamera ki- és bekapcsolhatd, illetve a mikrofon is. Az eléaddnak érdemes bekapcsolva tartania
mindkettét, mig a hallgatok szamara ajanlott azokat kikapcsolni. (Ezzel a hivas kevésbé terheli a
halozatot, és altalaban jobb minéségu lesz a kuldott és megjelenitett kép.)

Természetesen a hozzaszéldknak a mikrofon be kell kapcsolni és érdemes képet is kiuldeni.
A hivas soran tipikusan a kovetkez6 képernyét lathatjuk

Ertekezlet a(z) .General” csatorndn

A részvevOk négyzetracsa teszi ki az ablak nagyobb részet, az el6z6 példaban ket résztvevé
lathato. Egyik esetében profilkép, a masik esetében az automatikusan generalt monogram. Azok,
akiknek van kiildott videoképiik, illetve beszélnek felkeriilnek automatikusan a rdcsra, hogy fokuszban
legyenek. Ameddig van a rdcson hely, addig minden résztvevé ldthato. Miutan ez elfogyott, a felsé
sorba keruilnek tovabbi résztvevok. Felil latszik a sajat kameraképlnk is.

(Internetbdngész6bél hasznalt Teams esetén csak egyetlen résztvevé latszik.)

Egy részvevd képét van lehetdségunk kitlizni, hogy csak 6t lassuk, fliggetlendl a létszamtol, illetve
attol, hogy ki beszél. (A hallgatéknak érdemes élni ezzel a funkcioval.) Ehhez jobb egérgombbal
kell kattintani a racs egyik elemén és a ,Rogzités nekem” opcidt valasztani. (Levenni ugyanitt
lehet a ,Levétel” paranccsal.)

Eléadoknak van lehetéségik barkit rogziteni ugy, hogy mindenki szamara az adott illeté legyen
csak a képernyén. Ehhez a ,Kiemeli mindenki szamara” opcidt kell valasztani.
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<P Rogzités nekem

(%3 Kiemeli mindenki szamara

(&3] Keret kitoltése

4.2.7 Tartalomatkiildés (eléadas tartasa)

Az egyik leghasznosabb funkcié a Teams rendszeren, hogy sajat asztalunk képét, vagy egy
program képét (példaul PowerPoint) tudjuk élében kdzvetiteni.

Ehhez a megosztasi talcat kell elészor kinyitni.

Tartalom Szamit6géphang
megosztasa belefoglalasa

El6adéi méd

3 Héttér hozzaadasa

Képernyé

=
-
= e
-

Ablak (9)
Microsoft Whiteboard

Egyuttm(kodés rajztablan

e~ Tartalam a kamerihAl
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Itt tobb lehet8ség kozul valaszthatunk a képen bekeretezettek szerint:

o Els6 részben a kozvetités modjat lehet beallitani.

o A teljes képernyénk tartalmat a masodik csoportban levd képek egyikére kattintva lehet
kivalasztani.

e Egy kokrét program/alkalmazas képét a kovetkezé csoportban levé képekre kattintva

lehet valasztani.
o |lletve tovabbi alkalmazasok, vagy fajlok megosztas is lehetséges, példaul fehér rajztabla.

A kovetkez6 példa bemutatasban egy diasort valasztottunk.
Elnémitas (Ctrl + Shift + M)

< Ablak N

Ertekezlet a(z) ,General”
csatornan | Microsoft Teams

Pazmény Péter Katolikus
Egyetem | KIEMELT EGYETEM -...

Udvézli a PowerPoint 2016 -
PowerPoint

Teams_Hasznalat Oktatok 2022

A valasztast kovetéen az értekezlet ablaka kis méretl lesz, illetve megjelenik egy piros keret
akoril a képernyé vagy ablak koérdl, ami ,adasban van”.

@  Automatikus mentés (@ ) vzl 2 PowerPoint 2016 - PowerPoint £ Keresés (Alt+Q) omaikaiman @) & - 0O X
Fajl Kezddlap Beszirds Rajz Tervezés AttGnések Animaciok Diavetités Rogzités Véleményezés Nézet Sugd Acrobat ® Rogzités 5 Megosztas
v = = v y £
) s i ’_HO\ F| =3 el [ \D/ |
Beillesztés Uj dia Disk a ¥ > Rajz  Szerkesztés | Adobe PDF létrehozéss  Dikaglas  Tervezési
v ~ djrafelhasznalasa 5 ~ . . & megosztésa . otletek

Visszavonds Vigolap [ Digk Betiitipus Bekezdés Adobe Acrobat Hang Tervezs

4 Udvozoljuk!

4 Tervezés, Alakvaltas, Jegyz...
2

: Demo eléadas Teamsen

4 Tovabbi informacio

Alcim beirasahoz kattintson ide

= jegyzetek [l Megjelenitési bedlitasok @ 35 | p— SV )
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Ekkor a kozvetitésben az atkuldott kép latszik nagy méretben.

Teszt értekezlet (értekezlet x +

O @ & https://teams.microsoft.com/ #/pre-join-calling/19:de24fa 0 s 3= InPrivate &

Q_ Keresés

Automatikus mentés @) YT Udvézli a PowerPoint 2016 - PowerPoint O Kélman Tornai @ /=

Kezd6lap Beszirds  Tervezés Attlinések Animdciok  Diavetés  Véleményezés Nézet Sligé  ACROBAT  PPspliT

= = @- A 0 =
P |d &g g (= & |
Beillesztés Uj dia Disk R Rajz  Szerkesztés = Diktilds | Tervezési
- ~ 4 «  djrafelhasznlasa B3 ~ - ~ Gtletek
Vagolap ~ Diak Betutipus Bekezdeés Hang Tervezd

P2 s EI0 12101 1141101161

Lipsum

But | must expisin to you how all this mistaken ides of denounting plessure and praising pain was bom and | wil give you 8 complete account of the system and
expound the actusl teachings of the great expiorer of the truth. the master-bulder of human happiness No one rejects, disiikes, or avoids pleasure tself because
it s pleasure, but because those who do not know how to pursue pleasure rationally encounter consequences that are extremely painful Nor again iz there

anyone who loves o pursues or desires to obtain pain of itself, because itis pain. but because occasionally rumstances occur in which tail and pain can procure

Fim some great pleasure. To take 2 trvial example. which of us ever undertakes laborious physical exercze, except to cbtain some advantage from it But who has
aery night to find fault with 2 man who chooses to enjoy 2 pleasure that has N aNNoYIng CONGRqURNCEs. Or ONa Who 3voids 3 Pain that produces No resultant
pleasure?

Sad Ut parspiciatis unde omes I5T8 natus anor sit voluptatem acausantium doloTemaus Budantivm, 1tam fem aoeam, Saoue ipsa ouae 3b Ho inventose varitats
€ QU3S FTN1ECTO beatas vitae GIcta sunt explcabo. Nemo enim (053 voluotatem quia voluotas St aspematur aut odit aut fuglt 520 QUE conseaLUNTYr ME0N
dolores cs aul rations volugtatem sequl nescunt Neque oorro guisquam est. oul Golorem iosum ouia dolor sit amet consectatug adipisz] velit s2d oula non
numauam slus modi tampor Incidunt ut labare &t dolore magnam aligusm quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam guis nostrum exarcitationem ullam
conzoris susciolt laborosam, nisl ut aliauid ex 22 commodi consequatur? Quis autem vel eum lure reprehendent oul In e2 voluptate veli esse ouam nihil molestize
consequatue vel illum aqul dolorem sum fugiat quo voluptas nulla pariatur?

Kalman Tomai

A kozvetités megkezdése elétt a dokumentumot ki kell nyitni és érdemes elinditani a diavetitést is.

Kozvetités kozben a Teams konferencia vezérlé ablaka:

Ertekezlet a(z) ,General” csa...

Folyamatban lév hivas. Kattintson ide, ha vissza szeretne
térmi a hivas képernydjére.

