A Teams program haszndlata

1. Csoportok (Tantargyak) létrehozasa

1.) Kattintson a program bal als6 sarkaban a Csatlakozas csoporthoz vagy csoport
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2.) Kattintson a program jobb részén a Csoport létrehozasa gombral
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3.) Valassza ki az Osztaly tipusu csapattipust!
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feladatok iskola uténi tevékenységek

Klubok tanulményi csoportok,

Oktatéi munkacsoport




4.) Nevezze el a csapatot.
Ha létre akarja hozni példaul Tedria cestovného ruchu tantargyat, akkor igy kell elneveznie
a tantdrgyat.
FSS_ 2020 KCR/TECR
FSS — kar neve
2020 - Ev
KCR/TECR - tantdrgy kodja

A Leiras mezdbe beirhatja a tantargy nevét szlovakul/magyarul

Ezutan kattintson a Tovabb gombra!

Csoport létrehozasa

Az osztalycsapatok tulajdonosai a tanarok, mig a diakok tagokként vesznek részt benniik. Mindegyik
osztdlycsapatban létrehozhat feladatokat és teszteket, és személyes teriletet is adhat a tanuldknak
arra, hogy jegyzeteljenek az Osztilyjegyzetfiizetben.

Név

FSS_2020_KCR/TECR

Leiras (nem kotelezd)

Tedria cestovného ruchu - Idegenforgalmi elmélet

Csoport létrehozasa egy meglévd csoport mintajara

Mégse | Tovabb ‘




5.) Adja hozza a didkokat. A szovegmezdbe irja be a didk azonositojat kereszinév.vezetéknév
@student.ukf.sk formajaban. Ha a szovegmezd alatt megjelenik az adott didk, akkor
kattintson ra, majd a Hozzaadas gombra val6é kattintdssal hozzaadhatja a didkot a
csoporthoz (tantargyhoz). Ezeket a 1épéseket ismételje meg minden didk esetén. Ha a
program nem talalja meg a diakot, akkor a didk még nem regisztralta magat. Ha véletleniil
hozzaadott egy olyan diadkot, aki nem tartozik a csoportba (tantargyhoz), a neve mellett

talalhaté » gombra kattintva eltavolithatja.

Személyek hozzaadasa a(z) ,FSS_2020_KCR/TECR" csoporthoz

Didkok  Tanarok

'emélyt meg szeretné taldlni, kezdje el

9 houaadé@vsndégkém

Kihagyas

Személyek hozzadadasa a(z) ,,FSS_2020_KCR/TECR" csoporthoz

Diakok  Tanarok

: :
Ha az iskolaban 1évé barmely csoportot, terjesztési listat vagy személyt meg szeretné talalni, kJE el

beirni a nevét.

Kihagyas

6.) Ha egy tantargyat t6bb oktato is oktatja, akkor kattintson az ablak felsé részén a Tanarok
hivatkozasra. Onmagat nem kell hozzaadnia. A tanar hozziad4sa ugyanugy miikddik, mint
a diakok hozzaadasa. Ha pl. egy Kovdcs Janos nevii tanart szeretne hozzaadni, akkor az
azonositoja jkovacs@msnet.ukf.sk lesz.
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7.) Ha elkésziilt a tagok hozzaadasaval, kattintson a Bezaras gombra!

Személyek hozzaadasa a(z) ,FSS_2020_KCR/TECR" csoporthoz

Didkok  Tanarok

Didkok keresése

Ha az iskclaban 1évé barmely csoportot terjesziési listat vagy személyt meg szeretné taldlni, kezdje el
beirni a nevét.

z X

Ezutdn létrejon a csoport (tantargy) és alatta egy Altaldnos nevii csatorna. A csatornakrol
bdvebben a kovetkezd fejezetben olvashat.



8.) A csoport (tantargy) nevét késobb megvaltoztathatja, hogy kénnyebben azonosithatd neve
legyen. Ehhez kattintson a tantargy neve melletti harom pontra, és a meniib6l valassza ki a
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9.) Az Osztaly neve mezdben valtoztassa meg a tantargy nevét, és tovabbi beallitasokat adhat
meg. Ha elkészult, kattintson a Frissités gombra!

Csapat (FSS_2020_KCR/TECR Osztaly ) részleteinek frissitése

Osztaly neve

Tedria cestovného ruchu - Idegenforgalmi elmélet| @

Osztély avatdrjanak kivlasztasa
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10.) A csoporthoz (tantargyhoz) késébb is hozzaadhat 0j tagokat. Ehhez kattintson a tantargy

melletti harom pontra és a megjelend meniibdl valassza ki a Tag hozzaadasa Iehetéséiet!
Q Keresés

Csoportok i Altaldnos Bejegyzések Fajlok  Oraijegyzetfizet 2 tovdbbi v+ @ Csoport O Ertekezlet ~ (D) +es

Sajét csoportok

Teéria cestovného ruchu ...

