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2 Bevezetés
A 2020. 6szi félév soran bevezetésre keriild tavolléti oktatas tamogatasara létrehozott rendszer harom
épitokdve a 1) Neptun, ii) Moodle, iii) Microsoft Teams.

Ebben a dokumentumban a Microsoft Teams (tovabbiakban Teams) rendszer hasznalatat foglaljuk
0ssze.

A dokumentumok az ITK Tévoktatdsi Munkacsoportja készitette az Informatika Osztaly
kozremiikodésével, Mandacsko Zoltan leirasa alapjan.

Segitséget az Informatika Osztaly részér6l az  it@helpdesk.ppke.hu e-mail cimen, Tavoktatasi
Munkacsoporttol pedig a tavoktatas@itk.ppke.hu email cimen kaphat.

2.1 Teams rendszer tulajdonsagai

A rendszer az online 6rak, konzultaciok, egyéb foglalkozasok, szobeli vizsgak, bizottsagi munkak
szervezeésére és lebonyolitasara alkalmas tobbrésztvevos videés kommunikécios eszkdz. (A rendszer
tovabbi lehetdségeket is biztosit, azonban ezen funkciok hasznalata nem tAmogatott.)

Alapveto tulajdonsagai:

e A rendszer alkalmas egyéni, illetve csoportos videdhivasokra (legfeljebb 300 résztvevovel),
tizenetek kiildésére.

o Képes a hivasokban megosztott képernydt vagy alkalmazas képét megjeleniteni

o Asztali alkalmazas elérhetd6 Windows, macOS és Linux rendszerekre (deb és rpm csomagok)

e Mobil alkalmazas elérhet6 Android és i0S rendszereken

e Webalkalmazas elérhetd, amely (részben) kompatibilis a legelterjedtebb bongészokkel

o El6fizetéses termék Microsoft tamogatassal és folyamatos fejlesztéssel

2.2 Szobszedet

A Teams rendszerben hasznalt kifejezések nem mindeniitt azonosak a Neptunban hasznalt
kifejezésekkel, illetve a Teams rendszer nem minden esetben a magyar felsdoktatasban szokasosan
hasznalt kifejezéseket hasznalja. A kovetkezd tdblazat roviden Osszefoglalja a leggyakoribb
kifejezéseket.

Teams Jelentés (Neptun)

Tantargy egy kurzusa

Csoport/C t / Osztal . .
P sapa szialy (Automatikusan létrehozasra keriilnek a Neptun alapjan)

Diak Hallgato
Tanar Oktato

Csoportokon beliil tovabbi felosztas lehetséges kiilonb6z6 témakra,
Csatorna )

vagy részcsoportokra.
Ertekezlet Videohivas tobb résztvevovel, ora (eldadas, szeminarium stb.)
Vendég Egyetemmel jogviszonyban nem all6 vagy nem Egyetemi

felhasznaldval beléptetett felhasznalo (,,kiils6s™)
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2.3 Egyetemi Teams rendszer — osszefoglalo

Az Egyetemen lizemeltetett Teams rendszer hozzaférésének és hasznalatanak részletes szabdlyait a
~MICROSOFT TEAMS ONLINE OKTATASI KOMMUNIKACIOS RENDSZER HASZNALATI
SZABALYZATA” tartalmazza. Kérjiik, hogy a szabalyzatot ismerje meg és tartsa be annak
rendelkezéseit.

A szabdlyzat értelémében az Egyetem biztositja minden munkavallaléjanak és aktiv statusza
hallgatdjanak a hozzaférést a Teams rendszerhez. A felhasznaldi névrél, bejelentkezés modjarol a 3.
fejezet ad bovebb tajékoztatast.

Emellett a Teams rendszerben automatikusan létrehozésra keriilnek az aktudlis félévben meghirdetett
kurzusoknak megfeleld Teams csoportok a Neptun nyilvantartasa alapjan. Ezek a csoportok a félévek
végén torlésre keriilnek. A csoportok hasznalatarél a 4. fejezetben olvashat bévebben. Kérjiik
figyelembe venni, hogy a Pdzmdny Péter Katolikus Egyetemen haszndlt és iizemeltetett Teams
rendszer funkcionalitisaban eltérhet a mdsutt haszndlt rendszerektol.
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3 Teams rendszer elérése

A Teams rendszert telepitheto alkalmazas formajaban vagy internetbongészon (példaul Chrome, Edge,
Firefox, Opera, Safari, ...) keresztiil egyarant el lehet érni. A bejelentkezés minden esetben azonos
modon torténik, amelyet a kovetkezd szakasz ismertet.

A legelterjedtebb internet bongészOk tobbségét a Teams tdmogatja, igy barhonnan elérhetd a
szolgaltatas. Ugyanakkor a bongészon keresztiil elérhetd valtozat funkciok szempontjabol korlatozott
lehet a telepithetd valtozathoz képest. A Teams rendszer telepithetd alkalmazas formajaban a legtobb
platformon elérhet6. A telepitést az otthoni szamitogépen célszerli elvégezni. A telepitéshez a 7.
fejezetben talalhato segitség.

3.1 Bejelentkezés bongészobol
A bejelentkezéshez hasznalt adatok ugyanazok a hasznalt programtol fiiggetleniil. Bongészébol torténd
hasznalat esetén a bejelentkezéshez kattintson az alabbi linkre:

https://portal.office.com

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

ABCDEF@azure.ppke.hu

BS Microsoft

Bejelentkezés

abcdef@azure.ppke.hu|

Nincs fiokja? Hozzon létre egyet!
Nem tud bejelentkezni a fidkjaba?

Bejelentkezési bedllitasok

Tovdbb

1. abra Bejelentkezési képernyd

A kovetkezo oldalon adja meg a fiokhoz tartozo jelszavat. Ha még nem haszndlta ezt a fiokot, azaz ez
az elsd bejelentkezése, akkor ugorjon a Hiba! A hivatkozasi forrds nem taldlhaté. szakaszhoz, ahol a
kezdeti jelszo van leirva. Ha mar éllitott be masodlagos hitelesitd adatot és elfelejtette a jelszavat, akkor
vegye a 3.5 szakaszban talal segitséget. Egyébként fel a kapcsolatot az Informatikai Osztallyal az
it@helpdesk.ppke.hu e-mail cimen.

