Microsoft Teams hasznalata
(Segédlet eloadoknak)

A Segédlet célja az eldaddk segitése az online konferenciak lebonyolitasaban és ehhez a Teams hasznalataban.
Microsoft Teams online konferencian részvételhez a konferencia szervezéje meghivot kiild vagy a KTE hon-
lapjan elérhetd a bekapcsolddasi link.

Ezen kiviil néhany 1ényeges dolgot kiemeltiink sarga hattérrel.

A konferencia szervezéssel kapcsolatos javaslatok, elokésziilet

e A program/konferencia idobeosztasi tervét célszerii felrakni a KTE Eseménynaptar-ba, illetve elére ema-
ilben kikiildeni. Ehhez tartani kell magunkat, mert van, aki nem tud végig "jelen lenni”.

e A megadott email cimekre kiildheté meghivd, benne a belépési linkkel, amivel be lehet jelentkezni.

o (élszerli el6z0 délutan vagy aznap déleldtt, de orakkal kordbban egyiitt tesztelni az el6addknak, a levezetd
elndknek és a szervezonek. Cél, hogy a konferencidban résztvevo szamitogépek Teams-ben korrekt mii-
kodésérdl kellé idoben meggy6zddjenek — emelve az éles konferencia szinvonalat.

o A tesztelés soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy az eldado €s a vetitendd eldadas egyszerre latszik-e. Ha
nincs a szamitogépen telepitve a Microsoft Teams alkalmazas, akkor ez el6fordulhat.

e Az eldadas eldtt célszerl fél oraval korabban lehetévé tenni a bejelentkezést, valamint kérni a résztvevo-
ket, hogy legyenek itt fél-, de legalabb negyedoraval kezdés elott, technika 6rdoge miatt.

e Lchetové kell tenni a folyamatos chat funkcio figyelését. Ezt valaki, pl. levezeto elndk a hattérbol kezelje.
A levezet6 elndk az el6adas el6tt jelezze, hogy valaszadasra az eléadas utan kertil sor vagy a konferencia
vége elott, esetleg 1d6 hidnyaban késébb valaszoljuk meg emailben. (Lehetdleg ne az eldado figyelje a
chat boxot, mert eltereli a figyelmet.)

o El§ hozzaszolast nem célszerti engedni, de ha mégis, akkor olyan hattér segitség kell, aki a mikrofonokat
ki tudja kapcsolni, mert a bekapcsolva felejtett mikrofon élvezhetetlenné teszi az eléadast.

e Javasolt id6tartam egyhuzamban 2 6ra, de a 3 6rat semmiképpen nem szabad elérni, nincs tiirelmiik hozza
a résztvevoknek.

e A felvett anyagot utolag, link hivatkozassal célszerli megosztani a résztvevokkel. (KTE konferencia esetén
be kell tenni a linket a lezajlott esemény programjaba.)



El6adas, konferencia levezetés tartalom megosztas nélkiil

Az eléaddnak jol miikodé mikrofonnal €s kameraval kell rendelkeznie. A j6 miikodés a jo hallhatosagot, il-
letve a tiszta lathatdsagot jelenti. Ezt a tesztelés soran meg kell figyelni, kiilondsen, ha a szamitogéppel még
nem vettek részt online konferencian.

Ha nem sziikséges tartalom megosztas, akkor elegendd alkalmas bongészot hasznalni, de ha fel van telepitve
az alkalmazas, akkor varatlan meglepetés nem érheti az eléadot, pl. nem latja a résztvevoket a Résztveviok
megjelenités panelen.

A nyomdgomb kezelése utan, ilyen panel lathatéd a képernyd jobb oldalan — a résztvevok 1étszamardl, hozza-

szolasra jelentkezésrol (kézfelemelés), mikrofon allapotokrol stb.:
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Tartalom megosztisa a Teams értekezleten/konferenciin

A megosztando6 tartalmat (video, prezentacio stb.) célszerli elobb megnyitni azon a modon, ahogyan be akarja
mutatni, pl. PowerPoint anyagot vetitésre az alabb megjeldlt nyomogombbal:
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Ezutan a gombon a nyil lefelé mutat, jelezve, hogy az alabbi lehetéségekbdl valaszthat megosztasi célbol:

([ Rendszerhangok megosztasa

Asztali Ablak

= = _
W w w
L %
feams hasznélata-ke:

Ertekezlet | Microsoft Tea..  Meghivé_20201105.docx Te lat,

kezelés. Teams hasznélata-kezelés.. Total Commander (x64) 9.