B 8 X

A megosztast le lehet allitani innen megnyomva a jelzett gombot. A megosztas leallitasaval a
konferenciahivas racsnézetéhez tériink vissza.

Bongészéprogram hasznalata esetén a felulet hasonlo, de kiilon lapon nyilik meg az asztalt vagy
ablakot valaszté mendu:

-25-



Microsoft Teams Oktatoi dokumentacio
Y Pazmany Péter Katolikus Egyetem - 2022. februar 22.

Teszt értekezlet (értekezlet X +

O @ & https://teams.microsoft.com = InPrivate £

Q_ Keresés A képernyd megosztisa @

A(z) teams.microsoft.com meg szeretné osztani a képemyd tartalméat. Vélassza ki, mit szeretne megosztani.

A teljes képernyd Alkalmazasablak Microsoft Edge-lap

1 képemyd

. 2%

4.2.8 Rajztabla megosztasa

Meg tudja azt is tenni, hogy Fehértablat nyit, ekkor szintén a megosztasi talcat kell megnyitni,
majd a WhiteBoard / Fehértabla lehetdseget valasztani.

Ez a tabla alkalmas révid rajzos magyarazatok készitésé, és megosztasara. Az eszkdztarban tobb
szin kozul lehet valasztani, valamint szoveges rész is hozzaadhato, begépeléssel.

Bemutats leallitasa

v

Whiteboard Meeting

v

x

Létrehozas

o M

Képek Sablonok

Dokumentumak

L4

A hivashoz visszatérni a ,Bemutatd leallitasa” gombbal lehet.
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4.2.9 Hivas befejezése

A hivasbol barmikor ki lehet lépni a piros ,Kilépés” gombbal. Kilépés utan, ha a hivas még tart,
vissza lehet csatlakozni a csoportban megkeresve a konferencia hivast és megnyomva a
,Csatlakozas” gombot.

Teszt értekezlet

Csatlakozés

@« A(7) Teszt értekezlet elkezdbdatt

« Valasz
Uj beszélgetés inditsa. A @ beirasival megemlithet valakit.
A ¢ © @ B g e =

A szervez6 bezarhatja a konferenciat, amennyiben a kilépés gomb lefele mutatd nyilara kattintva
az ,Ertekezlet befejezése” gombra kattint. A befejezett értekezlet nem nyithaté meg Ujra, és
mindenkit kiléptet az értekezletbdl. (Leallitja a megosztasokat és felvételeket is.)

4.2.10 Hivaselrendezések

Tartalom kildése esetén kivalaszthatjuk, hogy a kameraképunk és a kiildott tartalom milyen
elredenzésben jelenjen meg a hallgatdsagnak.

El6ad6i méd

(] ) EA Hattér hozzaadasa

Az elsé ikon csak a tartalmat kuldi, a masodik esetén a képulinket (a hattertink eltavolitasa mellett)
a kuldott tartalomra helyezi el a Teams. A harmadik és negyedik lehetéség pedig hasonlit az olyan
elrendezésekhez amelyet példaul televizids hiradas kozben lathatunk.

Ezek az elrendezések a kovetkez6képpen néznek ki:

Ertekezlet a(z) ,General” csatornén

Demd eldadas Teamsen Demd el6adés Teamsen
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Ertekezlet a(z) .General” csatornan Ertekezlet a(z) ,General” csatornén

Demo eldadas Teamsen Demo eldadas Teamsen

4.2.11 Bemutato kozbeni lehetéségek

Mikozben kozvetitink, van lehetdségink az elrendezést beallitani, illetve a kuldott eléadast
megszakitani. Ehhez a kildott képerny6n a kurzost a képernyé felsé széléhez hiuzva az alabbi
menlit lehet hasznalni:

Bemutatét tart... (] =N O Bemutat6 ledllit...

4.3 Tovabbi lehetdségek

A hivas ablakaban elérhet6 egy menii amelyben lehetésgiink van:

e a hivasban résztvevék képeinek elrendezését megvaltoztani
e a hivast tulajdonsagait kérdezni és megvaltoztatni

e eszkdzbeallitasokat megvaltoztatasara

e bejovo képek kikapcsolasara

e hivas rogzitésére

4.4 Videofelvétel készitése

Egy értekezletr6l a Szervezé, illetve El6ado felvételt tud késziteni, az elé6z6ekben emlitett
menusor ,Tovabbi muveletek” pontjat valasztva a ,Felvételkészités inditasa” pontot kell
valasztania.
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a3 Eszkozbedllitasok
Hivés allapota
Ertekezlet beallitasai

5 Ertekezletjegyzetek

Ertekezlet adatai

B Galéria

3 Teljes képemyd

Hattéreffektusok alkalmaz...

El6 feliratok bekapcsolasa

Felvételkészités inditasa

Atiras inditssa

Csevegésbuborékok mell...

(4 Bejové vided kikapcsolasa

Ugyanitt Lle is lehet allitani a rogzitést. A rogzités tényérél a Teams ertesiti a résztvevéket.

A felvételben a kameraképek, az elhangzoé beszélgetés, valamint a képernyémegosztasok lesznek.
A Whiteboard tdblds rajzokat nem menti el a rogzito.

A kész felvetelt a csatorna Uzenetei kzott lehet megtalalni a rogzitést kovetd 20 napig érhetd el.

A(z) Teszt értekezlet elkezddddtt

L]

T Az értekezlet véget ért: 33 p 56 mp KT

Ertekezlet

+

Letdltés (20 nap milva lejar)

m Milyen volt a hivds mindsége?

4.4.1 Videodfelvétel elmentése

A kész felvételt a ,Letoltés” gombra kattintva le lehet tolteni. Az igy elkészilt fajlokat a
https://tavoktatas.ppke.hu oldalon kell feltolteni, amelyen 20 napnal tovabb megérizzik es a
hallgatok szamara elérhetévé tesszuk.
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4.5 Melléktermek funkcio

Nagyobb létszamu hivasok esetén hasznos funkcid a hivasban levék kisebb csoportokra osztasa,
ahol a csoportokban 6nallé hivas formajaban folyhat eszmecsere. A hivas szervezéje, a Team
asztali verzioban létrehozhat melléktermeket (breakout rooms), amelyekbe beoszthatja a
résztvevéket. (Legfejlebb 300 résztvevds hivasoknal hozhatok Létre.)

4.5.1 Melléktermek létrehozasa

Létrehozhatok a melléktermek a hivas elétt, vagy hivas kozben is:

o Hivas létrehozasakor: az értekezlet tulajdonsagok szerkesztésekor a felsé sorban a
~-melléktermek” opciot kell valasztani. Ekkor kézépen lathaté gonb segitségevel hozhatdk
létre a melléktermek, legfeljebb 50. Amennyiben megadtuk a helyiségek szamat, a
~Helyiségek hozzaadasa” jonnek létre a termek.

4B Ansign participants g 3, g *5

Room 1 Room 2 Room 3

Ezt kdvetben a résztvevoket hozza rendelhetiik a termekhez. Lehetséges automatikusan
(egyenletesen beosztva, véletlenszer(ien), vagy manzalisan, kézzel megadva.

Hivas kozben: A vezerlégombok kozul a kovetkezé kell valasztani:

Ezt kovetben adjuk meg a termek szamat, majd a személyek hozzarendelésének a médjat:

Create breakout rooms

Rooms

Henar many bBreakaiut raams do you need?

Participants

Automatically assign

Assign 5-6 people to eadh roor

Manually assign

Assign people to rooms individually

Cancel
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4.5.2 Melléktermekhez személyek rendelése manualisan

Az elinditott értekezletben, amint a Melléktermek fukciot bekapcsolta, a manalis résztvevd
hozzarendelést kell valasztani a résztvevék kézi beosztasahoz.