Amennyiben On felsébb éves hallgaté, azaz 2020 tavaszan mar haszndlta a rendszert, de azéta most
lép be eldszor, akkor meg kell adnia mdsodlagos hitelesitd adatait. Ehhez a 3.3 szakaszban taldl
leirast.


https://portal.office.com/
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Microsoft Teams hallgat6i dokumentacié

G

W Pizmany Péter Katolikus Egyetem — 2020. augusztus 31.

KN PPKE

Office 365

¢ abcd12@azure.ppke.hu
Jelsz6 megadasa
lie sZ0

Elfelejtettem a jelszavamat

Bejelentkezés

2. abra Jelszo megaddsa

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

g PRE
Office 365

achdef@ad.ppke.hu
Bejelentkezve marad?

Ezzel csokkentheti a bejelentkezésre valod
felszélitasok szamat.

Ne jelenjen meg tébbé

3. abra Bejelentkezés rogzitése (Nem sajat haszndlati szamitogép esetén nem javasolt.)

3.2 Elsé bejelentkezés

Ha még nem hasznalta ezt a felhasznaloi fiokjat, akkor a kovetkez6 kezdeti jelszot kell hasznalni:
Ppke[sziiletésidatum]
A [sziletésidatum] helyére szdmokkal kozpontozas nélkiil a sziiletési datumot kell megadni
EEEEHHNN formaban.
Példaul:
Ppke20200826

A Bejelentkezés gombra kattintva elsé 1épésként modositania kell a jelenlegi jelszavat. Ehhez ujbol meg
kell adnia a jelenlegi, alapértelmezett jelszavat, valamint kétszer a beallitani kivant jelszavat. Az uj
jelszonak legalabb 8 karakternek kell lennie és az alabbi kritériumok koziil legalabb haromnak meg kell,
hogy feleljen:

-6 -



Microsoft Teams hallgat6i dokumentacio
Pazmany Péter Katolikus Egyetem — 2020. augusztus 31.

- tartalmaz kisbetlit

- tartalmaz nagybetiit

- tartalmaz szamot

- tartalmaz specialis karaktert

KN PPKE

Office 365

abcd12@azure.ppke.hu

Jelszo frissitése

Frissitenie kell a jelszavat, mert most jelentkezik be
eloszor, vagy mert lejart a jelszava.

alenleni ie
J)eienieg! JeisZo

Bejelentkezés

4. dbra Kezdeti jelszo megvaltoztatasa

A Bejelentkezés gombra kattintva még tovabbi 1épések sziikségesek a tovabblépéshez, amelyrdl a
kovetkez6 szakaszban olvashat.

KN PPKE [
Office 365

abcd12@azure.ppke.hu
Tovabbi informacié sziikséges

A szervezetnek tovabbi informéciora van sziksége a
fiokja biztonsaganak megdrzéséhez

Masik fiok hasznalata

Tovabbi informacio

5. abra Tovabbi informdcio megadasa

3.3 Masodlagos hitelesité adatok megadasa
Erre akkor van sziikség, ha ez az els6 bejelentkezése, vagy korabban ilyet nem adott még meg.
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A Tovabb gomb utan meg kell adni a felsorolt hitelesitési eszk6zok koziil legalabb egyet, annak
érdekében, hogy ha elfelejtené a jelszavat, onalloan vissza tudja szerezni a fidkjat. Valasszon a két

lehet6ség (telefon/e-mail) koziil, majd kattintson a ,,Hozza l1étre most” feliratra. (A leirasban csak e-mail
cimet adtunk meg.)

KN PPKE ABCD12@azureppkehu | ?
Office 365

ne veszitse el a fiokjadhoz vald hozzaférést!

Hogy biztosan alaphelyzetbe &llithassa a jelszavat, némi informéciéra égink, hogy ellendri

ik a kilétét. Az adatokat nem fogjuk levélszemét kildésére
hasznalni — csak a fidkjénak biztonsédgosabbé tételére. Az alabbi beéllitas ul legaldbb 1 megad

o Hitelesitéshez hasznélt telefon nincs konfigurélva. Hozza létre most

o Hitelesitéshez hasznalt e-mail nincs konfiguralva. Hozza létre most

©2020 Microseft  Jogi tudnivalok | Adatvédelem A munkamenet 14:59 mulva lejér

A kovetkez6 oldalon adja meg az e-mail cimét. Olyan valos e-mail cimet adjon meg, amihez hozzafér,
mivel a folyamat soran vissza kell igazolnia, hogy ez valéban az On cime.

KN PPKE ABCD12@azureppkehu | ?
W Office 365

ne veszitse el a fiokjahoz vald hozzaférést!

Ellendrizze az aldbbi hitelesitési e-mail cimét. Ne haszniélja az elsédleges munkahelyi vagy iskolai e-mail cimét.

kuldjon e-mailt

©2020 Microseft  Jogi tudnivalok Adatvédelem A munkamenet 14:58 mulva lejér

A ,kiildjon e-mailt” gombra kattintva hamarosan kapnia kell egy levelet, ami tartalmaz egy 6 jegyi
kodot. Az e-mail a kdvetkez6 cimrol érkezik: msonlineservicesteam(@microsoftonline.com

-8-
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E-mail cim megerositése

Kdszénjuk, hogy ellendrizte ABCD12@azure.ppke.hu fidkjat!

Az On kédja: 456170

Udvézlettel:
Pazmany Péter Katolikus Egyetem

Ez az Uzenet egy nem figyelt e-mail cimrd! érkezett. Ne valaszoljon 'k

A kapott kodot irja be/masolja be, majd kattintson a ,,hitelesités” gombra.

