Microsoft Teams az oktatasban

A Teams rendszer egy meglehetdsen nagytudasu és komplex csoportmunka tamogato és
kommunikaciés megoldas. Erdemes megismerni a lehet§ségeit, és atgondoltan hasznélni.

Online oktatas a Teams rendszerrel

Bar a Teams hasznalhaté ,,egyszer(i” vided konferencia / virtualis tanterem megoldasként is, de az igazi
erejét akkor mutatja meg, ha az 6sszes funkcidjat kihasznaljuk. A rendszer széles kor(i funkcidkat kinal az
online oktatds és kommunikacié tdmogatasara, nem csak tanarok és a didkok kozott, hanem a teljes
szervezet szamara.

Természetesen minél tébb funkcidk kivanunk hasznalni, annal jobban meg kell ismerni a rendszert, meg
kell Iatni az 6sszefliggéseket. ElGszor taldn érdemes az egyes komponensek dsszefliggéseit tisztazni.

A Csapatoknak van egy vagy tobb tulajdonosa, aki

praktikusan az oktato. O adja a tananyagot €s & A Csatorna tulajdonképpen a csapat tovabbi Egy didk tartozhat tébb
feladatokat, & értékel, €s § segit mikor kell {irasban, logikai bontasa. Lehet csatornat inditani a csoporthoz és tébb
virtuglis tanterem , vagy egy az egy chat/konferencia lemaradt didkoknak (kilGn segiteni nekik) de csatornahoz. Egy
formajaban ) lehet a tananyagot szekciokra, vagy tandrakra Csatornanak lehet tobb
Az oktatoknak lehet kizos csoportjuk is, ahol bontani. A csatornakhoz is tartozhatnak ,sajat” tulajdonosa is.
egymassal cserélhetnek tuddst, informacidt, dokumentumok, jegyzetek stb. DE ez nem Diak lehet vendég |5 (0365
anyagokat. & 6. Ugy é &piteni a struktdrat fiok nélkiil, de min.
Csoport lehet Zart vagy nyitott. Zarthoz csak a ahogy az adott helyzet megkivanja. Csatorna ingyenes Microsoft fiokkal
tulajdonoes tud hozzdrendelni tagokat, nyitottba barki lehet zart vagy nyitott rendelkeznie kell)
beléphet.
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Osztdly tipusu csatorna funkcioi

A Teams program telepitése, elinditasa

A programnak van Windows, Linux, Mac, Android és I0S kliense is, de hasznalhaté webes fellletrdl is.
Az asztali verzio letolthetd a Microsoft oldalarél.

https://products.office.com/hu-hu/microsoft-teams/download-app

Office365 licensz birtokdban elindithatd a webes kliens is, a http://portal.office.com oldalra belépést
kovetéen a Teams ikonra kattintva. Az asztali verzid a webes kliensbdl is letolthet6. mobiloperacios
rendszerekre a gyartdk alkalmazas boltjaibol telepithetd.



https://products.office.com/hu-hu/microsoft-teams/download-app
http://portal.office.com/
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Change picture

Recent
Available >
New chat 4 Set status message
Demo class. 921PM H saved
Ackermann Szabolcs: Ehhez a... ® Settings

Keyboard shortcuts

About >

Download the desktop app
Download the mobile app

Sign out

Type a new message

' e OB R B R - =

A webes kliens. Innen letélthetS az asztali és mobil kliens is.

Osztaly / tanulécsoport létrehozésa (Csoport)

Oktatds esetén érdemes lehet osztalyokat Iétrehozni az adott oktatds sorozathoz.

Az osztalyokba felvehetiink tagokat, és csatolhatunk hozzajuk fajlokat, jegyzeteket, tablazatokat stb.
ezeket a csak a tagok Iathatjak. Igény szerint dllithatd, hogy csoportok tarszerkeszthessék, vagy csak

megnézhessék a.
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Csoportok keresése Q

Csatlakozas csoporthoz vagy csoport létrehozasa

¥ “
Csoport létrehozdsa Csatlakozés a csoporthoz egy
kéd hasznalataval
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Osztaly Szakmai Munkatérsak Egyéb

Vitaférumok, csoportos projektek, tanul6kozésség (PLC) Iskelaadminiszirscio s -flesztés Klubok, tanulményi csoportak,
skola utsni tevekenyséaek

feladatok Oktatdi munkacsoport

Személyek hozzaadasa a(z) . BI” csoporthoz

Didkok  Tanarok
—

biékok keresése

Ha az iskolaban lév6 barmely csoportot. terjesztési listat vagy személyt meg szeretné talalni, kezdje el

beirni a nevét.

Kihagyas

Osztaly tipusu csoport létrehozdsa hdrom lépésben

Egy-egy osztalyhoz (vagy mas néven csoporthoz) eléggé szabadon hozzaadhaté mindenféle (1,2,3)

funkcio.
A 4-es gombra kattintva lenti képen lathaté ablak nyilik meg. Lathatd, hogy rengeteg lehetGség (4) all

még rendelkezésre. ezeket mind lehet csatolni egy csoporthoz.
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Hozzdadhato funkciok
Orai jegyzetfiizet

Az osztalyhoz (csoport) kapcsolva létrejon egy Orai jegyzetfiizet. A jegyzetfiizetnek harom elkiiléniils
funkcidja van.

o Egyittmiikodési teriilet
Mindenki irhat bele és olvashatja is.
o Tartalomtar
Az oktatd szerkesztheti és olvashatja is.
A didkok csak olvashatjak.
e Tanuldi jegyzetfiizetek
Az oktatd szerkesztheti és olvashatja.
A didkok csak a sajatjukat latjak és szerkeszthetik
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bdvézélj\'jk az Osztalyjegyzetfiizet felhasznaloinak
soraban!