Ebben az ablakban a Név vagy a Szoba elem melletti lefelé mutatd nyilra kattintva rendezheti a
személyeket, hogy latsa, hogy ki lett kihezrendelve. Jeldlje be a kivant személyeket a teremben a
nevik melletti jelolénégyzetek be kijelolésaval.

Ertne Endeinl

x4 viimra  Horzirendsiés
< Status
elérhatd

lérhees

10-ben 2 Buscton i shre ebirhetd

Berastis Nin: ehve ekérhetd
Beth Davies
Bruno Zhao
Erian Wright

Hangandra Diunn

Valassza a Hozzarendelés elem melletti lefelé mutatd nyilat, és valasszon egy helyiséget a
szamukra.

Fobakhoz

Bzth Davies

Bruno Zhao Nincs hozzdrendebe elérhetd

y Brian Wright Nincs hozzarendehve elérhatd

Hangandra Dunn Mincs hozzarendebe elérhatd

Mégse
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Ha valaki késve csatlakozik az értekezlethez, valassza ismét a Résztvevok hozzarendelése
lehetdséget a helyiséghez vald hozzarendeléshez.

4.5.3 Az egyes szobak kezelése

Ha On az értekezlet szervezéje, meghatalmazhat eléaddkat az értekezlet melléktermeinek
kezelésére.

o Helyiségek hozzaadasa és beosztasa

e Résztvevék hozzarendelése és ismételt hozzarendelése helyiségekhez
o Helyiségek megnyitasa és bezarasa

o (satlakozas szobakhoz

e A szoba-munkamenetek idékorlatanak beallitasa

e Hirdetmények kiildése

o Helyiségek ujbdli létrehozasa

Hozzarendelés maddja:

Valassza a Helyiség beallitasai ,fogaskerék” gomb lehetéséget. Ezt kdvetéen valassza az Eléaddk
hozzarendelése a helyiségek kezeléséhez kapcsolét. Ezt kdvetden valassza az Eléaddk elemet a
leg6rdulé menibél:

Settings

Assign presenters to manage rooms o

8 Beth Davies X

= . 1
W% Aadi Kapoor

f‘ Aaron Buxton
‘?) Babak Shammas

§ Beth Davies

Szervez6ként lehetésége van egy tetszpkeges szoba iranyitasara, ameihez be kell lépni és a
~helyiség kezelése” kapcsolét be kell kapcsolni.

4.5.4 Idokorlat és szoba bezarasa

Id6korlat beallitasakor minden mellékteremben megjelenik egy id6zit6, hogy a résztvevék
érteslilhessenek a munkamenet befejezésének idépontjardl. Ha lejart az id6, a szobak bezarulnak,
és a résztvevok visszatérnek a f6 értekezlethez.

A szobak létrehozasat kovetéen a ,beallitasok” menilpontban van lehetéség az id6korlat
beallitasara:
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Settings

Set a time limit

1 hour

0 minutes

Automatically move people to rooms

Let people return to the main meeting

Amikor bezarja a melléktermeket, a résztvevok visszatérnek a f6 értekezlethez.

Helyiségek bezarasa egyenként: Hiuzza a kurzort a szobara, és valassza a Tovabbi beallitasok
lehet6séget, majd itt a szoba bezarasa lehetéséget.

Az Osszes szoba bezarasa egyszerre: A melléktermek vezérléjében a Bezaras gombra kell
kattintani.

A szobak allapotat a szobak listajaban lehet latni. Amikor mindenki visszatér a mellektermekbdl,
es keszen allnak ujra nagyobb csoportként folytatni az értekezletet, valassza a ,Folytatas”
lehetéséget.

4.5.5 Szobak hasznalatba vétele

Amennyiben a szobak konfiguraciodja készen van az alabbi mulveletek egyikével lehet aktivalni a
szobakat:

o Ha az osszes helyiséget egyszerre meg kell nyitnia, valassza a Megnyitas gombot.
e Ha egyetlen helyiséget nyit meg, mutasson a szobara, valassza a ,....” menut majd valassza
a Szoba megnyitasa lehetéseget.

Breakout rooms

Minden résztvevd hozza lett rendelve

Résztvevok hozzarendelése

Megnyitas

1.szoba
Gydr. Audi

Csatlakozas helyiséghez

2.szoba

Beragy Charli Helyiség megnyitisa

Helyiség atnevezése

3. szoba Yiseg

Krystal, Nat
Helyiség torlése

4 szoba

Sugaras, Joshua, Mina, Hila
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y o s

4.5.6 Kommunikacio a szobak kozott

Szervez6 vagy kezeld esetén barmelyik szobaba be tud kapcsolddni. Ehhez a fentiek szerint a
~csatlakozas a helyiséghez” pontot kell valasztani.

Minden szobanak egyszerre kiildhet lizenetet, ha a ,kozlemény” funkciot valasztja:

Egy-egy szobaban lzenetet a cset funkciot segitségével tud kiildeni. Minden mellékterem sajat
csevegéssel rendelkezik. Az Osszes csevegés elérhetd a f6 csevegési listaban.

I'm pretiy o
This it gosinsg

§ Ry Tanaks

&
o Beth Dunvis .
2 Tharis, that v Bt it MB  nane Besudous
Thank for al o v
P qd:lﬂ I’ -~ AME YO §Or Ahvways ) $0 porkiive
$8 | revemed woth 1

1 will pash Erystal o give us a few mone day

Will, Karyo, Eric S0 i ) :
‘E 'l:l "o : " rz PR e Q- JulyPromotion dacn
ag Pagust Bergman
o e B We hawen't had a beeak in awhile

Rogm 1 - Cellular Respieation

Room 3 = Cellular Respiration

o
u Room 2 - Cellular Regpiration _ 1
o
]

Celular Besparaion 1.2 &1 L1} Mane Bedodous

Yis! That would be wonderful

Eiar Lambert 53 . F .
r .- s it e BT Do g shen b Il malce a reservation for next week
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5 Csoportok kezelése és tovabbi lehetdségek

Uj csoportok létrehozasara, valamint az automatikus csoportok kezelésére és finomhangolasara
egyarant lehetésége van a Teams rendszerben. Ebben a fejezetben ezeket tekintjuk at.

5.1 Csoport létrehozasa

Amennyiben Uj csoportra van szuksége, azt a csoportok kezdéképernyén a bal felsé sarokban levé
gombbal hozhat létre. (Ha még egyaltalan nincs csoportja, akkor nincs szlikség erre kattintani.)

28" Csatlakozas csoporthoz vagy csoport létrehozdsa

Csoportot nemcsak létrehozni lehet, hanem létezékhoz csatlakozni is. A nyilvanosan elérhetd
csoportokat a Teams listazza az alabbi kepernyén. (Ebben az esetben nincs ilyen csoport.)

Microsoft Teams Q, Keresés
{ Vissza

Csatlakozés csoporthoz vagy csoport létrehozasa

>

Csoport |étrehozasa Csatlakozéas a csoporthoz egy

I I I kéd hasznalataval

Hozzon dssze mindenkit
méris munkaha

Koéd megadasa

A csoport tipusanak a PLC-t javasoljuk. (Az automatikusan Llétrejové csoportok ,Osztaly” tipusuak.
A kilonbseég az elérhetd funkcidkban van. Osztalyok esetén van lehetéseg a tagokat ,Diak”-kent
hozzaadni, ami az Uzenetek hasznalata, hivasok kezelése esetén szigorubb korlatozasokat jelent.)

Vaélasszon csapattipust

e D s

Osztaly Szakmai Munkatérsak Egyéb
Vitaférumok, csoportos projektek: tanulékézdsség (PLC) Iskolaadminisztracié és -fejlesztés Klubok, tanulmanyi csoportok
feladatok by skola utani tevekenységek

Adjon meg egy kurzus nevet, leirast, illetve a hozzaferést allitsa privatra. (Nyilvdnos csoportokba
az egyetemen bdrki beléphet, a hivdsokba bdarmikor belehallgathat.)
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Csoport létrehozésa

Az oktatdk egyltt dolgoznak kdzds célok eléréséért vagy a szakmai fejlodésért. Az egyes PLC-csapatok
lehetdvé teszik az anyagok rendszerezését, az egylttmikodést és egy olyan OneNote-jegyzetflzet
elérését, amely a gyakori PLC-feladatok sablonjait tartalmazza.

