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A Microsoft Teams és az Office 365

A Pécsi Tudomanyegyetem aktiv jogviszonnyal rendelkezé munkatarsai és hallgatéi automatikusan hozzaférést kapnak a Microsoft Office 365
rendszerhez.

Az Office 365 olyan felh6alapu alkalmazasokat tartalmaz, melyek segitik a hétkdznapi irodai munkavégzést. Ezekkel az alkalmazasokkal megoldhato a
vallalati szint(, biztonsagos levelezés, a belsé chat-alapd kommunikacié és a dokumentum szerkesztés/tarolas/megosztas. Minden PTE Office 365
elofizetéshez tartozik egy 50 GB tarhelyG vallalati postafiok, melyhez PTE-s loginnév@pte.hu formatumd email cim tartozik.
Az PTE Office 365 eldfizetés lehetdséget biztosit a Microsoft Teams szolgaltatas hasznalatara, mely alkalmazas ingyenesen elérheté minden oktaténak,
dolgozdnak és a hallgatdoknak.

Amennyiben szeretné a rendszer szolgaltatasait igénybe venni, akkor nincs mas dolga, mint a https://login.microsoftonline.com/ cimen bejelentkezni
egyetemi azonositojaval. A felhasznal6i azonositét minden esetben a PTE-s loginnév@tr.pte.hu (EHAkéd@tr.pte.hu, Neptunkéd@tr.pte.hu, egyes
esetekben felhasznal6inév@tr.pte.hu) formatumban kell megadni a bejelentkezés soran.
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Bejelentkezés

E-mail, telefon, vagy Skype

Nincs fiokja? Hozzon létre egyet!

Nem tud bejelentkezni a fiokjaba?
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Bejelentkezés utan a megjelend appok kozil az Outlook-ra kattintva érhetjik el a vallalati postafiokunkat, a Teams-re kattintva pedig a Teams
alkalmazast indithatjuk el.
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Sajat appok megtekintése —

Online csoportmunka, oktatas Teams hasznalataval

A Microsoft Teams egy chat alapi kommunikacios és csapatmunka eszkdz, mely lehetéséget biztosit egy fellletrdl a fajlok, adatok kézds hasznalatara
és online (video) beszélgetésre is a csoporttagok kdzott.



Rovid Utmutatd az elso lepésekhez

Most ismerkedik a Microsoft Teams-szel? Ebbo

Minden csoport rendelkezik
csatornaval

Kattintson az egyikre, és tekintse meg a
fajlokat és deszélgetéseket az adott

Uj csevegés inditasa:
Négyszemkozti vagy kis
csoportos beszélgetés
elinditasa.

az Utmutatébol megismerkedhet az alapokkal.

Lapok hozzaadasa

Az alkalmazasok,
szolgaltatasok és fajlok
kiemelése a csatorna tetején.

A parancsmezd hasznélata Profilbeallitasok kezelése

Kereshet adott elemeket vagy Az alkalmazas beallitasainak

személyeket, gyorsan elvégezheti a médositasa, kép modositéasa,

teendéit, és indithat alkalmazasokat. vagy mobilalkalmazas letdtése.

témakorrdl, részlegrél vagy projektrél.
Navigalas a Teams-ben

Ezekkel a gombokkal valthat a

Tevékenységnaplok, a Csevegés, a
Csoportok, a Naptar és a Fajlok Csapatok

kozott.

. A 8-as verzi6 projektcsapata
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Csoportok megtekintése és
rendszerezése
Kattintson ide a csoportok Digitalis webes ot ,
o > RS Csoportok kezelése
megtekintéséhez. A csoportok Ugras a piaci terv L
o , : Vegyen fel vagy tavolitson el
listajaban hizza egy adott csoport S 2 , .
tagokat, hozzon létre egy Uj

nevét a kivant sorrendbe. Ertékesités és ma

csatornat, vagy szerezzen egy

Hiies hivatkozast a csapathoz.

Személyes alkalmazasok Havi jelentések

keresése Kiskereskedelem

Kattintson szemelyes Altalanos

alkalmazésai kereséséhez és NC460-as sorozat

kezeléséhez.

Csatlakozas csoporthoz vagy
uj csoport létrehozasa

Alkalmazasok hozzaadasa Talalja meg a keresett csoportot,
Alkalmazasok inditasa a Teams csatlakozzon egy koddal, vagy
hez hozzaadhato alkalmazasok hozzon létre sajatot.
boéngészéséhez vagy

kereséséhez.

8" Csatlakozas csapathoz vagy Uj csapat létr. o3

pebraserger  Fajlok hozzaadasa
A Gorogorszac
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inditasa a legfontosabb tgyfeleinknek
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-y - NP ik B
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Uzenet irdsa

Valasz

3 vélasz, feladt: On, Pa

o v @

Az lizenete egy adott

beszélgetéshez van csatolva.

Itt irhat és formazhat. Adjon hozza

Adele Vance
Atnézte valaki a legfrissebb statisztikat a kovetkez6 havi hirlevélhez? Jol jonnének az Alex, Megan és N

egy fajlt, emojit, GIF-et vagy
bélyeget, hogy feldobja!