A OneNote-osztalyjegyzetfiizet az egész osztaly altal hasznalhato dlgltallsJegyzetfuzet
Tarolhatok benne szévegek, képek, kézirasos jegy , mellékletek, hivatk
hangfelvételek, videok és egyebek

Minden OneNote-osztalyjegyzetfiizet harom részbol alt

Tanuléi jegyzetfizetek - ezen a terileten a tanar és az egyes diskok kiilén-kilon hasznalhatnak egy mésok altal
nem lthato terdletet. A tanar mindegyik tanulé jegyzetfuzetéhez hozzafér, de a tanuldk csak a sajatjukat létjsk.
Tartalomtar - ezen az irésvédett terileten a tansrok megoszthatjak a kiosztando jegyzeteket a diskokkal.
EgyittmGkddési terilet - ezen a terleten az osztély minden tagja lehetéséget kap a megosztésra, a
rendszerezéste és az egyiittmukbdésre,

Orai jegyzetfiizet 2




Tarolhatdk benne szovegek, képek, kézirasos jegyzetek, mellékletek, hivatkozasok, hangfelvételek,
videdk és egyebek.

A tanuldk/résztvev6k munkajat, jegyzeteit az oktatd a képen lathato oldalon tudja megtekinteni.

Microsoft Teams
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2. Osztilyos biolsgia

Altaldnos

Tanulok jegyzetei
ElS értekezlet, Virtudlis tanterem dsszehivésa:

https://support.office.com/hu-hu/article/vide%C3%B3-%C3%A91%C5%91-esem%C3%A9ny-
megtervez%C3%A9se-%C3%A9s-%C3%BCtemez%C3%A9se-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502

A Teams program segitségével tarthatd Online értekezlet ami teljes mértéken alkalmas Online oktatdsra
is, tehat a rendszer hasznalhatd Virtualis osztélyteremként is.

Azok is részt tudnak venni az online értekezleteken, akik nem rendelkeznek Office365 hozzaféréssel. A
rendszerben lehet&ség van vendég résztvevék meghivasara. (bévebben )

2020.03.11-t6l a Microsoft mindenkinek ingyenesen lehetévé tette a Teams program hasznalatat
regisztraciot kovetSen. DE regisztracid nélkil is hasznalhaté a rendszer Konferencia funkcioja, vendég
maddban.

Ertekezlet létrehozasa
Ertekezlet létrehozasara tobb megoldast is kinal a rendszer.

e Létrehozas a naptdardl az Uj értekezlet gombra kattintva
e Egy csoport csevegbablakaban az értekezlet most ikonra kattintva
e Egy egyszer( pont-pont hivashoz ment kdzben tébb személy hozzdadasaval.

Az elsG kett6 esetben a meghivd bekeril a meghivott naptaraba is, amennyiben elfogadja a meghivast.


https://support.office.com/hu-hu/article/vide%C3%B3-%C3%A9l%C5%91-esem%C3%A9ny-megtervez%C3%A9se-%C3%A9s-%C3%BCtemez%C3%A9se-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/hu-hu/article/vide%C3%B3-%C3%A9l%C5%91-esem%C3%A9ny-megtervez%C3%A9se-%C3%A9s-%C3%BCtemez%C3%A9se-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502

Csoport meghivdsa esetén az adott csoport Bejegyzése felliletén is megjelenik a meghivd, amit ott
elfogadva, szintén bekeriil az Ertekezlet a naptarba.

Ertekezlet 6sszehivasa Naptar feliiletrél:

1: Naptar megnyitasa. Uj értekezlet gombra kattintas.
Vagy egy csoport lizenéfaldn az értekezlet most ikonra kattintva.

A eresés vagy parancs beirasa
Naptar G4 Ertekezlet most + Uj értekezlet | - .

DM ¢ 2020. mircius [ Munkahét
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Ertekezlet Iétrehozdsa a naptdrbdl

2: Adatok kitoltése.

Kilsé személyek is meghivhatdk, mint vendég.

A vendég résztveviknek elég az email cimét ismerni a meghivashoz.

A résztvev6k email értesitést fognak kapni az értekezlettel kapcsolatban.

Online oktatds esetén a résztveviket érdemes Nem kotelezd résztvevéként felvenni.

Tip: Ha magunkat is meghivjuk, mi is kapunk egy levelet. A levélben talalhaté link birtokaban barki be
tud csatkakozni az értekezletbe. A linket barkinek tovabbkuildhetjiik.

B vj értekestet resn

%




Uj értekezlet bedllitdsai

3: A szervezének (pl. Oktatd) az értekezlet azonnal meg is jelenik a naptaraban. Rékattintva meg is
nyithatd/elindithaté az értekezlet.

Naptar i —

Dwm < 2020. mareius 5] Munkahét

09 10 11 12 13

Madr létezé értekezlet a naptdrban

4: A tovabbi résztvev6k emailt kapnak az értekezletre tortént meghivasukrél.
Az értesité emailben csak ra kell kattintani az elfogadds gombra és az bekeriil a naptarba. (Outlook vagy
Windows Mail)
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Bekapcsolodas Teams-értekezletbe Bekapcsolédas Teams-értekezletbe

Ertekezlet értesité Windows mail (jobb) Gmail (bal)

Az elfogadott meghivékroél a szervezs egy visszagazold email-t kap, igy pontosan lehet tudni, hogy melyik
meghivo ért célba, hany résztvevd varhato.

Csatlakozas az értekezlethez. (Virtualis tanteremhez)
Csatlakozds meghivdssal

Miutan az értekezlet bekerilt a naptarba (a képen a Windows mail), egy kattintassal be lehet
csatlakozni.