Név

Leiras (nem kitelezd)

| Privat — Csak a csoporttulajdenosok adhatnak hozza tagokat v

Csoport [étrehozdsa egy meglévd csoport mintajara

Meégse

Az Uj csoporthoz rogton lehetséges Uj tagok hozzaadasa. Ehhez a hozzaadando felhasznalok nevét
(vagy Neptun kodjat) kell beirni. A beiras soran a Teams rendszer a létezé felhasznalok kdzott
keres és a névtoredékek alapjan felajanl hozzaadhato felhasznalokat.

Tagok hozzaadasa a(z) ,[DEMO002 01] Hogy készitsiink Teams
dokumentacioét” csoporthoz
Ha fel szeretne venni egy személyt, terjesztési listat vagy levelezési biztonsagi

csoportot a csoportba, kezdje el beirni a nevét.

Kalman Tor

Kalman Tornai

Ll APPDEV

Kélman Tornai

Ll TORMAI

Bezaras

Az Ujonnan hozzaadott személyek esetén kivalaszthatd, hogy milyen szerepkdrrel
rendelkezzenek. PLC esetén a Tulajdonosok és Tagok adhatdk hozza. A Tagok jogosultsaga
kevesebb, példaul nem valtoztathatjak meg a csoport tulajdonsagait. A Tulajdonos tovabba
meghatarozhatja a csoport tagjainak jogait is. (Osztalyok esetén a csoportositas hasonlo, am a
Tagok (Diakok) lehet6ségeit részletesebben tudjak szabalyozni a Tulajdonosok (Tanarok).)
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5.2 Tagok kezelése

Létezd csoportok esetén a tagokat a csoport szerkesztésével lehet kezelni. Ehhez a csoport neve
melletti harom pontra kattintva kinyild6 meniit lehet hasznalni.

o~
K 2 —
Q Keresés a O

[TESTO1 02] Hogy hozzunk létre osztalyt - ® Csoport

- Tagok Csatorndk  Bedllitisok  Elemzések  Alkalmazasok

[TESTO1 02] Hogy hozz..| - Tagok keresése a

Csoport kezelése v Tulajdonosok(2)

< Minden csapat

m & |

Csatorna hozzaadasa » Tagok és vendégek(1)
Tag hozzdadasa
Kilépés a csoportbél

Csoport szerkesztése

Csoportra mutaté hivatkozas lekérése

z
w®
Va
@
<

Cimkék kezelése

(S]]

A csoport torlése

A kinyilé menuben a Tag hozzaadasa az el6zé szakaszban leirtak szerint torténik.

A ,Csoport kezelése” menlponttal megnyild fellleten a mar hozzaadott tagok statuszat lehet
megvaltoztatni, illetve tagokat a csoportbol kiléptetni, tordlni.

Q = Tag hozzdadasa

= Tulajdonosok (1)

Mév Beosztas Hely Cimkék Y Szerepkér

Kélmaén Tornai Tulajdonos v

D

~ Tagok és vendégek (2)

Mév Beosztas Hely Cimkek (D) _Epkor
KT Kalman Tornai

KT Kalman Tornai

5.3 Vendég tagok hozzaadasa

Idénként olyan személyeknek is szikséges lehet hivasokba csatlakozni, vagy munkaba
bekapcsolddni, akik nem allnak jogviszonyban az Egyetemmel. Oket fel lehet venni a Teamsben
vendégként. A vendégeknek kevesebb lehetéséglik van, mint a csoporttagoknak és a
csoporttulajdonosoknak, de még igy is rengeteget tehetnek.
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5.3.1 Vendég felvétele

Az Egyetem Teams rendszerébe, ha Vendéget szeretnénk meghivni azt megtehetjik ugy, hogy a
Vendéglink masik Szervezetnél levé Teams fidkjanak az azonositojat adjuk hozza, ekkor 6 a sajat
Szervezetének a Teams rendszerében fogja latni azt a csoportot, ahova On meghivta.

Példaul: On PPKE-s, a Vendég tag pedig ELTE-s. Ha On a Vendég ELTE-s Teams belépd
adatat adja meg, akkor a Vendéguink, ha belép a sajat egyeteme (ELTE) Teams rendszerébe,
meg fog jelenni neki egy olyan Csoport is, ami mas Teams-bél lett hozzacsatolva.

Az Egyetem Teams rendszerébe, olyan Vendégeket is hozzaadhatunk, akik még nem rendelkeztek
eddig Teams hozzaféréssel. Ilyenkor az 6 magan e-mail cimuket érdemes hozzaadni, de ekkor az
illetének egy regisztracios folyamaton kell végig mennie.

Fontos, hogy a két lehetdség kozott nincs kiilonbség a felvételi eljdrdsban. Csupdn megkonnyitheti a
Vendének a feladatdt, ha gondol erre, mielétt felveszi.

A Vendég hozzaadasa a Tag hozzaadasa menipontban torténik, az 5.2-es szakaszban Lleirtak
szerint. A vendeg statuszu fiok hozzaadasa soran lathatd, hogy Vendéget fog hozzaadni, hogy az
e-mail cimet nem ismeri fel a rendszer és ezt jelzi is azzal, hogy az e-mail cim utan kiirja azt, hogy

(Vendég).
tornai.kalma|1+‘Jendlag@itk.ggke.hu

@ tornai.kalman+vendeg®@itk.ppke.hu hozzaadasa
vendégként

A vendég a hozzaadas soran atnevezhetd, ehhez a hozzaadas el6tt a ceruza ikonra kell kattintani.
A pipa jellel tudja elmenteni ezt a valtoztatast.

tornai (Vendég) &# = Hozzaadas

Vendég adatainak szerkesztése

tornai

A Vendég hozzaadasanak folyamata jéval tobb idét vesz igénybe, mintha On a Szervezeten belil
levd, mar a Teams rendszerbe integralt felhasznalét adna hozza a Csoportjahoz.

5.3.2 Vendégregisztracio befejezése

Miutan a csoport tulajdonosa hozzaadta a Vendéget a Csoportjahoz, ugy a Vendégen van a sor.
Neki kell befejeznie a regisztraciét ahhoz, hogy a Csoport tagja legyen.
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Els6ként a vendég nézze meg a megadott e-mail cimét, ahova kapni fog egy levelet Microsoft
Teams feladoval. A levél pedig tartalmazni fogja azt a linket, amire kattintva elkezdheté a
regisztracids folyamat. Rendszerint a levél képeket fog tartalmazni, kozépen a csoport nevével és
egy ,Open Microsoft Teams” felirattal, melyre kattintson ra. Ez alabb lesz lathaté.

Microsoft Teams

Zoltan added you as a guest to Pazmany Péter Katolikus Egyetem!

Teszt - Hibamegoldas

Teszt - Hibamegoldas

Open Microsoft Teams

— @ L1
> -
e
-
s @
Bring your team together Chat 1:1 and with groups
Create an open, collaborative Outside of open team conversations,
workspace for your team. Use chat privately and share files and notes
channels to organize conversations by with anyone in your organization.

topic, area, or anything else.

Miutan megtortént az ,Open Microsoft Teams” feliratra valo rakattintas az alabbi képernyéképet
lathatja, kérem kattintson a Tovabb feliratra.

Létre kell hoznia a megadott e-mail cimhez tartozd jelszot, amivel innentél a Teams-be fog
belépni. Ha beirta a jelszot, kattintson a Tovabb gombra.