« Viélasz

Uj beszélgetést kezdhet. Egy személy megemlitéséhez irja be a @ jelet
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Csoport létrehozasa

A koz6s munka megkezdéséhez az oktatok csoportokat hozhatnak létre kurzusaikhoz.
Ezekhez a csoportokhoz tudjak hozzarendelni az adott kurzust latogato hallgatdkat. (A
hallgatdi azonositdk listdja Neptun-bdl kinyerhetd.)

A hallgatdk értesité emailt kapnak az egyetemi postafiékjukba a csoporthoz valo
csatlakozasrol.

Az oktatoknak lehetdséglk van csoportkédot is létrehozni az adott csoporthoz, igy a kéd
hasznélataval a hallgaték, az Office 365 bejelentkezést kdvetden, onalldan is tudnak
csatlakozni a csoporthoz.

Microsoft Teams

Csatlakozas csoporthoz vagy csoport létrehozasa

Csoport létrehoza Csatlak ac hoz egy

. . . kod hasznalataval

Kéd megadisa

&' Csoport létrehozisa

/7 /7 . V4 7/
Beszelgeteés inditasa
Az egész csapattal... Kattintson Csoportok 805 elemre, valasszon egy csoportot és
csatornat, irjon lizenetet, majd kattintson a Kiildés = elemre.

Személlyel vagy csoporttal... Kattintson az Uj csevegés [& elemre, irja be a személy vagy
csoport nevét a Cimzett mezdbe, irja meg az lizenetet, majd kattintson a Kiildés ==
gombra.

Uj beszélgetés inditésa, masok megemlitése a @ jel hasznalataval

A OB -

Csoport es csatorna kivalasztasa

A csoport a személyek, beszélgetések, fajlok és eszkdzok gyljteménye — mindez egy
helyen. A csatorna egy részleghez, projekthez vagy témahoz rendelt csoportos
beszélgetés. Kattintson a Csoportok 235 elemre, és valasszon egy csoportot. Valasszon
egy csatornét, és fedezze fel a Beszélgetések, a Fajlok és egyéb lapok nyujtotta

lehetéségeket.

Csapatok

A csapatai

B o5 vers et
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Kutatss 6 fejlesztés

. Ertékesités és marketing

Altalanos

Ertekezlet inditasa

Kattintson az Ertekezlet most @ﬂ elemre azon terlilet alatt, ahova beirhatja az
értekezletet megnyito lizenetet a csatornan. (Ha a Valasz elemre kattint, majd az
Ertekezlet most J4 lehetéségre, az értekezlet azon a beszélgetés alapszik majd.)

- A 8-as verzio projektcsapata > Kutatas
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Video- és hanghivasok
kezdeményezése

Kattintson a Videohivas [_]4 vagy Hanghivas % gombra a kivant személy felhivasahoz a
csevegésben. Egy szam tarcsazasahoz kattintson a Hivasok & gombra a bal oldalon, és
adja meg a telefonszamot. Ugyanazon a helyen megtekintheti a hivaslistat és a
hangpostat.

Valasz kuldése egy beszéelgetésbe

A csatornakon végzett beszélgetések datum szerint rendezettek, illetve legutdbbi
hozzéaszélas szerint. Keresse meg a szalat, amihez valaszt szeretne irni, majd kattintson a
Valasz elemre. Ossza meg gondolatait, majd kattintson a Kiildés = gombra.

& Vélasz

@szemely emlitése

Ha szeretné valakinek felhivni a figyelmét, irjon be egy @-t, majd a személy nevét (vagy a
megjelend listabd| valassza ki). irja be a @team kifejezést, hogy egy csoport dsszes
tagjanak tzenjen, illetve a @channel kifejezést, hogy tajékoztasson mindenkit, aki az adott
csatornat kedvencnek jel6lte meg.

q)‘ Noah McCormick
noah@northwindtraders.com

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

z tigyfél modositasokat kért a kialakitashoz.
et a modositasokat az tgyfeleknek vald szerde

Josh Nestor tok tartalmaznak egy szakaszt az ,egyet fizet, k
Josh@northwindtraders.com tust jelolte meg, de emlitette, hogy a naptarja t

& Robot hozzdadésa
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Emoji, mém vagy GIF hozzaadasa

Kattintson a Matrica e elemre az Uzenet beirasara szolgélé mezé alatt, majd valasszon
egy mémet vagy matricat az egyik kategériabol. Emojit vagy GIF-et is hozzdadhat a
megfelel6 gombok segitségével.
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Tartsa kézben a dolgokat

Kattintson a bal oldali Tevékenység.r;l. elemre. A Hirfolyam az értesitéseket és az On altal

kovetett csatornak legutobbi eseményeit jeleniti meg.

a

Tevékenysag

Hircsatorna Vv Y

" Felvették Ont a Contoso HR csapatba.

Lap hozzaadasa egy csatornan

Kattintson -+ a csatorna tetején 1évo fillek mellé, majd a kivant alkalmazasra, azutan
kdvesse a megjelend utasitdsokat. Ha nem latja a kivant alkalmazast, hasznélja Keresés

funkciot.