Technikailag csak egy internet elérés (sima 443-as https port) kell, valamint webkamera és mikrofon. A
vendégek részére még a Teams program sem kotelezd, csak javasolt.
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Esemény megtekintése

Teams értekezlethez csatlakozds Windows mail programbdl

Csatlakozas a Teams programmal (ha nincs ilyen a gépen, akkor web kliens is van, ami Edge vagy Chrome
bongész6kel mikodik.)

Hang- és videobesliitssok kivalasztisa eseményhez:

MATEK ora

mitogép mikrofonja...

Ertekezlet belépd oldala. A sajdt kamera kép ldtszik

Ertekezlet funkciok
Eszkoztar

Tobb részvevd esetén, alapesetben mindenki kamera képe lathato egyszerre.

A részvevék , kitlzhetik” (pirossal karikazva) a nekik fontos résztvevét a képernyGre. Ebben az esetben
csak az 6 képét fogjak latni, a tobbiek alul kis ablakban jelennek meg. (lent) Ez a funkcié vendégeknek

sajnos nem mukodik.
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1. Ertekezlet rogzitése.
Lehet8ség van az értekezletet rogziteni, és kés6bb a Microsoft Streams szolgdltatdssal
visszanézni, vagy online elérhet6vé tenni. A videdkat publikussa tenni nem lehet, de a belsé
vided portdlon kozzé tehetSk a szervezet tagjai szamara. Ha publikalni kell 6ket, akkor le kell
tolteni és pl. a youtube-ra feltolteni.



A rogzitett képen a Rajztabla egyelGre nem jelenik meg. Ez a funkcié még varat magara.
Az értekezletet egyszerre csak egy személy rogzitheti.
2. Sajat él6 kép hatterének elmosasa.

Megosztds

Megoszthatd: az asztal, egy-egy ablak, dokumentumok, prezentacidk, tabla stb.

Ha van mdr létrehozva Csoport (Iasd lent) akkor abbdl is kivalaszthatdk fajlok, amik hasznalhatdk az
értekezlet kdzben. A jobb oldalon talalhatd alkalmazasokat (pl. Rajztabla) nem lathatjak a vendégként
csatlakozott felhasznalok.

PowerPoint Tallzs

Nincsenek elérhetd fjlok
|
Office365 folhs o

Teams értekezlet, megosztds eszkéztdrral.

Powerpoint prezentdcio megosztdsa (lent)
Jobb oldalon egy résztvevé személyes jegyzetfiizete.
Ha valaki megoszt egy anyagot, akkor az mindig teljes képernyében jelenik meg..

Ertekezletjegyzetek x
Virtualization: Industry-Standard Way of Computing MS aZure tanfolyam

Early Adopti Mainstreaming Standardizati

Jegyzetek

Infrastructure o
Management
High Availability

2™ generation
2003 - 2006




Résztvevlk szerepkorei

Harom értekezlet szerepkor létezik: szervezd, el6add, résztveve.

Capability Organizer  Presenter  Attendee
Speak and share video v v v
Participate in meeting chat v v v
Share content v v

Privately view a PowerPoint file shared by someone else v v v
Take control of someone else's PowerPoint presentation v v

Mute other participants v v

Remove participants v v

Admit people from the lobby v v

Change the roles of other participants v v

Start or stop recording v v

Ertekezlet jogosultsdgi szintjei

Megosztani csak az el6addnak van joga! DE! Alapesetben mindenki el6adé.

Ezen médositani az Ertekezletbeallitadsok pontban van lehet6ség.

Szervez6 vagy el6addi joggal lehet8ség van lehalkitani, vagy kitenni az értekezletbdl résztvevéket.

Az értekezletet felvenni csak szervezd vagy az el6ado tudja.

ElGadast érdemes lehet Ugy szervezni, hogy a hallgatok csak résztvevdk. Labor vagy konzultacio esetén
szerencsésebb lehet ha mindenki el6add, mivel ekkor a hallgaték meg tudjak osztani a képernydjiiket,
s6t az irdnyitast is atadhatjak az oktatonak.

Microsoft Teams 4 Keresés vagy parancs beirdsa i.

DEMO értekezlet

Ertekezletbeallitisok

kotelez6 a részvételuk: A @ 0 ok t A admin X

Ki tudja megkerdini az eldszobit? Mindenk

sre. 14, 1nap Egész napos ik tarthatnak eldadist?

Ertekezlet bedllitdsok
Irdnyitas atadasa

Kilénosen labor foglalkozasok esetén lehet hasznos az irdnyitas atadasa funkcid. Mit is jelent ez?



A rendszerben lehet6sége van a résztvevGknek, atmenetileg atadni a sajat szamitdgépik irdnyitdsat egy
masik résztvevének. Pl az oktatd at tudja venni egy hallgatd gépét, és tud neki segiteni egy feladat
megoldasaban.

Az irdnyitas atadas feltételi:

e El6addi jog az adott értekezleten.
Ez az alap beallitds. Mindenki el6add, hacsak nem valtoztatjuk meg az adott értekezlet
beadllitasaiban. El6addva ment kdzben is tehetiink valakit, a jobb oldali résztvevik fellleten
keresztdl.

e Asztali alkalmazas. Sajnos a webes verzidval ez a funkcié nem mikaodik.