Elkuldtik Onnek az ellencrzo kadot e-mailben.

l456170 | hitelesités prébalja Gjra

Ezutan a megadott e-mail cime hitelesitve lesz, ennek segitségével tudja modositani elfelejtett jelszavat.

SF Hitelesitéshez hasznélt e-mail bedllitisa a kovetkezd: Médosités

Kattintson a Befejezés gombra.
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3.4 Jelsz6 modositasa
Abban az esetben, ha a meglévd jelszavat szeretné moddositani, akkor a bejelentkezés utan a
kezddoldalon kattintson a jobb felsd sarokban 1év6 fogaskerék ikonra, majd jelsz6 modositasa.

'

Beallitasok X

Py
295

Q

Témak

-n'x/;'.%'

Office -
~

.

RN

Az dsszes megtekintése

Nyelv és id6zéna

Nyelv valtasa >
S6tét mod (® )

Jelszé

Jelszd modositasa

Kapcsolattartasi beallitasok

Kapcsolattartasi beallitasok frissitése >

Az 1j jelszonak legalabb 8 karakternek kell lennie és az alabbi kritériumok koziil legalabb haromnak
meg kell, hogy feleljen:

- tartalmaz kisbetlit

- tartalmaz nagybetiit

- tartalmaz szamot

- tartalmaz specialis karaktert
A kiildés gombra kattintva még egyszer meg kell adnia az 1j jelszavat. Ezutan bejelentkezhet az oldalra.
Fontos, hogy az 0sszes eszkdzén Ujra be kell jelentkeznie az 0j jelszavaval, ahol ezt a fiokot hasznalja
(pl.: Teams).

-10 -
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KN PPKE

Office 363
abcd12@azure.ppke.hu

Jelsz6 megadasa

Bizalmas adatokhoz probal hozzaférni, ezért meg kell
erositenie a jelszavat.

Elfelejtettem a jelszavamat

Bejelentkezés masik fiokkal

Bejelentkezés

3.5 Amennyiben elfelejtette a jelszavat
Amennyiben eldzdleg adott meg masodlagos hitelesitési eszkozt, akkor dnalldan vissza tudja szerezni a
fiokjat. Ehhez kattintson az alabbi linkre és irja be bejelentkezési azonositojat:

https://portal.office.com

NEPTUNKOD@azure.ppke.hu

Majd a kovetkez6 oldalon kattintson az ,,Elfelejtettem a jelszavamat” szovegre.

PPKE

Office 365

¢ abcd12@azure.ppke.hu

Jelsz6 megadasa

Jelszd

Elfelejtettem a jelszavamat

Bejelentkezés

A kovetkez6 lépésben az oldal bekérni a Felhaszndloéi azonositojat (par masodpercen beliil
automatikusan kitdlti), majd az alsé mezobe be kell irnia a képen lathato karaktereket.

-11 -
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PPKE
Office 365

Visszaszerezheti fiokjat
Ki On?

A fidk visszaszerzéséhez adja meg felhasznaldi azonositéjat, €s irja be a lenti képen lathaté vagy a hallhato karaktereket.

Felhasznaloi azonositd:

abcd12@azure.ppke.hu

Példa: felhaszndlo@contoso.onmicrosoft.com vagy felhasznalo@contoso.com

%

0

B

I’rja be a képen lathatd karaktereket vagy a hallhatd szavakat.

Tovabb |REEE

A kovetkez6 oldalon kivalaszthatja, hogy az el6zéleg megadott elérések koziil, melyikre szeretné kérni
a jelszo visszaallito kodjat.

A PPKE

A

W Office 365

Visszaszerezheti fiokjat

1. ellendrzési lépés > (ij jelsz0 megadasa

Valassza ki, hogyan érhetjik el ellendrzés céljabol:

®) E-mail kiildése a maésodlagos e-

L Ellendrzé kédot tartalmazé e-mailt fog kapni a masodlagos e-mail cimére
mail cimemre

Mégse

-12 -
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Miutan kivalasztotta ¢és elkiildte a kérelmet, egy iizenetet fog kapni a valasztott elérhetdségére, ami
tartalmaz egy 6 szamjegyii kodot.

E-mail cim megerésitése

Koszénjuk, hogy ellendrizte ABCD12@azure.ppke.hu fidkjat!

Az On kédja: 072059

Udvozlettel:
Pdzmdny Péter Katolikus Egyetem

Ez az Uzenet egy nem figyelt e-mail cimrol érkezett. Ne valaszoljon ra.

A kapott kodot irja be/masolja be az oldalra, majd kattintson a Tovabb gombra

PPKE
@ Office 365
Visszaszerezheti fiokjat

1. ellendrzési lépés > U jelszo megadasa

Vélassza ki, hogyan érhetjik el ellendrzés céljabol

®) E-mail killdése a masodlagos e-

L Elkaldtik Onnek az ellendrzd kdédot e-mailben.
mail cimemre

07

Tovabb Problémét tapasztalt?

%]
(=]
v
[r=)

Mégse

-13-
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A helyes kod megadasat kovetden a kovetkezo oldalon tudja megadni az j jelszavat, aminek legalabb
8 karakternek kell lennie és az alabbi kritériumok koziil legalabb haromnak meg kell, hogy feleljen:

tartalmaz kisbet(it

tartalmaz nagybetlit
tartalmaz szdmot

tartalmaz specialis karaktert

Ha megfeleld jelszot adott meg, akkor az 4j jelszavaval be tud jelentkezni az oldalra.

PPKE
\[7 .
¥ Office 365

Visszaszerezheti fiokjat
Q@ Jelsz6 atallitva

Az Q) jelszoval torténd bejelentkezéshez kattintson ide.