=. Microsoft
B® Microsoft ‘ com

Fidk létrehozasa Jelszd létrehozasa

7 . . Adja meg a fidkkal hasznalandd jelszdl.
Ugy tdnik, még nincs fidkja. Létrehozunk egyet alz)

S— w.com néy hasznalatival, [

Jetazd megjelenitésa

A regisztracios folyamat kovetkez6 lépcséje az, hogy adja meg a sziiletési adatait, majd kattintson
a Tovabb gombra.

Mar csak két feladat van hatra, kérem irja be a captcha karaktereit, majd kattintson a Tovabb
gombra. Ennek beirasa soran a két karaktersor kzé nem kell sz6kdz tenni.
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Végll pedig az Elfogadas gombra kell kattintani.

B Microsoft
B® Microsoft .
Engedélyek fellivizsgdlata
o com
P
Fi°k |etl’ehOZasa Pézmény Péter Katolikus Egyetem ad ppke hu
A tovabblépés el6tt meg kell gy6z6dniink arrdl, Ezt az erSforrist a Microsoft nem osztja meg.

hogy valéban ember hozza létre a fiokot. A munkahely (Pazmdny Péter Katoikus Egyetem)

az alabblakat szeretné:

U] v Bejelentkezés
v Anév, az e-mall-cim és a fénykép olvasdsa
H il Caak akkor fogada of, ha megbisk a kivetkexdben: Pazmdny
angfé' Péter Katolius Egyetem. A iGvitagydssal ongedélyer a

munkahely sajit szabéyzatal alapian az adatok elérbsét és
i ogy ok 3 Tolgyeiote
CHALE. Pheminy Péter Katolikus Egyotem nem adott meg

irja be a megjelenitett karaktereket

Az) Pizmdny Péter Katolkus Egyetem adatokat napidzhat a
v Ezokot az engedélyoiet a

Kovetkazd Ciman tivolithata ol

hitpa/frmyapps microsolt. com/ad poke. hy

Mégse Elfogadds
Tovabb

Az Elfogadas utan megnyilik a Microsoft Teams felilet, ahova belépve meg fog nyilni a kivant
Csoport felulete. Fontos, hogy az alkalmazast le is toltheti és hasznalthatja ugy s, hogy

bongészébél nyitja meg a www.office.com oldalrél. Minden esetben a bejelentkezési adatok azok,
amit a fentiekben megadott.

A Teams asztali alkalmazas segit a jobb kapcsolattartasban

A Mac-alkalmazis letoltése Webalkalmazas hasznlata

Mar rendelkezik a Teams alkalmazassal? Azonnali inditas

A Vendég tag majdnem minden funkciot el fog tudni érni, kivéve a Csatorna létrehozast, nem tud
torolni sem Csatornat.

Ha torli a csoport tulajdonosa a vendéget, ugy nem fog tudni mar hozzaférni a csoportban levé
dokumentumokhoz, adatokhoz a Vendég. 30 nap utan pedig a teljes profil megszlnik a Microsoft
rendszerében, igy a regisztracios folyamatot Ujra kell kezdeni, esetleges Uj vendég jogosultsagnal.

5.3.3 Vendégek specialis tulajdonsagai

A csoporthoz hozzaadott vendégek sok miveletet el tudnak végezni, am lehetdségeik
korlatozottak. A vendégekre vonatkozo legfontosabb informaciok:

- Tud értekezletet szervezni, azonban nem tudja azt elére itemezni, ugyanis a naptarhoz nem
fér hozza
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o Az értekezletek alatt szamara is elérhetd6 minden funkcid, a felvételkészitést
leszamitva. A vendégoktatok altalt tartott érakrél a felvételt Egyetemen beluli tagnak
kell kezelnie.

- Azinditott értekezletekben Szervezdi jogkort kap, igy vendégoktatok szamara jol hasznalhato
a felllet.

5.4 Csoport tulajdonsagok megvaltoztatasa
A létrehozott csoportok neveét és tovabbi tulajdonsagait meg lehet valtoztatni. Ehhez az el6z6

szakaszban leirt menu ,Csoport szerkesztése” meniupontot lehet hasznalni.

Csapat ([TEST01 02] Hogy hozzunk létre osztalyt Osztily ) részleteinek
frissitése

Osztaly neve

[TESTO1 02] Hogy hozzunk létre osztalyt

Osztaly avatarjanak kivilasztasa

Evfol yam Targy

Fels&foki Miszaki tudomanyok

m%@@ﬂﬁl

,
=y I

Fontos! Az automatikusan, a Neptun adatok alapjdn létrehozott csoportok nevét az automatikus
szinkronizdcio minden alkalommal visszadllitia, ezért nem érdemes megvdltoztatni. (Tehdt a

szabdlyzat dltal meghatdrozott név visszadllitdsra keriil éjjelente.)

5.5 Csoport torlése

A csoport torlése szintén a menubél lehetséges. Fontos, hogy a torolt csoportok é€s minden
hozzatartozé adat eltavolitasra kerll visszavonhatatlanul. A csoport torlése esetén rendkivil
korultekintéen kell eljarni.
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A(z) [TESTO1 02] Hogy hozzunk létre osztalyt csoport térlése

Biztosan tarli a(z) [TESTO1 02] Hogy hozzunk |étre osztilyt nevd csoportot? Ezzel a

2cC

csoporthoz tartozé minden csatorna, csevegés, fajl és Microsoft 365-csoport térélve
lesz.

(] Tisztaban vagyok azzal, hogy minden tarélve lesz.

Megse

5.6 (Csatornak létrehozasa és hasznalata

A csoportokon belil az altalanos csatorna mellett tovabbi csatornak is létrehozhatok, amelyekbe
a csoporttagok, vagy egy résziik felveheték. Osszesen 200 csatorna lehet (a térolteket is
beleszamitva) egy csoporton beliil és legfeljebb 30 privat csatorna.

Egy csatorna lehet publikus vagy privat. Privat csatorna esetén csak a hozzaadott tagok latjak a
csatornat és privat csatornaban nem lehet felvételt késziteni az értekezletekrél.

A csatornakat kezelni a korabban bemutatott meni ,Csatorna hozzaadasa” menupontjaval lehet.
A csatorna létrehozasahoz annak alapvet6 adatait kell megadni: nev, leiras és a csatorna
nyilvanossaga.

Csatorna létrehozasa a(z) ,[TESTO1 02] Hogy hozzunk létre
osztalyt” csoport szamara

Csatorna neve

Csak betik, szamok és szokdzok hasznalata engedélyezett
Leiras (nem kdtelezd)

Adjon meg egy leirast, hogy masok kénnyebben megtalalhassak a megfelelo
csatornat

Hozzaférés

Mormal - A csoport dsszes tagja szamara elérhetd ARG

C] A csatoma automatikus megjelenitése az Ssszes tag csatornalistdjaban

Meégse

5.7 Fajlok csatolasa csoportokhoz

Ez a funkcid hasznos lehet bizottsagi munkak, konzultaciok esetén, azonban oktatasi célra tortené
hasznalata nem javasolt és nem tamogatott.

A csoportképernyén a felsé menu ,Fajlok” mentpontjat kell hasznalni a fajlok elérésére.
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Altaldnos Bejegyzések | Fajlok | PLC-jegyzetfizet —+ S O R
+ Ui ~ T Feltdltés ~ Z}_.";ronizélés @ Hivatkozas misoldsa -+ = Minden dokumentum
General

[ Méy Médositva Médositotta -

Az itt hozzaadott fajlok a csoporthoz tartozé Sharepoint tarteriileten jonnek létre. (A Sharepoint
hasznalatara ez a dokumentum nem tér ki.)

A csoporttagok lathatjak és kozosen is szerkeszthetik a fajlokat. Office dokumentumok esetén
kdzvetlenll a Teams rendszeren belul.