Az irdnyitas atadas lépései:

Az ,atado fél” megossza az asztalat vagy az atadni kivant alkalmazas ablakat.
Az egeret a képernyd fels6 részére huzva megjelenik az iranyitas ataddsa funkcio.
A kivant személy kivalasztasa. (akinek at akarjuk adni az iranyitast)

Bernutatot tart Iranyitas atadasa ) Bemutatd leallitisa

Irdnyitds dtaddsa
Feladatok

A rendszerben lehet6ség van a didkok/résztvevék szamara feladatokat adni. Két verzié tamogatott, a
Beadando feladat (Assignment) és a Feladatlap (Quiz)

Beadando feladat (Assignment)

Beadand¢ feladatokat az adott osztdly (csoport) Feladatok mentipontjaban lehet Iétrehozni.
Természetesen csak a csoport tulajdonosai, vagyis az oktaté(k) teheti(k) ezt meg.



Csopariok
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2. Osztalyos biolégia

Altaldnos
A békak szerelmi élete
A koronavirusok

Szorgalmi csatorna &

- it “

- Altalanos Bejegyzacek Fajlok  Oraijegyzetfuzet Feladatok Osztslyzatok  + e

New assignment Saved: Ma

Title (required)
Beadando 1

¢ Add category

Instructions
Mindenki keressen eqy békat, és beszélgessen velel

& Add resources

Points
100 fH Fogalmazas X
Assign to
2. Osztilyos biologia D Allstudents =
Date due Time due
Mon, Mar 16, 2020 11:59 PM (C]
Assignment will post immediately with late tum-ins allowed. Edit
Beadandd feladat létrehozdsa
Edit assignment timeline *
Due date
Due date Due time
Mon, Mar 16, 2020 11:59 PM @
Close date
Close date Close time
Mon, Mar 16, 2020 11:59 PM @

Assignment is due on Monday, March 16 at 11:53 PM. Late turn-ins not allowed.

Cancel “

Beaddsi hatdridd bedllitdsa

Beadando 1

Due tomorrow at 11:59 PM  * Closes tomorrow at 11:59 PM

Instructions.

Mindenki keressen egy békit, és beszélgessen vele!
Reference materials

B3 korona.png LAl

My work

A résztvevik (didkok) oldaldrdl igy néz ki egy beadando feladat:



Feladat beadadsahoz a hallgatdnak nem kell rendelkeznie semmilyen eszkozzel egy bongészén kiviil, mert

akar azonnal, online is lIétrehozhaté dokumentum, de természetesen fel is lehet tolteni pl egy word
allomanyt.

x
@ OneDrive

Choose a file type
+  New File

@ Link
@ Word document

&5 Teams

B | PowerPoint presentation

B Excel spreadsheet

) Upload from this device Cancel

Irdsos feladat beaddsa/megolddsa

Rubric

Ertékeli szempontok, pontozasi sablon. Bévebb informdcié egyelére a lenti linken

https://www.tonyishere.co.uk/rubric-grading-criteria-in-microsoft-teams-assignments/

Edit rubric

Title

~ Points () Yes
Fogalmazas

Deseription

Enter description

Grading criteria (i ]
Kivdlo 4 Jé 3 Normal 2 Hadha 1 +
My Szévegértés Pontosan tudjami a palya Kb képben van Kapisrgélja Fogalma sincs
w
£ K E z 4
50 %
[y  Témavalasztas Merész Normal Lapos Nem értette a feladatot
[}

Cancel m

A rubic feliilet


https://www.tonyishere.co.uk/rubric-grading-criteria-in-microsoft-teams-assignments/

Feladatlap — Quiz

A Quiz tipusu feladatok maguktél kiértékel6dnek a kitoltést kovetben. Létrehozaskor egyszeriien meg
kell jeldlni az oktatdonak a helyes valaszt és a pontszamot.
A kovetkezd négy képen egy Quiz tipusu feladat létrehozasa lathaté.

Forms x
F 1 Add the quizzes you create in Microseft Forms to your
assignment.
Search Q
Choose a Form: + New Form

Hi admin,

No Forms available
Welcome to Microsoft Forms!

Easily create surveys, quizzes, and polls.

Easily create surveys Quickly create quizzes Analyze data in Excel

Create a new form

Cancel Next

Feladatlapok létrehozdsa

Questions Responses

Ev végi teszt
Nagyon nehéz am!

Shared with me Group forms 1-Hany éves a kapitany? *

10

100
New Form

Ev végi teszt
2. Fejtse ki, hogy hany éves a kapitany! *

=+
New Quiz

Enter your answer

—|— Add new

0Respanses

Feladatlapok létrehozdsa



Ev végi tesz

B Preview &) Theme
Questions Resp
Send and collect responses
.
2 7 .
Ev vegi teszt it formsaicecomPages Respon
Nagyon nehéz ami!
@r »
1.Hany éves a kapitany? * Share as a template
10 + Get a link to duplicate
100
Share to collaborate
Sok ) . ‘
+ Get a link to view and edit

2.Fejtse ki, hogy hany éves a kapitany! *

Enter your answer

Feladatlapok létrehozdsa

Ertékelés
Nagyon fontos, hogy a kiadott feladatok a rendszeren belil is kiértékelhetSk. Ez azonnali visszajelzést
tesz lehet6 az didkok felé, valamint egyszer(, atldthaté adminisztraciét biztosit az oktatdknak.