3.6 Teams megnyitasa bongészobol
A sikeres bejelentkezést kdvetden a csempék koziil a Teams feliratat kell valasztani:

+

Uj elem
létrehozasa

e @ E & ®W D |&| =

Outlook OneDrive Word Excel

PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

E > (o) » =
Naptar Dynamics Power Apps Stream Minden app

365

A Teams webalkalmazas a kovetkez6 oldalrol kozvetlentiil is elérhetd:

https://teams.microsoft.com/

3.7 Nyelv megvaltoztatasa
Az elsoé bejelentkezést kovetden a legtobb esetben angol nyelven jelenik meg a feliilet. Ebben a
dokumentumban a magyar feliilet bemutatasa torténik, a jobb kovethetéség érdekében érdemes a nyelvet
atallitani. Ehhez a jobb fels6 sarokban levé monogramra, vagy profilképre kell kattintani.

K.

Forms

Ezt kovetden a nyelvet a ,,General” fiilon lehet a ,,Language” szakaszban. A beallitast kovetden a ,,Save
and restart” gomb hatasara ujraindul a feliilet a valasztott nyelven.

-14 -
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Change picture

Q Tornai Kalman
¢

Available >
 Set status message

[J saved

@ Settings

Keyboard shortcuts
About >
Download the desktop app

Download the mabile app

Sign out

6. dbra Bedallitasok menti

Settings

5% General A
[E'] Privacy é

L1 Notifications

Default Dark High contrast

Layout

Choose how you want to navigate between teams.

BREEIE=

Grid List

Language

Restart to apply language settings.
App language determines the date and time format.

English (United States) N

Lietuviy (Lietuva)

Magyar (Magyarorszag)

Nederlands (Belgi€)

ns)
MNederlands (Nederland)

Norsk, Bokmal (Norge)

7. abra Nyelv vélasztasa

-15-



‘ Microsoft Teams hallgatoi dokumentécié
\J Pazmany Péter Katolikus Egyetem — 2020. augusztus 31.

4 Részvétel kurzusokon a Teams rendszer hasznalataval

Hallgatoként torténd bejelentkezést kovetden a Neptun rendszer alapjan automatikusan létrehozott
csoportok, valamint tovabbi csoportok lathatok csempés elrendezésben.

A Neptun kurzuseknak megfelelé csoportok naponta egyszer keriilnek szinkronizdlasra. Ezért a
Neptunban torténd kurzusfelvételt kovetoen mdsnap lesz lathato leghamarabb a megfelelo Teams
csoport. Emellett az Oktatoknak lehetoségiik van egy csoportot inaktivan tartani. Ekkor a Neptun
jelentkezés ellenére sem jelenik meg a csoport az On feliiletén, csak azt kivetéen amint az Oktato
aktivalta azt.

Csoportok Y & 88" Csatlakozas csoporthoz vagy csoport létrehozasa

Sajit csoportok

E [0 [0

[DEMODO1 01] [DEMOOQ02 01] Hogy [DEMQO03 00] Teams

P e . Teams a gyakorlatban
Demonstracios kurzu... készitsiink Teams... elméletben a

Ne maradjon le semmirdl!
T Kapcsolja be az asztali

értesitéseket.

Bekapcsolas Bezaras

8. dbra Bejelentkezés utani képernyd

Bejelentkezés utan a Teams felajanlja, hogy az eseményekrol asztali értesitéseket jelenitsen meg, akkor
is, amikor a hattérben fut. Ez hasznos funkcid, hiszen a beérkezd tlizenetekrdl a felugrd iizenetek
forméajaban értesit minket a szoftver.

4.1 Csoportok hasznalata az oktatas soran
Egy csoport feliiletét megnyitni a csoport csempéjére kattintva lehet. (A csoportokhoz a bal oldalsé
menil ,,Csoportok™ pontjara kattintva lehet visszatérni.)
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< Minden csapat E Altalanos Bejegyzések Fajlok Orai jegyzetfiizet 2 tovabbi >~ ®Csoport 04 (@D vee

i

[DEMO001 01] Demons... ***

Udvézoljitk — [DEMO001 01] Demonstracios kurzus kezdé szint

Kezdés helyének kivalasztasa

oo

Tananyagok feltdltése

Altalanos

Keresés a sugéban és az oktatéanyagok kozott

s Kalman Tornai modositotta a(z) [DEMO0O1 / 01] Demonstracios kur... csoport nevet a kbvetkezdre: ...

Uj beszélgetés inditasa. A @ beirasaval megemlithet valakit.

A ¢ @ B B B 9 - N
9. abra Csoport feliilete

Az automatikusan létrehozott csoport szamos — oktatassal osszefiiggo — lehetoséget biztositanak, mivel
azokat ,,Osztaly” tipusu csoportént hozzuk létre. Az Egyetemen a Teams rendszer kommunikdcios
célokat szolgdl ezért a tovabbiakban kizdardlag a kommunikdcioval osszefiiggd funkciok keriilnek
bemutatdisra.

Az automatikusan létrehozott csoportok neveinek a szerkezete:
[TARGYKOD KURZUSKOD] Targynév
Példaul:
[P-ITEST-0001 01] MS Teams hasznalata haladdknak

A csoportok nevei a kurzusok egyértelmii azonosithatosdaga érdekében keriiltek meghatdrozdsra és
rogzitésre.

4.1.1 Csoportlzenetek

A csoport megnyitasat kovetéen az ,,Altalanos” csatorna lathatd, amely mindenki szamara, aki a
csoportban van, lathat6. A mindenkit érint6 tizeneteket itt lehet elkiildeni, illetve olvasni:

Csoportizenet kiildése,
b 0 OBEB B 9 - B

Az lizenet az Enter billentyli lenyomasaval, vagy a kiildés gombbal juttathato el a csoport iizentfalara.
A tovabbi ikonok bal oldalt formazott iizenet kiildését, vagy emojik kiildését teszik lehetévé.