Udvézoljitk — FSS_2020_KCR/TECR

Kezdés helyének kivalasztasa

Altalénos

L}

Elrejtés

A 1)
Csoport kezelése o i i !
oL' &'\ -

Csatorna hozzadésa

W &

Tag hozzdaddsa
Kilépés a csoportbél nanyagok feltltése Keresés a stigdban és az oktatéanyagok kdzdtt
Csoport szerkesztése
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11.) A tovabbi tagok hozzaadasa ugyanigy miikodik, mint az 5. — 7. pontokban.



12.) Ha a tantargyat tobb oktato tanitja, akkor javasolt beallitani, hogy az oktatoknak egyforma
jogkoreik legyenek. Ehhez kattintson a tantargy melletti harom pontra, majd a meniib6l
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13.) Jobboldalt kattintson a Tagok és vendégek szovegre. Megnyilik egy lista, ahol a felvett a
tagok és a vendégek szerepelnek. Kattintson az adott oktatdo neve mellett szereplé Tag
szovegre, majd a listabol valassza ki a Tulajdonos lehetéséget. Ekkor az adott oktatd

atkerul a Tulajdonosok nevil listaba.
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2. Ertekezlet inditas és iitemezése

1.) Az értekezlet inditasahoz el6szor valassza ki a csoportot (tantargyat) és azon beliil az adott
csatornat (ha még nem hozott 1étre csatornékat, akkor kattintson az Altaldnos csatornara).
Ha nem latja a csatornakat, akkor kattintson a tantargy melletti kis haromszogre, és alatt
megjelennek a csatornak. Ezutan jobboldalt fent kattintson az Ertekezlet gombra!
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2.) Megjelenik egy 10j ablak, melyben beallithatja Ki- és bekapcsolhatja a kamerat és a
mikrofont, tovabba az Egyéni beallitas gombra kattintva kivalaszthatja milyen eszk6zok
hasznalataval szeretné elinditani az értekezletet! Ezutan Kattintson a Csatlakozas gombral

Microsoft Teams

Hang- és videobeillitasok kivalasztasa ehhez az eseményhez:

Csatornaalapu uj értekezlet

I

s @D & @ % & Egyenibeliitas

Egyéb csatlakozsi lehetségek

c]* Hang kikapcsolasa [¥] Szoba hozzaadasa




3.) Megjelenik egy tjabb ablak, melyben a kommunikacion kiviil tovabbi lehetdségei vannak.
a.) Ha réakattint az ablak tetején talalhato gombra, jobboldalt megjelenik egy lista
azokrol, akik csatlakoztak az értekezlethez.
Barmelyik résztvevot elnémithatja. Ehhez kattintson a listdban a résztvevo mellett
szerepld mikrofon alaku ikonra. Ez az ikon atvéltozik harom pontra, majd a listabol
valassza ki a Résztvevé elnémitasa lehetéséget! A résztvevd azonban barmikor Gjra
bekapcsolhatja a mikrofont!

Ertekezlet a(z) ,General” csatornan

Résztvevok

Irjon be egy nevet

Ezen az értekezleten (2 résztvevd)




b.) Hardkattinta Bl gombra, akkor szdveges iizenetet irhat a résztvevéknek a program
also részében. Ha csak egy konkrét személynek szeretne lizenni, akkor a irja be a @ jelet,
¢s a megjelend listabol valassza ki a résztvevot.

Ertekezlet a(z) ,General” csatornan

Ertekezletcsevegés

13225 Elkezd6dott az
értekezlet

-




c.)Harakattinta M4 gombra, akkor ,,virtualisan” felemelheti a kezét. Ha el van némitva,
akkor ezzel jelzi, hogy szolni szeretne.

d.)Harakattinta X gombra, kikapcsolhatja vagy bekapcsolhatja a kamerajat.
e.) Ha rakattint a B gombra, kikapcsolhatja vagy bekapcsolhatja a mikrofonjat.

f.) Ha rakattint a gombra, akkor megoszthatja az Asztal(ok) tartalmat, egy
programablakot, a OneDrive-on talalhaté fajlt, vagy a Tallozas gombbal kikereshet ez
fajlt a szamitogépbdl, ami meg szeretne osztani, ill. elindithatja a rajztablat is, amire
minden résztvevo rajzolhat.