. ﬁl‘lalinos Bejegyzések Fajlok  Orai jegyzetfuzet Feladatok Osztilyzatok -

& Export to Excel

Kapitanyi felméro
Due tomorrow at 11:59 PM Open in Forms

To grade (3) Graded (0) Search students Q
Name Status Feedback
o sdmin @ Mot turmed in E]
@ Istvn, @ Mot turned in E]
]

@ . Zoltdn @ Not turned in

Kiadott feladatok dllapota



Az én mivem docx

Close
Word - Mentve =
admin ~ >
F5l  KezdSlap  Beszirks  Elvendezés  Hivatkozisok v Megryitisaszaliappban Q' Keresés & =]
v Plv & |cabriszovegt.v[11 v F D A £v Av - =v &~| ov| 8~ Student Work —
& Az én mivem docx
Rubric
Lorem ipsum dolor LIIrEs ®
Feedback
Enter feedback
Széveges feladat értékelése
Beadandé 1
Due tomorrow at 11:59 PM ¢ Closes tomorrow at 11:59 PM
To grade (2)  Graded (1) Search students Q,
Name Status Feedback /100
o admin € Returned &3] 80
Ez j6 lett

Feladat véleményezése

A Quiz tipusu feladatok maguktdl kiértékel6dnek és még statisztikai adatok is megtekinthet6k réluk.

Questions 1 Responses @

Ev végi teszt

1 00:12 Active

Responses Average time to complete Status

B8 Open in Excel
View results

1. Hany éves a kapitdny?

Mare Details

[ Bl 0
@ 100 1
@ sok 0

2. Fejtse ki, hogy hény éves a kapitany!
More Details
1 Latest Responses
Responses "Oreg mint az orszigit"

Feladatlap statisztika



Osztdlyzatok

A feladatok Gsszegylijtott eredményei az oktatdi fellleten egy tablazat formajaban jelenik meg, ezzel is
egyszerUsitve az osztaly teljesitményének attekintését.

. Altalénos Bejegyzések  Fajlok C’)rauegyzetfuzet Feladatok Osztilyzatok —+

Due before Mar 16

Beadando 1 Kapitanyi felméré

Q, Search students Tomorrow - 100 poin... Tomorrow

° 2. admin 80 Returned
o Istvan, 5
@ Zoltan Turned in

Osztdlyzatok fiil
Feladatok a didkok szemszdgébdl

A didk a lenti képen azt |atja, hogy ketté feladata (1) van, és egy értékel sincs még (2).

< SRS D “

< Minden csapat n Altala B Fajlok  Oraijegyzetfuzet Feladatok Osztalzatok -+ "

o]

20 Upcoming

2 Drafts
1

Kapitényi felmérs

2. Osztalyos biolégia

Altalinos (1]

Beadandd 1 0/0 turned in

=D 2

Feladat lista a hallgaté szemszégébél

Természetesen azt is meg tudja nézni, a résztvevd / hallgatd hogy mire, és milyen értékelést kapott.

@ Altaldnos Bejegyzések  Fajlok  Oraijegyzetfiizet  Feladatok  Osztalyzatok

° admin

Due date & Assignment Status Points
Tomorrow Kapitanyi felmérg & Retumed No points
Tomorrow Beadands 1 <« Returned 80/100

Osztdlyzatok a hallgatok szemszogébdl



Oktatdi csoport (vagy idénként csapat) |étrehozasa

Az oktatdi csoportok révén az szervezet dolgozéi egyszerlien megoszthatjak egymas kozott az
informdacidkat, illetve egyutt dolgozhatnak az szervezet szint( kezdeményezéseken.

Mindenféle bels6 csoport szdmara érdemes létrehozni egy Teams csoportot, ha az egyszerdsiti a az
egyuttmikodést, kommunikacioét.

Az oktatoi csoportok hasznalatanak elényei

o |d6t takarithat meg azzal, hogy egy kozponti helyen szervez meg minden munkat.

o Ismétlédd vagy négyszemkdzti munkaértekezlet bedllitasa

e Egylttm(ikodhet a beszélgetés streamjének hozzaszélasain keresztil.

e Kommunikalhat mdsokkal csevegésen, illetve hang- és videdhivasokon keresztiil.

e Hirdetményeket tehet kdzzé a @megemlités hasznalataval a csoport Altalanos csatornajan vagy
fontos dokumentumok allandd lapokként térténd rogzitésével.

e Tartalmak megosztasa és rendszerezése

e Az Oktatdi OneNote-jegyzetflizetek tartalmaznak egy minden tag szamara olvashaté
Tartalomtarat, egy olyan Egylttm{kodési munkateret, ahol a tagok kbzosen szerkeszthetik a
tartalmakat, illetve minden tag szdmdra személyes jegyzetfiizeteket is, amelyet csak 6k és a
vezetdk lathatnak.

e Lapfllek (példaul Planner, Power BI, Twitter stb.) hozzdaddsa

Oktatoi/kollégak csoport létrehozasa
1. A csoportok megtekintéséhez a bal oldali sdvban vélassza a Teams lehetGséget.

2. Valassza a Csatlakozas csoporthoz vagy csoport létrehozasa > Uj csoport létrehozasa
lehetdséget.

+ "
Y &3 23 Join or create team

Megjegyzés:

Ha nem lathaté az Uj csoport létrehozasa lehetSség, lehetséges, hogy nem rendelkezik a
sajat csoportok létrehozdsahoz sziikséges engedélyekkel.

3. Vdlassza a Személyzet gombot.



Select a team type

: L | | 4
- |1 g
N1 r
| O , A
Class Professional Learning Staff Other
Disoeesions, group projects, CDI'I‘II"I‘IUI"I'it]I' [p LC] School adminstration and Clubs, study groups, after
ASHgrTeTAL devalopart schood sctivities
Ehucator working group
Cancel

4. Adja meg az csoport nevét és opciondlis leirasat, majd valassza a Tovabb gombot

Create your team

Staff leaders are owners of staff teams and add others as members. Each staff team allows you to
communicate, share important documents, and set up a Staff Netebook to track common
administrative goals.

Hame

Description (optional)

Privacy

Private - Only team owners can add members v

This team is searchable and discoverable. Change setting (O

Create a team using an existing team as a template

Cancel

Tipp: E |épés sordn a meglévs csapatot sablonként hasznalva is létrehozhato egy Uj csapat.