A @ karakter hasznalataval megemlithetiink valakit az {izenetben (vagy akar a csatornat is), ekkor a
megemlitett személy, vagy csatorna minden tagja értesitést kap.
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T S SN Y| TNV YNNI U Y —— 1P

Javaslatok

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

Csoportiizenet killdése @kl megemlitésével

A ¢ @ B B B Q B

Az elkiildott lizenet véleményezhetd, szerkeszthetd és torolhetd. Ehhez az iizenet felé kell huzni az
egeret és megjelend meniiben kattintani a harom pontra.

=’

Tananyagok feltdltése

Az lizenet mentése

% O

Szerkesztés

Torlés

5=k

Megjelolés olvasatlanként

@

Hivatkozas masolasa
o ) ) % Forditas
Keresés a sugoban és az oktatoanyagok |
< Modern olvasd
BE S Ertesitések kika pcsolasa

203 Kalman Tornai modositotta a(z) [DEMOO0O1 / 01] Demonstracids kur... csoport nevé Tovabbi miveletek >

Kalman Tornai 1743

KT

° Csoportuzenet kuldése Kalman Tornai megemlitésével.

¢ Valasz

Valasziizenet is adhato, amellyel beszélgetést lehet inditani. A beszélgetésben résztvevok értesiilnek az
Ujabb tlizenetrdl automatikusan.

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

Kalman Tornai 1743 ¥
e Csoportizenet kildése Kalman Tornai megemlitésével.

KT

Kalman Tornai  17:46

© Ez egy valasz az uzenetre.
}\lélasz

A ¢ @ @ B B D @ e B

Feltiin6 hirdetések készitésére is van mod, az alabbi abra mutat példat.

=] Kézlemény ~ | Mindenki vilaszolhat -~ [0 Kézzététel tobb csatornab...

B I U = T A WA Bekezdés ~ T, = = =

=k

Kozlemény

Fontos lehet!
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4.1.2 Részvétel csoportos (vided)hivasban

Jelen leirds elkészitésekor még kiprobdalhato funkcio, am hamarosan mindenki szamdra dltaldnosan
elérheté lesz az ,, Uj értekezlet élmény”, ahogyan a Teams készitdi fogalmaznak. Szdmos elénye van a
modnak, amelyeket a dokumentum leirdsa sordn bemutatunk. Amennyiben az asztali alkalmazas
haszndlatakor a leirds szerinti képernyéképektdl jelentdsen eltér az On gépén lithato kép, kérjiik,
hogy ellendrizze a bedllitasokat a 7.3 fejezetben leirtak szerint.

Az értekezlet funkcié alkalmas arra, hogy a csoportban, az adott csatornan az oktaté el6adasat
meghallgassuk, csoportmunkaban részt vegyiink.

Ez a funkci6 nem érhet6 el minden platformon, a dokumentum irasanak pillanataban csak a
szamitogépre telepitett alkalmazasban, vagy Chrome illetve Edge bongészoben mikodik. (Safari,
Firefox bongészében nem.)

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

Teszt értekerzlet

Csatlakozis

W A(z) Teszt értekezlet elkezdddétt

« Valasz

Uj beszélgetés inditésa. A @ beirasaval megemlithet valakit.

A ¢ © W B B @ - B

Az értekezlet 11j ablakban jelenik meg, azonban a hivas inditasa el6tt meg kell adnunk, hogy szeretnénk-
e kameraképet, illetve hangot kiildeni a hivas soran. Hallgatok szamara javasoljuk a kamera és mikrofon
kikapcsolasat. Az értekezlet szervezdje behivhat minket az értekezletbe. Errdl értesitést kapunk.

Kilman Tomai
szeretné, ha csatlakozna egy
értekezlethez

Elfogadas Elutasitas

Az elinditott hivas ablaka a kovetkezo abran lathato, nézziik at a lehetdségeket!
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Teszt értekezlet

A fels6 meniisorban talalhatok a legfontosabb ikonok, amikkel kiilonb6z6 funkcidkat lehet elérni.

4.1.3 Videdhivas résztvevlinek kezelése
Els6 ikon a résztvevok megjelenitése. Itt van lehetdség megtekinteni az értekezlet résztvevoit.

4.1.3.1 Szerepkdrék
A résztvevok harom szerepet tudnak betdlteni:

e Szervezd — Ez szerepkdr azé, aki a hivést inditotta
e Eldado — A szervezon kiviil minden belépd ebbe a szerepkorbe tartozik. A szervezdk
modosithatjak.
e Résztvevd — Kevés jogosultsaggal rendelkezd személyek, a hallgatosag.
Mindenki szamara elérhetd funkciok:

Elhagyhatja a hivast és visszatérhet bele, ha még tart a konferencia
Elnémithatja és visszahangosithatja sajat magat
Kitlizhet mas felhasznalot a képernydre
Felemelheti és leengedheti a sajat kezét
o Kezelheti a sajat kameraképét
4.1.3.2 Tovdbbi résztvevék meghivds

A résztvevok panelen van lehetdség tovabbi személyeket behivni.
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4.1.4 Hivas kdzbeni csevegés

A masodik gomb a meniiben megnyitja a csevegdablakot, amely funkcionalitasaban hasonlit a csoport
csevegéshez. Ezeket az lizenteket késobb is el lehet olvasni a konferencia végeztével.

Itt lehet feltenni irasban kérdéseket, amikre az oktatd az Ora kozben véalaszolni tud.

4.1.5 | Jelentkezés” funkcio

A konferencia soran barki jelezheti (a beszél6 megzavarasa nélkiil) kérdését, hozzaszolasi szandékat.
Ehhez a , Kéz felemelése” funkciot kell hasznalni.

mindenki le tudja engedi sajat maganak, ha még egyszer
kéz fehér.

egnyomja a gombot (felemelt allapotban a

| Y [ o~ Kilépés

Résztvevok
irjon be egy nevet

Jelenleg ebben az értekezletben
(3 résztvevd)

@ Kalman Tormnai
@ Kalman Tornai

4.1.6 Hivas kozbeni kamera és mikrofon kezelése

A kamera Ki- és bekapcsolhato, illetve a mikrofon is. Az eléadoénak érdemes bekapcsolva tartania
mindkett6t, mig a hallgatésag szamara ajanlott kikapcsolni azokat. (Ezzel a hivas kevésbé terheli a
halézatot, és altalaban jobb mindségili lesz a kiildott és megjelenitett kép.)