A ..megosz- Ha szeretné... Nagyszer(, ha...
tasa
Asztal A teljes képerny6 megjelenitése, beleértve | Zokkenémentesen kell megosztania tobb ablakot
az értesitéseket €s mas asztali tevékenysé-
get
Ablak Egyetlen ablak megjelenitése, értesités és | Csak egy dolgot kell megjelenitenie, a képerny6 tobbi
mas asztali tevékenység nélkiil részét megtarthatja a sajat maga szamara.
PowerPoint Osszon meg egy PowerPoint-fajlt, amelyet | Meg kell osztania egy bemutatot, €s azt szeretné, ha
masok interaktivan hasznalhatnak masok a sajat tempojukban tudnanak navigalni
benne.
Rajztabla Miikodjon egyiitt masokkal valds idoben Szeretne masokkal egyiitt rajzolni, és az értekezlet-

hez csatolni jegyzeteit

Megjegyzés: Ha webes Teams-et haszndl, csak akkor oszthat meg képernyot, ha a Google Chrome-0t vagy a
Microsoft Edge legujabb verziojat haszndlja.



A konferencidra felkésziiléskor at kell tekinteni ennek a miikodésnek a sajatossagait, viselkedését, kiilondsen,

ha eléadaskor csak egyetlen monitort fog hasznélni.

Rendszerhangok megosztasa

A Rendszerhangok megosztasa kapcsold lehetdvé teszi, hogy a szamitogépén 1év6 hanganyagot az értekezlet
résztvevdinek a Teams-en keresztiil online lejatsza — ideértve videokat, prezentaciokat (amelyekhez hangfel-

vétel is tartozik).
Megjegyzés: Rajztablak megosztdasakor nem fogja tudni hozzaadni a szamitogép hangjat.

Tartalom megosztaskor az alabb lathato kapcsolot kell kezelni, ha meg szeretné osztani a hangfelvételt (ez a

tartalom megosztas kivalaszto képerny6rész bal oldalan talalhato):

() Rendszerhangok megosztasa

Asztali Ablak

A megosztand6 tartalom kivalasztasa utan ra kell kattintani a mini képernyére, majd a kivalasztott és

megosztott tartalmat az el6ado piros kerettel latja sajat szamitogépén, pl.:
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Microsoft Teams hasznalata
(Segédlet résztvevoknek)

A Segédlet célja az érdeklddok, résztvevok segitése a Microsoft Teams online konferencia eszkdz hasznala-
taban.

Microsoft Teams online konferencian részvételhez a konferencia szervezdje meghivot kiild vagy a KTE hon-
lapjan elérhet6 a bekapesolodasi link.

Részvétel a Teams konferencian

Csatlakozas
Nyissa meg a megkapott linket egy bongészében, azonban ezen segédlet végén 1évo bongészo alkalmassagi
osszefoglalot is vegye figyelembe.
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Lathato a képernydképen, hogy a Teams foképerny6je mini képerny6 lesz, amelyre barmikor Kkattintva teljes

képernydre nyithato ki anélkiil, hogy a tartalom megosztast megzavarna.

Amikor be akarja fejezni a megosztast, nyissa meg az értekezlet vezérlot és kattintson a Megosztas leallitasa

gombra.
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Eléadéi virtualis hattérkép beallitasa

A harom pontra (Tovabbi miiveletek) kattintva az alabb lathaté menii nyilik meg, ahol a Hattéreffektusok
alkalmazasa funkcioval meglévé vagy 0j hattérkép allithato be.
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@ Avideb elénézetének megtekintése kozben
” mésok nem tudjak megnézni a vide6t.

Elénézet

Alkalmazas és vide6 bekapcsolasa

A bedllitott hattérkép statikus és a kamera bekapcsolasatol folyamatosan 1athato.



Microsoft Teams verzio

Ez és a tobbi Teams segédlet a kdvetkezd verzid hasznalataval késziilt:

Microsoft Teams-verzid: 1.3.00.21752 (64 bites). Az utolso frissités datuma: 2020. 08. 25..

A szamitdgépre telepitett Teams verziojarol a kovetkezo helyen lehet tajékozodni:
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A Microsoft folyamatosan fejleszti a szoftvert, tehat elérhet6 ijabb verzi6 is, mindenesetre javasoljuk, hogy
ne hasznaljon régebbi verziot, mint a fent lathatd, hogy a nyujtott szoftverszolgaltatasok tekintetében ne le-
gyen hatranyban. Ha frissiteni kivanja a telepitett Teams-et, akkor a névjegy alatti, Frissitések keresése menii
pontot hasznalja.

Osszeallitottak:
Aszodi Sandor (sandor.aszodi@gmail.com)
Dr. Fenyves Laszlo (fenyvesl@t-online.hu)