Csatornaalapd Gj értekezlet

{t6géphang belefoglalssa

Ablak Tall6zas Rajztibla

™ 3 ~
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4.) Az értekezletbdl a Kilépés gombbal 1éphet ki!



Ertekezlet iitemezése

1.) Az értekezlet iitemezéséhez valassza ki a tantargyat és a csatornat, majd jobboldalt fent
kattintson az Ertekezlet gomb melletti haromszogre, majd a listabol valassza ki az
Ertekezlet iitemezése gombot!
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2.) Az litemezésnél a megadhatja:
#Z — az értekezlet cimét
& — a kotelezo és a nem kotelezo résztvevoket (ezek értesitést kapnak az e-mail cimiikre)
— az értekezlet id6tartamat
o — ismétlést
B — megvaltoztathatja a csoportot (tantargyat) és a csatornat
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3. Csatornak létrehozasa

Minden csoport (tantargy) rendelkezik egy elére beallitott csatornaval: Altaldnos. Mindig
els6ként jelenik meg és nem lehet eltdvolitani. De tovabbi csatorndkat hozhatunk 1étre pl. csak
a tanaroknak, csak az el6adasok részére, konzultaciora, stb. Ezek a csatornak lehetnek a csoport
(tantargy) Osszes tagja szamdra elérhet6k vagy csak bizonyos tagok szamara (pl. tandrok
szamara).

1.) Csatorna létrehozasahoz kattintson a csoport (tantargy) melletti harom pontra, majd valassza
ki a Csatorna hozzaadasa lehetéséget!
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Csoport kezelése
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nanyagok feltGltése Keresés a stiigdban és az oktatéanyagok kézott
Csatorna hozzaadasa

Tag hozzdad4asa
Kilépés a csoportbal avéget ért: 1p 15 mp £

Csoport szerkesziése

Csoportra mutaté hivatkozas lekérése

Q@ N % g

Cimkék kezelése avéget ért: 3p 31mp e

Eh
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2.) Adja meg a csatorna nevét, adhat hozza leirast, a Hozzdférés szekcidban valassza ki, hogy a
csoport Osszes tagja szamara legyen elérhetd, vagy csak bizonyos tagok szdmara, valamint
bejeldlheti, hogy a csatorna minden felhaszndl6é szaméra lathato lesz. Ezutan kattintson a
HozzAadas gombra. Ha privat csatornat hozott 1étre, a kovetkezd 1épésben még megadhatja
hozzaadhatja a tagokat.

Csatorna létrehozésa a(z) , Tedria cestovného ruchu” csoport
szamara

Csatorna neve

ElGadés

Leiras (nem kotelezd)

Adjon meg egy leirast, hogy masok kénnyebben megtalélhassék a megfeleld
csatornat

Hozzéférés

MNormél — A csoport Gsszes tagja szamara elérhetd

[J A csatorna automatikus megjelenitése az osszes tag csatornalistjaban



4. Csevegés csak bizonyos felhasznalokkal

1.) Ha csak bizonyos felhasznalokkal szeretnénk csevegni, akkor Kattintson baloldalt a
Csevegés gombra.
Q Keresés Q _ o

Csoportok e Altaldnos Bejegyzések Fajlok 3 tovibbi~ @ Cooport  1vendég G Ertekezlet ~ (D) o+

Sajét csoportok
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- Udvézéljiik — Tedria cestovného ruchu
. Kezdés helyének kivélasztisa
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Tananyagok feltéltése Keresés a stigéban és az oktatéanyagok kézétt
i A(z) Nova schodza kandla véget ért: 1p 15 mp ™
¢ Vélasz
o Alz) Nova schodza kandla véget ért: 3 p 31 mp Fom
¢ Vélasz
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2.) A program bal részén fent kattintson a [# gombra! Mellette a Cimzett mezdébe irja be
felhasznalok nevét. Elég beirni néhany betlit, és az alatta levo listaban kivalaszthatja.
anigy vegye fel a tobbi felhasznélot is.
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3.) Miutan hozzaadta a tagokat, nyomja meg az Enter billentylit. A program felsé részében
megjelenik a résztvevok neve és baloldalon a legutobbi beszélgetések listaja. A program
als6 részében kivalaszthatja, hogy szoveges tlizenetet, képet, fajlt, emoji-t, stb. kiild.

A program felsé jobb részben pedig hang- és videohivast indithat, illetve megoszthatja
szamitogépének tartalmat.
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Csevegés v ¥ @ ‘b @‘ @H Csevegés  Fijlok o o @ %3 4

Uj beszélgetést indit

Az aldbbiakban megirhatja az els lizenetét.
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