Ha valaki el van némitva, akkor nem halljuk a hangjat. Elnémitas esetén egy athtizott mikrofon jelenik
meg a név mellett. Ha beszéd kozben el vagyunk némitva, akkor erre a Teams felhivja a figyelmiinket.
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A mikrofon el van némitva.

Természetesen a hozzaszoloknak a mikrofont be kell kapcsolni és érdemes képet is kiildeni.
A hivés soran tipikusan a kdvetkez6 képerny6t lathatjuk

Ertekezlet a(z) ,General” csatornan

y Kalman Tornai %

Kalmén Tomai %

A részvevok négyzetracsa teszi ki az ablak nagyobb részét, az el6z6 példaban két résztvevd 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 rdacson hely, addig minden résztvevd lathato. Miutan ez elfogyott, az alsd sorba
keriilnek tovabbi résztvevok. Az also sorban latszik a sajat kameraképiink is.

(Internetbongész6bol hasznalt Teams esetén csak egyetlen résztvevo latszik.)

Egy résztvevd képét van lehetdségiink kitlizni, hogy csak 6t lassuk, fiiggetleniil a 1étszamtol, illetve
attol, hogy ki beszél. Erdemes élni ezzel a funkcidval. Ehhez jobb egérgombbal kell kattintani a racs
egyik elemén és a ,,Kitlizés” opciot valasztani. (Levenni ugyanitt lehet a ,,Levétel” paranccsal.)
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Résztvev6 elnémitasa
KitGzés

Keret kitoltése

4.1.7 Tartalomatklldés (el6adas tartasa)

Az egyik leghasznosabb funkcié a Teams rendszeren, hogy sajat asztalunk képét, vagy egy program
képét (példaul PowerPoint) tudjuk éldben kozvetiteni. Erre beszamolok, vizsga soran lehet sziikségiink.

z9

Tartalmat megosztani csak akkor tudunk, ha a hivasban ,,Eléado

L)

szerepkoriink van. ,,Résztvevo
esetén nem lehet haszndlni a meniipontot.

Ehhez a megosztasi talcat kell el6szor kinyitni.

Erre kattintva alul megnyilik a megoszthatd képernyodk/alkalmazasok listaja:

_) ) Szamit6géphang belefoglaldsa

Asztali Ablak PowerPoint  Tall6zas Rajztabla

- : Nincsenek elérhet6
- . i
= fajlok ~
Iﬁ""’& )
3 T 0 w
= e W\‘(’ W

Teszt értekezlet | Micros... Teams_Hasznalat_Oktato... Microsoft Whiteboard

Udvazli a PowerPoint 20...

A teljes képernyd megosztasahoz az els6 oszlopbdl kell valasztani. Egy konkrét alkalmazas esetén a
jobbra mellette levébdl. A kdvetkez6 példa bemutatasban egy diasort valaszttattunk.

A valasztast kdvetden az értekezlet ablaka kis méretii lesz, illetve megjelenik egy piros keret akoriil a
képerny6 vagy ablak koriil, ami ,,adasban van”.
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Automatikus mentés ':::. ::' K) - @ = Udvézli a PowerPoint 2016 - PowerPoint ,C' Kalman Tornai @ 52l =

O
Fajl Kezdblap  Besziras  Tervezés Attlinések  Animaciék  Diavetftés  Véleményezés  Nézet SUg6  ACROBAT  PPspliT [l =
i @ @ 5 s E R 2 8| &
Beillesztés "2 " | G dia Disk = A3 Bos- i R © | Rajz | Szerkesztés | Diktalds | Tervezési
- v jrafelnaszndlisa v | £ A hae A A A = === T - v - = atletek
Vagdlap [P Didk EBetiitipus [P Bekezdés [F] Hang Tervezd
G G A2 0 A e L E e A L2 D e L2 e L b G 0 e 2 4 g e
1
®
&
2 -
<+
- Demo eldadas Jeamsen
°
E -
&
@

Dial1/2 [ magyar =

J—

Ekkor a kozvetitésben az atkiildott kép latszik nagy méretben.
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Teszt értekezlet (értekezlet x —+

O @ & https://teams.microsoft.com/ #/| : 1g/19 ifa B J=  InPriate
Q Keresés

Automatikus mentés @) L Udvézli a PowerPoint 2016 - PowerPoint O Kélman Tornai @ /=
Fajl Kezd6lap  Beszirds  Tervezés Attlinések Animdcidk  Diavettés  Véleményezés Nézet Sligé  ACROBAT  PPspliT
b 3 Ril (2| & &

Uj dia Diak 2 Rajz | Szerkesztés = Diktlis | Tervezési
~  djrafelhasznélasa < %

(=
o
a8~

~ ctletek
Diak Betutipus Hang Tervezd

11410112 11010

Lipsum

But | must explsin to you how all this mistskes ides of denouncing pleasure and peaising pain was bom and | wil give you 8 complete account of the system and
expound the actual teschings of the great expiorer of the truth, the master-buder of human happiness. No one rejects, Gisfikes or avoids plessure kseif because
it s pleasure, but because thase who do not kncw how to pursue pleasure rationally encounter consequences that are extremely painful Nor again i o

anyone who loves or pursues or desires to obtain pain of itself, because it is pain, but bec: casionally droumstances ocour in which toil and pai

him some great pi o take 3 trivial example. which of us ever undertakes laborious physical exercze. xcept to Cbtain 3oma advantage from if? But who has
ety night 1o fing fault with 3 man who chooses to enjoy 3 pleasure that has o aNNoyIng CONERQUBNCES, O NG Who 3VDids 3 Fain that produces no resultant
pewure?