5. Ha létrehozott egy oktatdi csoportot, kovesse a |épéseket mas oktatok csoporttagként vald
felvételéhez.

Csatlakozas csoporthoz.

Egy csoportba bekerilni a kbvetkez6 mdédokon lehet:

e Kozvetlen meghivas

e Meghivas kéddal > Tomeges meghivdshoz taldn ez a legjobb, mert egy email kikiildésével
barmennyi tagot meghivhatunk. Fontos! Kdddal csatlakozni csakis a szervezeten belili, rendszer
hozzaféréssel mar rendelkez6 személyek tudnak.

e Meghivas linkkel

e Kérésre.

Csatlakozas koéddal

Oktaté/csoport tulajdonos létrehozza kddot. Kikildi emailben tobb cimzettnek



Microsoft Teams (]

-~ Demo team * -
B oevotesm =
o e
eners

Members  Channels Settings  Apps

Team picture Add a team picture

Guest permissions

@mentions Choose wha can use @team and @channel mentions
Team code Share this code 5o people can join the team directly - you won't get join requests
&
rz3pawg
. Fulsreen 0 Reset [) Remove [ Copy
Fun stuff Allow emoji, memes, GIFs, or stickers

Csoport kod létrehozdsa.

Didk belép a rendszerbe, a csatlakozas csoporthoz felileten megadja a kddot.

Microsoft Teams C

Join or create a team

@
- *
B roviseest ) )
Create a team Join a team with a code
L1890

A vendég felhasznalok nem fognak tudni csatlakozni a csoportkoddal

Csevegés, megosztas, videdhivas
A rendszerben lehet6ség van pont-pont kapcsolatok Iétrehozasara is. Mi az a pont-pont? Mikor egyetlen
személlyel I1éplink kapcsolat.

Egy-egy partnert/kollégat felhivhatunk, kiildhetiink nekik (izenetet, megosztunk vele egy-egy
dokumentumot de akar a géplink képernydgjét stb.



4 Keresés vagy parancs beirdsa

.o —- J‘mvébbiv + oo@ &'

Csevegés  Legutdbbiak

2
Kedvencek :
&

A admin
Egyéb partnerek

03. 11.19:39
ok &

§6_ Szabolcs Gmail (Vendég)

03.11. 19:41

Uj Uzenet irsa

%" Uj partnercsoport létrehozésa A V2

OB P ® & g B

Teams csevegés feliilete

Vendégek a rendszerben

Mi is vendég?
Fontos tisztazni, hogy kétféle vendégrél beszélhetiink:

1. Barki meghivhaté egy Konferencia beszélgetésbe. O konferencia vendég, egyben teljesen
Ismeretlen > Anonymus. Csak az adott konferencia idejére létezik.

2. Vendégként meghivott Ismert (a rendszer is ismeri) személy, akit meghivunk a szervezet tagjai
kozé. KésSbb is be lehet azonositani, bekeril a rendszerbe.

Abban ez esetben, ha az intézmény rendelkezik megfelel6 Office365 licensszel (ami egyébként oktatasi
intézményeknek ingyenes) akkor érdemes MINDEN oktatot és didkot felvenni a rendszerbe, mert ugyan
maga a Virtualis tanterem mikodik mindenféle regisztracid nélkil, a toébbi a funkcid egy részére ez nem
igaz.

A par napja ingyen regisztralhaté Teams free sem rendelkezik a kifejezetten oktatasi célra fejlesztett
funkcidkkal. Ott csak annyi a tobblet tudas a teljesen meghivasos alapu miikddéshez képest, hogy
Virtudlis tantermet, vagyis konferenciat az ingyenes verzidval is 6ssze lehet hivni. Tehdt nem csak
becsatlakozni lehet egy meglévé konferencidba, hanem indithato is.

Koztes megoldas, ha nem csak konferencia meghivét kapnak a résztvevék, hanem meghivjuk Sket
vendégként az 0365 rendszeriinkbe. Ekkor majdnem minden olyan funkcio elérhet6 lesz szamukra
amivel a meghivo intézmény rendelkezik.



Mit NEM tud egy vendég?

e Nincs OneDrive tarhelye

o Nem latja a csoportjan (Team) kiviili személyeket
e Nincs naptarja, nem tud értekezleteket létrehozni
e Nem tud csoportot |étrehozni

e Nem latja a tébbi csoportot

Vendég hozzaférés engedélyezése (rendszer beallitas)
A Teams admin center fellleten: Szervezet szintii bedllitdsok > Vendég hozzdférés.

Guest access

Guest access in Teams lets people cutside your organization access teams and channels. You can used the settings bellow to
control which features guest usars can or can't use. Leam mone.

Allow guest access in Microsoft Teams O On

Belépés értekezletbe, vendégeknek

A Teams Webes, és asztali alkalmazdssal is miikodik, mindenféle belépés nélkiil. A webes alkalmazasban
nincs lehet6ség tavsegitség kérésére / nem lehet atadni az irdnyitast mas személynek (pl oktaténak)

Fontos! Ha a bongész6ben inditott Teams konferencia nem indul el, jelszot/belépést kér, akkor ki kell
torolni az el6zményeket, jelszavakat. Ha valaki jobban ért hozz3, akkor elég a Microsoft fiokok belépési
adatainak torlése. Masik megoldas az lehet, ha levélben megkapott konferencia meghivét az Edge vagy
Chrome bongészék Inkognité médjaban nyitjuk meg.

Ez a teljesen ismeretlen (Anonymus) vendégeknek megjelené képernyd (lent)

==
: _.!