Lap hozzaadasa X

Kedvenc appjait és fajljait a csatorna ablakanak tetején megjelend kereses Q
lapokka alakithatja Tovabbi appok —_———

Lapok a csapatahoz

BEBEOER -

Dokumentum  Excel Forms OneNote Planner Power BI
PowerPoint SharePoint Stream Webhely Wiki Word

Fajl megosztasa

Kattintson a Csatolas @

elemre az lizenetek beirasara szolgalé mezé alatt, valassza ki a fajl

helyét, majd a kivant fajlt. A fajl helyétél figgden lehetésége van masolat feltdltésére, egy
hivatkozas megosztasara, illetve a megosztas egyéb modjaira.

» & ©

Legutobbiak

Legutobbiak
OneDrive

Feltoltés a sajat szamitogéprol @ beirasaval megemlithet valak

Af@k©@@@l

Fajlok hasznalata

Kattintson a bal oldalon Iévd Fajlok El elemre a csoportjai 6sszes megosztott fajljanak
megjelenitéséhez. Az csatorndn megosztott fajlok megtekintéséhez kattintson a csatorna
tetején lévo Fajlok lehetéségre. Az egyes fajlok mellett a Tovabbi beallitasok... elemre
kattintva megtekintheti a rendelkezésére all6 lehetéségeket.

Egy csatornan egy fajlt azonnal egy fenti lapfillé alakithat!

e @ @

@ Megnyitas a SharePointban
3 Athelyezés

@ Masolas
L Letoltés
i Torles

I =b Atnevezés

& Hivatkozas beszerzése

[ Atalakitas lappa

A 8-as verzi6 bevezetési programja.pptx

A 8-as verzi6 teljesitménydiagramja.xlsx



Dolgok keresése

irja be a kifejezést az alkalmazas tetején 1évé parancsmezdbe és nyomja meg az ENTER billentyiit.

Ezutén valassza ki az Uzenetek, Személyek vagy Fajlok fiilet. Jelsljon ki egy elemet, vagy
kattintson a Sziirés [ elemre a talalatok szliréséhez.

ﬂ

Uzenetek  Személyek  Féjlok Y

x| Ertékesitési eredmények attekintésexlsx  02. 25.
Kiskereskedelem/Megosztott dokumentumok

X | Kampany értékesitési adataixlsx 01.25.
A 8-as verzié projektcsapata/Megosztott dokumentumok

| Kozép-eurdpai éves beszamold.docx 18.11.13.
Kiskereskedelem/Megosztott dokumentumok

* X1050 GTM terv.pptx 18.10.18.

A 8-as verzi6 projektcsapata/Megosztott dokumentumok

Személyes alkalmazasok kereseése

Kattintson a Tovabbi hozzaadott alkalmazasok = == elemre a személyes alkalmazasok
megjelenitéséhez. Itt megnyithatja és eltavolithatja ket. Tovabbi alkalmazasok hozzaadasa az

Alkalmazasokban

Miszakok OneNote Planner Stream
. E

Sugo Who Wiki

Tovébbi hozzdadott alkalmazésok

Alkalmazasok hozzaadasa

Kattintson az Alkalmazasok EB filre a bal szélen. Itt kivalaszthatja azokat az alkalmazasokat,
amelyeket hasznalni szeretne a Teams-ben, kivalaszthatja a megfeleld beallitadsokat. Ezutan
valassza a Hozzaadas lehetdséget.
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Alkalmazéasok
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Csatlakozas csoporthoz vagy csopo... 3

Teams desktop és mobil kliens

Desktop (asztali) és mobil kliens letolthetd az aldbbi hivatkozasra kattintva:

e Teams letoltése

Teams videos képzések

Az alabbi hivatkozasra kattintva érhetdk el a Teams videds képzések és leirasok:

e Teams videods képzések

Tekintsen meg tovabbi (angol nyelvl) a Microsoft Teams-rél sz616 ingyenes cikkeket,
oktatéanyagokat:

Recording slideshow

Online presentation in PowerPoint

Questions and answers in a live event

Module 1: Getting Started with Microsoft Teams
Module 2: Professional Learning Communities

Module 3: Manage teacher workflow in Microsoft Teams
Module 4: Creating a Class in Microsoft Teams



https://teams.microsoft.com/downloads
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
https://support.office.com/en-us/article/Record-a-slide-show-with-narration-and-slide-timings-0B9502C6-5F6C-40AE-B1E7-E47D8741161C
https://support.office.com/en-us/article/broadcast-your-powerpoint-presentation-online-to-a-remote-audience-25330108-518e-44be-a281-e3d85f784fee
https://support.office.com/en-us/article/Participate-in-a-Q-A-in-a-live-event-in-Teams-01d57b8c-23b9-4cff-adc0-4e57618b59b4
https://www.youtube.com/watch?v=ZgmIucYKiZM
https://www.youtube.com/watch?v=2hzCOXgmYQU
https://www.youtube.com/watch?v=amSHf9-fbM0
https://www.youtube.com/watch?v=pNWhR61eU9Y