S20 ut perspiciatis unde omns 538 NatLS 2T 51 voluptatem accusaNtium doloremawe Budantium, 1o13m rem 2oeriam, eaoue ipsa ouae 3b Mo inventoes veritats
€ Quas) architecto beatas vitae dicta sunt expicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia voluoeas sit aspernatur aut odit aut fuglt, sad aua conseauuntur MaEon
dolores os aul rations volugtatem sequl nesdunt Negue porro guisauam est. oul dolorem iosum auia dolor sit amet. cons| adipisz| velit s2d oula non
numauam eius modi tampoe Incicunt ut labare &t dolore magnam aliouam quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam guis nostrum exercitationem ullam
conooris susciolt laberosam, nisi ut aliouid ex a2 commodi consequatur? Quis autem vel eum lure reprehendent oul in e2 voluptate velit esse guam nihil moiestize

consequanue vel ilum aul doforem sum fuaiat quo vokiotas nula pariatur?

Kalman Tomai
A kozvetités megkezdése elott a dokumentumot ki kell nyitni és érdemes elinditani a diavetitést is.

Kozvetités kozben a Teams konferencia vezérld ablaka:

Teszt értekezlet 1427

= = + 140

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

Bongészoprogram hasznalata esetén a feliilet hasonld, de kiilon lapon nyilik meg az asztalt vagy ablakot
valaszto menii:
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3#‘H_

~

N

Teszt értekezlet (Ertekezlet) X +

8 https://teams.microsoft.com = InPrivate £

A képernyé megosztisa @

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

A teljes képermnyd Alkalmazasablak Microsoft Edge-lap

4.1.8 Hivas befejezése
A hivasbol barmikor ki lehet 1épni a piros ,,Kilépés” gombbal. Kilépés utan, ha a hivas még tart, vissza
lehet csatlakozni a csoportban megkeresve a konferenciahivast és megnyomva a ,,Csatlakozas” gombot.

Teszt értekezlet

Csatlakozés

@« A(7) Teszt értekezlet elkezdbdatt

« Valasz

Uj beszélgetés inditsa. A @ beirasival megemlithet valakit.

A c @ WM B B 8 - B

A szervez$ bezarhatja a konferencidt ekkor mindenkit kiléptet az értekezletbdl. (Leallitja a
megosztasokat és felvételeket is.)
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5 Egyéni telefonhivasok, csevegés
A Teams rendszeren csoporton kiviil is bonyolithatok hivasok, illetve kiildhet6k iizenetek. Ehhez a
baloldali meniisav ,,Csevegés” illetve ,,Hivasok” meniipontjait lehet hasznalni.

A hivas kezdeményezéségez a ,Hivas inditdsa” gomb megnyomasat kovetden lehet megadni a
felhivanddé személyeket. Tobb személy is megadhatd, igy konferenciahivés is kezdeményezhetd. (A
konferencia hivas nem hoz létre csoportot, illetve a létszamkorlatok is alacsonyabban ezen tipust
hivasok esetén.)

Hivasok

Y, Gyorstarcsazas
[2) Partnerek

(© El6zmények

[=] Hangposta
Hivas inditasa
'? Kélmén Tornai

Itt jelennek meg a legutébbi
partnerei

A kamerara kattintva videdhivas indithato, az értekezletekben megadottak szerint.

Lehetséges, hogy az On feliiletén nem jelenik meg a ,Hivisok” meniipont. Hivisok csak a
szamitogépen futd, letoltott és telepitett alkalmazdsban, illetve Chrome és Edge bongészokbol érheték
el a dokumentum irdsdnak pillanatiban. (Safari, Firefox esetén nem.)

A csevegés meniipont hasonldan hasznalhato szoveges lizenetvaltasra.
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6 Mobiltelefonos alkalmazas

A Teams rendszerhez hozza lehet férni Android és iPhone rendszer esetén is a telefonrdl. Hasznos lehet
a kapcsolattartds szempontjabol, illetve értesiilhetiink, ha iizenet, vagy kozlemény érkezik egy
csoportban. Egyéni hivast lehet inditani.

Az alkalmazas telepitése utdn a bejelentkezés a kordbban ismertetett adatok megadasaval torténik.
Az alkalmazas feliilete kicsit eltért az asztali alkalmazasétol, azonban sokban hasonlo.
—  Csoportok o Q
: a [DEMOO00T 01] Demonstracios kurzus k..
Altalanos

- §BEN  [DEMO002 01] Hogy készitstink Teams ...

Altalanos

‘Wl  [DEMO003 00] Teams elméletben

Altalanos

e

Ta Teams a gyakorlatban
Altalanos

Az Gsszes csoport megjelenitése

10. abra Android, csoportok megjelenitése

Lehetdség van értekezletekbe és hivasokba is bekapcsolodni, akar a két eszkozrdl is egyszerre és igy
kameraként hasznalni a telefont.

e Ertekezlet helye: [DEMO001 01] Dem...
02:54

Kalman Tornai
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7 Telepités, beallitasok

Javasoljuk a szamitogépre telepitett alkalmazas hasznalatat az internetbongész6bol elérhetd helyett. A
kovetkezo szakaszban a Windows rendszeren torténd telepitést mutatjuk be. A telepités macOS esetén
hasonlé médon torténik.

7.1 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 lehet6sége a profilképre vagy
monogramra kattintva megjelend meniibdl érhetd el.

m Kalman Tornai
c Kép cseréje
Elérhets >
& Allapotizenet beallitisa
ﬂ Mentve

£33 Bedllitasok

BillentyGparancsok

Névjegy >

Az asztali alkalmazas letdltése

A mobilalkalmazas letdltése

Kijelentkezés

Bongészoprogramtol fiiggden el kell fogadni a letdltést és a letdltott programot elinditani. A telepités
veégeztével a program a Start meniibdl, vagy Launcherbdl elérhetd. Inditast kovetden ugyanugy kell
bejelentkezni, mint az internetbongészében futd verzio esetén.

Esetenként a baloldali meniisav aljan megjelenik egy ikon, amely szintén a let6ltést és a telepitést inditja
el.