A Teams asztali alkalmazas segit a jobb kapcsolattartasban

A Teams alkalmaz3s letéltése Webalkalmazas hasznélata

Mar rendelkezik a Teams alkalmazassal? Azonnali inditas

Belépés értekezletbe Anonymousként

Mivel a rendszer ilyenkor nem ismer minket, azt adunk meg névként, amit akarunk.



Hang- és videobesllitasok kivalasztisa ehhez az eseményhez:

Ertekezlet

A bongész

imogatja a Teams-értekezleteket

Optimalis minéségben vehet részt az értekezleten, ha a Teams appban vagy a Microsoft Edge-ben csatlakozik hozza

Szabolcs B Csatlakozds

Balra: Név megaddsa belépéskor / Jobbra: Nem tdmogatott béngészé (épp egy Firefox)

Sajnos Firefox bongészével nem mikodik. Edge és Chrome tdmogatott. Ha nincs egyik bongész6 sem a
gépen, akkor az asztali alkalmazas haszndlata javasolt.

Mikor érdemes vendégként meghivni partnereket, és mikor nem?

A vendég hozzaférés hasznos lehet, mikor egy kiilsé partner cégnél dolgozé kollégakkal kell tartani
kapcsolatot. A kapcsolat tartdshoz fontos Teams funkcidk elérhet6k a meghivott vendégek részére is.

Iskolak esetén, mivel végtelen szamu licensszel rendelkeznek érdemes minden didknak sajat Office365
fiokot adni, mivel igy minden funkcid, és szolgaltatas hasznalhat6 szamukra.. A sajat Microsoft fidk
resztracids folyamata még bonyolultabb a didkoknak mint ha az intézménytdl kapnak egy teljes jogu
Office365 hozzaférést.

Vendégek meghivdsa csoportba.

A Teams Csoportokba (ha meg van engedve a vendégek meghivasa globdlisan) meghivhatdk kilsé
felhasznaldok vendégként.

A vendégek (megfelelS beallitassal ) indithatnak konferencidt, oszthatnak meg fajlokat stb.

Tagok hozzaadasa a(z) ,,Privat1” csoporthoz

Ha fel szeretne venni eg
kezdje el imi a nevét.
megadasaval

ackermann (Vendég) & X @gmax\.com]

9 @gmail.com hozzdadasa vendégként

Tagok (itt ép kiils6 vendégek) hozzdaddsa egy Teams csoporthoz

A meghivast kbvetGen az aldbbi értesités érkezik emailen:



Microsoft Teams

Szabolcs added youasaguestto !

PR

Privat1

Open Microsoft Teams

Csoport meghivo

A Teams appban jobbra fent megjelenik a meghivé szervezet neve IS. Kattintasra Ujra belépést kér a
rendszer a SAJAT vagyis a meghivott szervezet felhasznaléjaval.

Keresés vagy parancs beirdsa

ol Dobos Istvadn Csevegés Fijick Cég Tevékenység -+
(Vendég) [ 1]

Utoljira ohvasott
Teams alkalmazds. Egyszerre kett szervezethez csatlakozva

A rendszer engedélyt kér hozza, hogy a meghivé szervezet hozzaférjen a meghivott személy adataihoz.

B® Microsoft

ackermann@

Engedélyek felllvizsgalata

1Y

6 heps/loginmicrosoftonline.com o x Ezt az eroforrast a Microsoft nem osztja meg.

A munkahely ( .) az alabbiakat
szeretné:

| | EVH
[ | Microsoft v Bejelentkezés
v Anév, az e-mail-cim és a fénykép olvasasa

Csak akkor fogadja el, ha megbizik a kdvetkezében: 5

B2 Microsoft Kft.. A jovahagyassal engedélyezi a munkahely sajat szabalyzatai

alapjan az adatok elérését és feldoigozasat eqy fiok létrehozasa,

ackermanng ellendrzése és feligyelete céljdbol. ' Kft. nem
adott meg hi ast adatvédelmi anak

Jelszé6 megadasa attekintéséhez. Alz)

Kft. adatokat naplozhat a
hozzaférésre vonatkozdan. Ezeket az engedélyeket a kdvetkezd
cimen téwve tja el:

https://myapps.microsoft.com,

Mégse Elfogadas

Begelenthezés

Hasinilats feltételek  Adatwidelem & cookiek -+«

Teams alkalmazds. Engedély kérés adatokhoz hozzdféréshez, kiilsé szervezettd kapott meghivo esetén.



Azure Active
Directory (AAD)

Disabled Deny

The next diagram shows, at a high level, how the user experience works with the permission model through a typical guest
access invitation and redemption flow.

Invitation

Redemption

Check settings on Check settings on Guest Invite | Enable core Teams Check any additional permissions
Azure Active AAD & O365 Groups sent experiences (Some examples)
Directory (AAD)

Members can Check ‘External Guest
Authenticates, S Files access
Redeems invite = - granted
on the Tenant ’ i and signs into
Teams

COnly IT Admins
can add Guests

Failure

v

Members cannaot
invite new Guests
to tenant

Vendégek meghivds mds szervezetbdl. Logika.



Capability in Teams Teams user in the organization Guest user

Create a channel v ..f‘
Team owners control this setting.

Participate in a private chat v
Participate in a channel conversation v
Post, delete, and edit messages v vy
Share a channel file v v
Share a chat file v
Add apps (tabs, bots, or connectors) N
Create meetings or access schedules v
Access OneDrive for Business storage v
Create tenant-wide and teams/channels guest access policies v
Invite a user outside the Office 365 tenant's domain v

Team owners control this setting.