5.8 Naptarfunkcidk

A Teams beépitett naptafunkciokkal szolgal, amelyet értekezletek Utemezésére (orak,
konzultaciok) lehet hasznalni. Egy ertekezlethez a szervez tovabbi résztvevéket hivhat meg, a
meghivottaknak is szerepelni fog a naptaraban az esemény. Hallgatok esetén a vided-hivas
orarendet jelenti, mig az oktatdk szamara is segitség lehet Uj események id6épontjanak
megtalalasaban.

A naptarat a bal oldali menusav ,Naptar” gombjara kattintva lehet megnyitni:

< - —
Q, Keresés a ]
Naptar a Ertekezlet most -+ Uj értekezlet
m Ma ¢ »  2020. szeptember [E] Munkahét

07 08 09 10 1

kedd

Alapértelmezésben a munkanapok latszanak, illetve, hogy milyen Utemezett éftekezleteink
vannak. (A fenti példaban egyelére nincsen ilyen.) A nézetet jobbra fent lehet megvaltoztatni a
»-Munkahét” legordulé menire kattintva.
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5.8.1 Ertekezlet iitemezése

Ertekezlet (itemezésére tobb mad is rendelkezésiinkre all. A fenti naptar feliileten a jobb felsé
sarokban a ,Uj értekezlet” gombra kattintva valasszuk az ,Ertekezlet iitemezése” meniipontot.

A megjelené feluleten megadhatjuk a kdvtkezé adatokat, amelyet kovetéen a ,Mentés” gombbal
készitjik el az értekezletet. Ha adtunk hozza kotelezd résztvevéket, akkor a ,Mentés” gomb
helyett a ,Kildés” gomb jelenik meg. A kiildés gomb hatasara értesitést kapnak az érintettek.

o Az értekezlet neveét
e Résztvevéket felsorolhatjuk.

o A kotelezé résztvevék automatikusan értesitést kapnak és a naptarukban is
megjelenik az esemény.

o A funkcié hasznos, mert van lehetéség ugy Utemezni, hogy a résztvevék eleve
Utemezett értekezleteit figyelembe vesszik. Ehhez a Teams idépontjavaslatokat
is ajanL.

e Datum és idétartam
o Ismétlédés
e (satorna (Csoport)

o Egy csatornat is hozza lehet rendelni az ertekezlethez.

o A hozzarendelt csatorna résztvevéi latjak az Utemezést a naptarukban és az
értekezlet inditasakor megjelenik a ,Csatlakozas” gomb szamukra.

o Amennyiben egy csoport feliletén kezdjuk el az Utemezést egy értekezletnek az
aktualis csatorna automatikusan bekerul ebbe a mezébe.

e Helyszin meghatarozasa
e Reszletek
o Ide érdemes linkeket, illetve tovabbi informaciot elhelyezni

Uj értekezlet Reszletek Utemezési segéd Bezéras

Id6zdna: (UTC+01:00) Belgrad, Budapest, Ljubljana, Pozsony, Praga ~~ Vaélaszlehetéségek Regisztracio megkdvetelése: Nincs

Va rja be a cimet

) Kotelezd résztvevék hozzédadasa + Nem kételezd résztvevék

©  2022.02.04. 18:30 v —  2022.02.04 19:00 ~ 30perc @  Egésznapos
o) Nem ismétl6dik

5] B (DEMO001 01] Demonstrécios kurzus Altalanos

@ Hely hozzaadasa

= B 7 U S|V A A Bekess Ay

11
«
2
0]
111
i

Adja meg az (j értekezlet részleteit

Sikeres Utemezes esetén az esemény megjelenik a naptarban a szervezdé nevével, illetve az
esemény neveével:

-44 -



% Microsoft Teams Oktatdi dokumentacio
Pazmany Péter Katolikus Egyetem - 2022. februar 22.

03

csiitdrtdk

Teszt
Tornai Kilman

Utemezett értekezletre kattintva tudjuk szerkeszteni, modositani annak részleteit. Lehetséges
ellendrizni, hogy a meghivottak visszaigazoltak-e, illetve tovabbra is megfelel6-e nekik az
idépont.

Csatorna modositasara az értekezlet létrehozasa utan mar nincsen lehetéség.

A ,Csatlakozas” gombra kattintva elindithato a hivas — akar elébb is, mint az Gtemezés. A kdzelgd
események esetén a csatlakozas gomb a naptarban kozvetlenil is megjelenik:

]

K Itacid
Teams Tormai Kalman

Az elinditott értekezletrél az értekezletben érintettek automatikusan értesitést kapnak, a
kovetkez6hoz hasonlé mddon:

Kilman Tomai
szeretné, ha csatlakozna egy
értekezlethez

Elffogadas Elutasitas

5.8.2 Ertekezlet iitemezése csoportbol

A naptarhoz hasonléan Utemezhet6 értekezlet egy csoport csatornajabol is. Ekkor az a csatorna,
amiben szervezziik az értekezletet, automatikusan hozzaadddik a szervezett értekezlethez.

@ Csoport O Ertekezlet ~ (T)

4 Ertekezlet most

Ertekezlet itemezése
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5.8.3 Utemezett értekezlet torlése

A naptarban kinyitott értekezlet bal felsé részén talalhato ,Ertekezlet torlése” gombbal térélhetd
az értekezlet.

Teszt Csevegés Fajlok  Részletek  Utemezésisegéd  Ertekezletjegyzetek

X Ertekezlet torlése Idézana: (UTC+01:00) Belgrad, Budapest, Ljubljana, Pozscny, Pt

Vs Teszt

5.8.4 Utemezési segéd

Hasznos szolgaltatas a Naptarban, hogy az értekezletre meghivottak elfoglaltsaga ellenérizheté.
Az értekezlet iitemezésekor van lehet8ség hasznalni az ,Utemezési segéd” funkcidt, amit az ablak
felsé részén kattitva érhetlink el:

Uj értekezlet Részistek |Utemezési segéd

Idézona: (UTC+01:00) Belgrad, Budapest, Ljubljana, Pozsony, Prac

A segédben bal oldalon a hozzaadott résztvevék latszanak, valamint vizszintesen mellette az
elérhetéseguk. Minden meghivott résztvevé neve alatt olvashatd, hogy elérheté-e a kivant
idésavban:

. .. . - Kotelezd résztvevak
= Kotelezo résztvevok

& Tornai Kalman E_:l TDH"IEI_i Kélr‘ﬁén
¥ Raer ¥ Nemérra
77 Isedrovits Tamas - Zsedrovits Tamas

o5t Gg te gfa:c'la; SIS k so+ Kotelez6 résztvevdk
cesEHEss - hozzdadasa

5.8.5 Utemezett értekezlet tovabbi beallitasai

Lehetséges tovabbi beallitasokat is megadni egy csatornaban itemezett értekezlethez. Ehhez az
litemezés soran az ,Ertekezletbeallitasok” gombra kattintva lehet.

MAD Online lecture Csevegés Részletek Utemezési oo

¥ Ertekezlet térlése Ertekezletbesllitdsok

A gombra kattintva az internet bongészéprogramban nyilnak meg a tovdbbi bedllitdsok.

A lehetséges beallitasok kozil érdemes a belépésekre vonatkozé hangjelzést kikapcsolni, illetve
az eléadas tartasi jogat a ,Mindenki” opciordl szikebb korre valtoztatni:
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Ki tudja megkeriilni az elészobat? Szervezeten beldll személyek Y

A hivék mindig megkeriilhetik az elészobat Nem © )

Hangos értesités lejatszasa, amikor egy hivé bekapcsoladik

I
vagy kilép == ‘:)

Kik tarthatnak eléadast? Mindenki s
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6 Egyéni telefonhivasok, csevegés (chat)

A Teams rendszeren csoporton kivil is bonyolithatok hivasok, illetve kildheték Uzenetek. Ehhez
a baloldali menisév ,Csevegés” illetve ,Hivasok” menlipontjait lehet hasznalni.