7.2 Kamera és mikrofon beallitasa

Az asztali alkalmazas esetén a Teams az alapértelmezett kamerat és mikrofont hasznélja. Ha mas
videohivasi rendszerben jol mitkodott kordbban, akkor varhatoan ezzel tovabbra sem lesz gond az On
gépén.
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A beallitasokat a profilképre, vagy monogramra kattintva a ,,Beallitasok” meniibdl lehet elérni.

i @ Tornai Kalman

Kép csergje

Elérhets >

¥ Allapotiizenet bedllitasa

[1 Mentve
| 153 Bedllitasok |
Magyitas —  (100%) +

Billentydparancsok
Névjegy >
Frissitézek keresése

A mobilalkalmazas letdltése

Kijelentkezes

A beallitasok bal oldali meniijébdl az ,,Eszk6zok™ meniipontot kell kivalasztani a konfiguraciohoz.

53 Altaldnos
5 Adatvédelem

Q. Ertesitések

I i Eszkozok I

B Engedélyek

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

Ugyanitt lehetséges teszthivast inditani, amellyel kiprobalhatd, hogy miikddik-e a mikrofon, illetve jol
hallhaté6-e a hang.

A beallitdsok meniiben lehetséges részletesen megadni a Teams szdmara, hogy milyen értesitéseket
jelenitsen meg és hol tegye azt.
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Hangszéré
VoiceMester Aux Input (VB-Audio VoiceMeeter AUX VAIO) v/

Mikrofon

VoiceMeeter Aux Output (VB-Audio VoiceMeeter AUX V... v/

I ) Teszthivas inditasa I

Masodlagos csengetdegység

Nincs v/
Kamera
e2eSoft iVCam %

El6fordul, hogy a fenti kép szerinti beallitasok nem talalhatok a meniiben. Ennek az oka lehet, hogy i)
bongész6bol hasznalja a Teamst; ii) nincs kameraja, mikrofonja.

Az els6 esetben javasoljuk az asztali alkalmazas hasznalatat. A beallitasokat hivas kdzben eléri, ha a
hivéasban a tovabbi bedllitasok, ,,Eszkozbedllitasok megjelenitése” pontot valasztja.

Eszkozbeillitdsok megjelenitése
egj

O Valtas teljes képemnyére

Tartas
> Atadas
Megkérdezés, majd atadas
i BillentyGzet

© Felvételkészités inditasa

A4 Bejové vided kikapcsolasa

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

Els6 hivas inditasakor engedélyezni kell a bongészoprogram szamara a kamerahoz, illetve mikrofonhoz
a hozzaférést. Chrome és Edge esetén a hivas inditasakor, ha nincsen engedélye a Teamsnek, akkor a

kovetkez6 modon kérdez ré az engedélyre:

— O
7j Hivasok | Microsoft Teams x B
= @) A} I https://teams.microsoft.com, T InPrivate ¢

..oft.com engedélyt kér a kévetkezhéz:
|g,| Mikrofon hasznalata

X Kamera hasznalata

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 bedllftsuk 6ket.

A jobb felhasz Imény érdekében tdlise

ror

Az engedélyezés gombra kell kattintani. Kés6bb az engedélyek ellendrizhetok a bongészdben a Teams

weboldal cime melletti mikrofon/kamera ikonra kattintva.

# teams.microsoft.com

Kamera és mikrofon engedélyezve

A(z) https://teams.microsaft.com tovabbra is
hozzaférhet az On kamerdjahoz és
mikrofonjihoz

Mindig tiltsa a kamerahoz és mikrofonhoz valo
hozzaférést

Mikrofon:

Kamera:

Amennyiben megtiltottuk a kamera €s mikrofon hasznalatat, tovabbra is van lehetdségiink hasznalni a

szoftvert, de a képlink nem fog latszodni és a hivasokat csak meghallgatni tudjuk.
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Hivasck | Microsoft Teams x =+

c 0 8 teams.microsoft.com

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

Folytatas hang és videokép nélkiil

7.3 Uj hivasi elrendezés bekapcsolasa — ,,Uj értekezlet élmény”

Mivel az ,,Uj értekezlet élmény” nem az alapértelmezett mod az asztali alkalmazasok esetén, ezért be
kell azt kapcsolni. A beallitast a profilképre vagy monogramra kattintva megjelend menii ,,Beallitasok”
meniipontjara kattintva az ,,Altalanos” szakaszban érjiik el. A beallitisok mennyisége miatt le kell
gorgetni.

Beallitasok X
Az alkalmazas bezaras utan 1s fusson
I 53 Altalinos I O A GPU hardveres gyorsitasi funkcigjanak letiltasa (2 Teams djrainditasat
- igényli)
@ Adatvadelem Regisztralja a Teams alkalmazast az Office csevegCalkalmazasakent (ez az
.
0 Ertesitések Qffice alkalmazacok wirzinditdeat igsnulll
i Az U] értekezlet-élmény bekapcsoldsa (Az ) értekezletek és hivasok kildn
- %
(b Eszkozok ablakban nyilnak meg. A Teams djrainditasa szilkséges.)
Ertekezletekhez tartozo diagnosztikal adatok naplozasanak engedélyezese
B Engedélyek [} g P 9 y

(Ujra kell hozz4 inditani a Teams appot)
% Hivasok
Nyelv
A nyelvi beallitasok alkalmazésahoz inditsa djra az alkalmazast.

Alkalmazas nyelve

Magyar (Magyarorszag) N

A billentyidzet nyelve felilbiralja a billentyldparancsokat.

English (United States) N

Helyesiras-ellencrzés engedelyezése

Megjelenités
Az (jrainditashoz kattintson a jobb gombbal a Teams ikonra a talcan, és valassza a Kilépés
mendpontot. Ezutdn nyissa meg djbdl a Teamst.

(] Animaciok kikapcsolasa (a Teams Gjrainditasa sziikséges)
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