Create a team v
Discover and join a public team v
View organization chart v
Use inline translation v
Become team owner v

Vendég felhaszndldk jogai / lehetbségei

Rogzitett konferencia videdk kezelése (Streams)

A rogzitett konferencia videdk a Microsoft Streams szolgdltatasba kerililnek be. Mikor egy videod elkészil
(mindenféle konvertalast kovetSen) arrdl a rendszer levelet kiild a vided tulajdonosnak.

A Streams szolgaltatas az Office portal oldal nyitélapjardl érhetd el.



Office 365 P Search

Good evening Install Office
o & o o | & o » i ®© &
Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePaint Teams No?ef;ok Sway
@ o —~
Forms Admin All apps

Stream webalkalmazds inditdsa az Office portdl oldalrdl

A felllet egyszerUsitett YouTube szer(. A vided tulajdonosa rendelkezhet a video felett.
A videdk:

e Letolthet6k

e FeltolthetSk a sajat géprdl.

e Megoszthatok egy-egy személlyel vagy csoportokkal (szervezeten beliil)

e Megoszthatdk az egész szervezettel.

e (Csatornakba szervezhet6k

e Office rendszeren belil szamos mdédon felhasznalhatok. Pl beagyazgatdk egy Sharepoint
weboldalba, hozzacsatolhaték egy Teams Csoporthoz > Megjelenik a csoport tartalmai kozott.

i Stream Q & 2?2 a

G Home [5] Discover v [ Mycontent v -+ Create v QO Search S@on T A ©

Interactivity

+ Add Form

D> d) 109/ 120

Details More from trending videos

eeting in "GDT Digitalis festész...

Ertekezlet a(z) ,Altaldnos” csatornén

by Ackermann Szabolcs Limited 10 09

Published on 3/18/2

12 shae B Addtowatchlt < Like - B View settings

Stream webalkalmazds egy jellemzdé feliilete

A rendszer teljesen alkalmas arra, hogy belsé videotékat épitsiink beléle, videds tananyagokat
hozzarendeljiink a csoportokhoz (kurzusokhoz).



Stream vided csatorna Teams csoporthoz rendelése

e Stream csatorna létrehozdasa és hozzarendelése a kivant csoporthoz

it Kezddlap o] Felderités ~» [E] Sajattartalom » - Létrehozds v
Vided feltdltése

Csoport

satorna

Uj csatorna létrehozasa

Egy csatorna beallitasa a videdk rendszerezéséher

Csatorna neve

Bl csatoma

Leirds

Csatorna leirdsa, #cimke

Csatorna-hozzéférss O

O Céges szintd csatorna
e Stream video hozzarendelése a csatornahoz.

@ Csatolt csoportok/csatornk

h Hozziadas csoporthoz/csatorndhoz

\ Vided adatainak frissitése

o Video vigasa

Részletek

Vided cseréje

= B =

B-GY-BI-NLA1B S5IS 2 Terlés
Kozzététel datuma: 3/20/2020; kéz B 0
Vided letoltése
& Megosztas E Hozzdadas a megnézenddkhoz P Tetszik EI @ Bedllitdsok megjelenitése

e A Teams fellileten! Ahhoz a Teams csoporthoz, amit az imént hozzarendeltiink a Stream
csatornahoz hozzaadunk egy Uj Stream megjelenit6 Lapot.

Keresés vagy parancs beirésa -

I. Altalafnos Bejegyzések Fajlok @ra\jegyzetflizet Feladatok Dszté\yzatuk@

< Minden csapat

I 5 Udvézsljiik - B-GY-BI-NLA1B

Kezdés helyének kivalasztasa

B-GY-BI-NLA1B

Altalanos \ L
Lap hozzaadésa x
Kedvenc appjait és f4jljait a csatorna ablakanak tetején megjelens Keresés Q

lapokks alakithatja Tovabbi appok

Lapok a csapatshoz

IIHIII[m
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e Adjuk meg a kordbban létrehozott Stream csatorna nevét!
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e A Stream csatorna videdi megjelennek a Teams csoport feliiletén.
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Microsoft Teams oktatd anyagok

Teljes dokumentacio

https://support.office.com/hu-hu/article/microsoft-teams-%E2%80%93-vide%C3%B3s-
k%C3%A9pz%C3%A9s-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

Rovid leiras pdf Angol!

https://download.microsoft.com/download/7/d/2/7d2d89b3-4706-4678-b260-
bb143c4365fa/Teams%20QS.pdf

Teams iskolaknak (Angol)

https://www.youtube.com/watch?v=pNWhR61eU9Y

Tippek:

https://www.youtube.com/watch?v=_Cw9uXfgTLQ

Sugo

Elég j6 haszndlhatd a Teams sajat sugdja. Videds és irott anyagok is szép szammal taldlhatdk benne.
Erdemes hasznalnil
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Csatornas beszélgetés: Alapismeretek

Készen dll az egyittmikadési taviatok bovitésére?
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El& oktatis Csoport vagy csatorna? Jél sikeriilt munka
Regisztrsljon egy oktatd sital vezetett 616 Gyorsan ttekintheti, hogy a csoportok ésa  Kaldjon eqy felkialtast csapattdrsanak. aki a
vagy igény szerinti tanfolyamra csatornék hogyan viszonyuinak egymashoz.  csicsformajét hozza.

Tanfoly A csoportok és a csatomndk ismertetése Sicséret kildése miscknak

Mit lehet Teams helyett hasznalni?

A Google Classrom rendszerben a legtdbb funkcié hasonlé mdédon elérheté.

Virtualis osztalyterem (konferencia) vagy hasonlé funkcié van még ezekben a termékekben: Cisco
webex, Logmein GotoMeeting, Google hangouts meet, Adobe connect
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