6.1 Hivasok

A hivas kezdeményezéségez a ,Hivas inditasa” gomb megnyomasat kovetéen lehet megadni a
felhivandé személyeket. Tobb személy is megadhato, igy konferenciahivas is kezdeményezheté.
(A konferencia hivas nem hoz létre csoportot, illetve a létszamkorlatok is alacsonyabban ezen
tipusu hivasok esetén.)

Hivasok

\. Gyorstircsdzas
[ Partnersk

(D) El6zmények

Hangposta

Hivés inditasa
? Kalman Tornai

Itt jelennek meg a legutébbi
partnerei

[ J=J

A kamerara kattintva videohivas indithato, az értekezletekben megadottak szerint.

Lehetséges, hogy az On feliiletén nem jelenik meg a ,Hivdsok” meniipont. Hivdsok csak a szdmitégépen
futo, letoltott és telepitett alkalmazdsban, illetve Chrome és Edge bongészokbdl érheték el a
dokumentum irdsdnak pillanatdban. (Safari, Firefox esetén nem.)

Zsedrovits Tamas

Elérhetd ZT
nformacids Technoldgiai és Biou.
TK

E) =) (]} @,

Uzenet neki: Zsedrovits Tamas =
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Amennyiben a hivni kivant személy nevét beirtuk, az egeret felé huzva megtekinthetjiik
névjegyét. Ezen olvashatd a neve, szervezeti egységet, kapcsolattartasi adatai. A hivas inditasa
mellett a csevegés funkcidt is hasznalhatjuk.

A névjegyén lathatjuk tovabba, hogy aktualisan elérheté-e. Ehhez a monogram, vagy fénykép
sarkaban levé pottyot kell figyelni:

Elérheto

® Elfoglalt

© MNe zavarjanak
Régtén jévik

Latszolag tavol

6.2 Csevegés (chat)

A csevegés (chat) menlpontra kattintva elérhet6k a folytatott beszelgetések, illetve Uj
beszélgetést lehet nyitni. A csevegés mddja hasonld a csoportokon belili Uzenetvaltashoz.

A csevegést kinyitva latni lehet a legutolsé beszélgetések listajat, valamint egy konkrét
beszélgetésre kattintva megjelennek az lizenetek. Ugy személlyel beszélgetést kezdeni az lizenet
irasa gombra kattintva lehet:

Csevegés v Y 4

Uj beszélgetés inditasakor meg lehet adni a cimzetteket neviikkel, vagy email cimiikkel.
Cimzett: Torna

Kalman Ternai (Vendég)
tornai.kalman@itk.ppke.hu

A megnyitott beszélgetés folyhat kettdé vagy tobb résztvevd kozott, illetve hivasokat, valamint
képernyd osztasokat is lehet kezdeményezni a feluleten:

Tovabbi résztvevidket is be tudunk vonni, illetve Uj ablakban is megnyithaté a beszélgetés.

A csoportos, vagy két f6 kozotti beszélgetés esetén is van lehetéség értekezletet ltemezni, ehhez
az lizenet irasa alatti gombsor naptar ikonjara kell kattintani.

pj Uzenet irasa

b ¢ Olals o a - =
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7 Mobiltelefonos alkalmazas

A Teams rendszerhez hozza lehet férni Android és iPhone rendszer esetén is a telefonrol. Hasznos
lehet a hallgatdkkal torténé kapcsolattartas szempontjabdl, illetve értesulhetlink, ha Uzenet
érkezik egy csoportban. Egyéni hivast lehet inditani, azonban értekezletet a mobilrél nem lehet
szervezni.

Az alkalmazas telepitése utan a bejelentkezés a korabban ismertetett adatok megadasaval
torténik.

Az alkalmazas fellilete kicsit eltért az asztali alkalmazasétél azonban sokban hasonlo.

-

= Csoportok . Q

: E [DEMOOQO0T 01] Demonstracids kurzus k..
Altalanos

[DEMOD02 01] Hogy készitslink Teams ...

o
=4

Altalanos

8 [DEMO003 00] Teams elmélethen

Altalanos

Ta Teams a gyakorlatban
Altalanos

Az Gsszes csoport megjelenitése

29. dbra Android, csoportok megjelenitése

Lehetéség van értekezletek és hivasokba is bekapcsolodni, akar a két eszkozrél is egyszerre és
igy kameraként hasznalni a telefont.
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& Ertekezlet helye: [DEMO001 01] Dem...

02:54

Kalman Tornai
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8 Telepités, beallitasok
Javasoljuk a szamitdgépre telepitett alkalmazas hasznalatat az internetbongészébél elérhetd

helyett. A kovetkez6 szakaszban a Windows rendszeren torténé telepitést mutatjuk be. A telepités
macOS esetén hasonldé mddon torténik.

8.1 Telepités Windows gépen

Esetenként bejelentkezéskor, vagy nem tamogatott funkciok hasznalatakor a weboldal felajanlja
a szoftvert letoltésre. Amennyiben ez a feliilet nem jelent meg, a letoltés lehetésége a profilkép
melletti ... mendre kattintva megjelené meniibél érhetd el.

Pazmény Péter Katolikus Egyetem

i@;? Bedllitasok

Billentyliparancsok

Névjegy >

C I Az asztali alkalmazas letoltése I

A mobilalkalmazas letéltése
4

Bongészéprogramtoél fliggéen el kell fogadni a letoltést és a letoltott programot elinditani. A
telepités végeztével a program a Start menubél, vagy Launcherbél elérhet6. Inditast kdvetden
ugyanugy kell bejelentkezni, mint az internetbongészében futo verzid esetén.

8.2 Kamera és mikrofon beallitasa

Az asztali alkalmazas esetén a Teams az alapértelmezett kamerat és mikrofont hasznalja. Ha mas
videohivasi rendszerben jol mikodott korabban, akkor varhatdan ezzel tovabbra sem lesz gond
az On gépén.

A beallitasokat a profilkép melletti ... menure kattintva a ,Beallitasok” menubdl lehet elérni.

Pazmany Péter Katolikus Egyetem

£33 Beallitasok

Billenty(iparancsok
Névjegy >
¢ Az asztali alkalmazas letéltése

A mobilalkalmazas letéltése
4

A beallitasok bal oldali menujébél az ,Eszk6zok™ menlpontot kell kivalasztani a konfiguraciéhoz.
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23 Altaldnos
& Adatvédelem

[l Ertesitések

I i Eszkozok I

B Engedélyek

%, Hivasok

Ekkor jobb oldalt megjelennek a beallitasok. Ezeket csak akkor médositsa, ha nem miikodik a hang,
vagy a kép bekapcsolt (nem elfedett) webkamera ellenére sem jelenik meg.

Ugyanitt lehetséges teszthivast inditani, amellyel kiprébalhatd, hogy mukodik-e a mikrofon,
illetve jol hallhato-e a hang.

A beallitasok meniliben lehetséges részletesen megadni a Teams szamara, hogy milyen
ertesitéseket jelenitsen meg és hol tegye azt.

Bedllitasok »
53 Altaléanos

& Fiokok Hangeszkézék

-) Adatvédel

& Adatvédelem Egyéni bedllités o

L) Ertesitések

£9 Eszkozok Hangszoro

@ Alkalmazasengedélyek VoiceMeeter Aux Input (VB-Audio VoiceMeeter AUX VAIO)

Feliratok és atiratok .
Mikrofon

(9 Fajlok ) .
VoiceMeeter Aux Output (VB-Audio VoiceMeeter AUX V...

@, Hivésok

Mikrofon érzékenységének automatikus beallitasa ()

I [E) Teszthivas inditasa I

Zajkioltas (7)

Valassza az Alacsony bedllitast, ha azt szeretné, hogy masok Toyabbi
hallhassak a zenét. nformacio

Kikapcsolva v

Kivalé mindségli zeneméd
A kivalé minGségl hang szolgéltatasanak lehetésége megjelenik az
értekezleteken.

El6fordul, hogy a fenti kép szerinti beallitasok nem talalhatok a menuiben. Ennek az oka lehet,
hogy i) bongészébél hasznalja a Teamst; ii) nincs kameraja, mikrofonja.

8.2.1 Zajkioltassal kapcsolatos problémak

El6fordulhat, hogy Ont hivas kdzben rosszul halljak, vagy szakadozik. Ez lehetséges, hogy a
Teams-be épitett zajszUrd beallitasai miatt van. Javasoljuk, hogy

e Keressen nyugodtabb, csendesebb helyet a hivasokhoz

-53.-



gp Microsoft Teams Oktat6i dokumentacid
W Pazmany Péter Katolikus Egyetem - 2022. februar 22.

e JO minéségl mikrofont, amely nem recseg, zimmog. (Egyes webkamerakba épitett
mikrofonok nem feltétlen alkalasak a hivasokra valdés helyzetekben.)
e Hasznaljon headsetet, amelynél a mikrofon kozel van a szajhoz.

e Allitson a zajkioltas beallitasain, a beallitasok menuben:
[ Ertesitések

Zajkioltas
0 Eszkozok ) @
Vélassza az Alacsony bedllitast, ha azt szeretné, hogy masok Toyaphi
© Alkalmazésengedélyek hallhassak a zenét. informacio
[cd) Feliratok és &tiratok A o
(Y Fajlok
@, Hivasok Automatikus (alapértelmezett)
Magas
9 T
fu
Alacsony
Kikapcsolva

Olykor célra vezet6 lehet a zajkioltast teljesen kikapcsolni.

8.2.2 Eszkozbeallitasok hivas kozben

Az els6 esetben javasoljuk az asztali alkalmazas hasznalatat. A beallitasokat hivas kdzben eléri,
ha a hivasban a tovabbi beallitasok, ,Eszkozbeallitasok megjelenitése” pontot valasztja.

e Ll

33 Eszkozbedllitisok megjelenitése

O Viltas teljes képemny6re

00 Tartas

@ Atadas

28 Megkérdezés, majd 4tadas
i Billentytizet

© Felvételkészités inditasa

A masodik esetben kerjik, hogy csatlakoztasson kamerat a szamitogéphez. Ha biztos abban, hogy
van kamera a gépben, akkor eléfordulhat, hogy le van tiltva. Ehhez ellenérizze, hogy a kamera
elétti fedél el van huzva (latszodik-e a lencse)? Illetve ellenérizze, hogy be van-e dugva a kamera
a szamitdgépbe.
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8.2.3 Kamera és mikrofon engedélyezése internetbongészékben

Elsé hivas inditasakor engedélyezni kell a bongészéprogram szamara a kamerahoz, illetve
mikrofonhoz a hozzaférést. Chrome és Edge esetén a hivas inditasakor, ha nincsen engedélye a
Teamsnek, akkor a kovetkez6 mddon kérdez ra az engedélyre:

- m]
Ty Hivasok | Microsoft Teams x +

s

&= O @ | & https)//teams.microsoftcom Y= inPriate ¢

..oft.com engedélyt kér a kivetkezhéz:
Qu Mikrofon hasznalata

X Kamera hasznlata

Engedélyezés Letiltas

Az Engedélyezés elemet valasztva engedélyezheti, hogy

a Microsoft Teams hivasokhoz és értekezletekhez
hasznalja eszkéze mikrofonjat és kamerajat ebben a
bongészében.

Ha ezt teszi, egy pillanatra bekapcsoljuk az eszkozeit. hogy beéllitsuk 6ket.

A jobb felhasznal6i élmény érdekében tdlts

Az engedélyezes gombra kell kattintani. Kés6bb az engedélyek ellenérizheték a bongészében a
Teams weboldal cime melletti mikrofon/kamera ikonra kattintva.

B teams.microsoft.com

Kamera és mikrofon engedélyezve

7} https://teams.microsoft.com tovébbra is
hozzéférhet az On kamerajahoz és
mikrofonjihoz

() Mindig tiltsa a kamerdhoz és mikrofonhoz valé
hozzaférest

Mikrofon:

Kamera:

Amennyiben megtiltottuk a kamera és mikrofon hasznalatat, tovabbra is van lehetéséglink
hasznalni a szoftvert, de a képlink nem fog latszddni és a hivasokat csak meghallgatni tudjuk.
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y

28 7 Hivasok | Microsoft Teams X =+

< C { @& teamsmicrosoft.com

Biztos, hogy nem szeretne sem hangot, sem videot? Ha
meggondolja magat, valassza a cimsavban a kamera
ikont, majd az Engedélyezés mindig lehetoséeget.

Folytatas hang és videokép nélkiil
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9 Tobb fiok hasznalata

A Teams tamogatja, hogy ugyanazzal a bejelentkezésével tobb szervezet csoportjait is elérje,
illetve tobb fiokkal is be tud jelentkezni egyszere (amennyiben a szervezet tamogatja.)

Amennyiben a bejelentkezéséhez tobb fiék is hozza van rendelve a jobb felsé sarokban a
profilképe mellett megjelenik az aktualis szervezet neve.

-
+++  Pazmany Péter Katolikus Egyetem &%
Wy ®

9.1 PPKE bejelentkezési adatok hasznalata masik szervezetnél

Ebben az esetben a PPKE bejelentkezése a ,f6” bejelentkezés, mig a masik szervezetnél lesz
vendég. Ekkor a fentieknek megfelelét kell latnia bejelentkezést kovetden. (A tobbi szervezet
neve mogott a ,(Vendég)” megjelolés lathatd.

Fiokot valtoztatni a szervezet nevére kattintva lehet:

@ Tornai Kalmén
“ Elérheto Allapottizenet bedllitasa

| © | Pazmény Péter Katolikus Egyetem

I O | Hrvatsko katoli¢ko sveudiliste (Vendég) I

[1 Mentve

3 Fiok kezelése

Teams személyes hasznélatra
Kijelentkezés

Amennyiben atvaltottuk, a masik szervezet neve és a hozzarendelt profilkép fog latszddni:

.+ Hivatsko katolicko sveuciliste e —

Ekkor a neviink mellett a ,(Vendéeg)” megjeleldlés fog latszodni.
9.2 Mas szervezet bejelentkezési adatok hasznalata a PPKE-n

Lehetséges, hogy mas szervezetnél hasznalt felhasznaldneviinket hasznaljuk a PPKE-n, ekkor
azonban nem minden funkcié fog a rendelkezésre allni.

Ilyenkor a menuben a kovetkezét latjuk és kell valasztani:

|E| Pazmany Péter Katolikus Egyet... (Vendég) -
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9.3 Fiokproblémak megoldasa

Amennyiben nem latjuk a keresett csoportot érdemes ellenérizni, hogy melyik fidkkal vagyunk
bejelentkezve, illetve, hogy melyik az aktiv. Amennyiben nem a megfelel6 fidkkal jelentkeztiink
be, akkor ki tudunk jelentkezni a fidkbadl, illetve Ujra be tudunk jelentkezni a megfelelé fidkkal.

@ Tornai Kalman
o Elérheto Allapotuzenet bedllitdsa

Pazmany Péter Katolikus Egyetem

0

Hrvatsko katoli¢ko sveudiliste (Vendég)

B

[] Mentve

[2=] Fiok kezelése

Teams személyes hasznélatra

I Kijelentkezés I

Kijelentkezést kovetéen valaszhatunk a mar korabban hasznalt fidkok kozul, vagy Ujat is tudunk

megadni a Teamsen:

B Microsoft

¢ o

Udvézli a Microsoft Teams!

A munkahelyi vagy iskolai fidkjaval cseveghet és egytittmikédhet munkatérsaival.
Teams-alkalmazas véltasa a Microsoft-fiokkal vald bejelentkezéshez

Vélasszon fidkot a folytatashoz

Tornai Kalman

Kalman Tornai

Kalman Tornai

Masik fiék hasznélata vaqy regisztracio
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