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A tanarok és a didkok hozzaférési lehet&ségei a Microsoft Teams tavoktatasra szolgald felllethez

A felhasznaldi fidkok és a csapatokhoz vald csatlakozas

A felhasznaldnevet és a jelszot a tanarok az iskola igazgatdjatdl kapjak meg, mig az osztalyfénokoknek az igazgato a
tanulék adatait is megkdildi. A felhasznalénevet és a jelsz6t a tanuldk az osztalyféndkiiktsl kapjak meg. A sziil6/gyam
kotelessége, hogy a tanulé minden tevékenységét kovesse, valamint hogy ugyanazon felhasznaléi fiokot hasznalja,
mint a tanuld a sziil6k szamara kialakitott, csapatban térténé kommunikacids felileten. A felhasznaléi fiokok
tanuldknak valé megkildésének maddjardl az iskola 6nalléan dont (telefonbeszélgetés éltal, vagy a sziil6 e-mailcimére). A
szil6k kommunikdacidba valé bevonasa kotelezd.

A felhaszndldnevek szabdlyai:

- Atandrok a csaladi és a keresztneviikkel szerepelnek a Teams-ben, mégpedig a tanuldkkal folytatott konnyitett
kommunikacié érdekében.
A tanarok felhasznaldi fidkja a kovetkez6 formatumu:

(az iskola kodja)_(szam)_név_vezetéknév@eprosveta.ac.rs pl.: 5734 456 katarina milanovic@eprosveta.ac.rs

- Atanuldk csalddi- és keresztneve nem lathatd, a tanarok és a tanuldk (csapaton kivili) kozti kommunikaciéhoz a
tanarnak ismernie kell a tanuld felhasznalonevét.
A tanuldk felhasznaldneve a kovetkez6 formatumau:

(szdm)_r(osztalyok szama)_o(az osztaly szama)_u(a tanuld szama az osztalyban) pl.: 8787 rl ol ul@eprosveta.ac.rs azl.1

osztaly tanuldja, aki els6ként szerepel a napléban.

Amikor a tanuldk el8szér jelentkeznek be a rendszerbe, az Office 365 szolgaltatasait 1atjak, de a tanulok Teams
szolgaltatashoz valo els6 csatlakozasa alkalmaval, engedélyt kell kérniiik az iskolatdl is, amelyet az
osztalyfénoknek kell jovahagyni:
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A Teams programban a munkaszervezés csapatok létrehozasa utjan torténik: az osztalyfénokok altal vezetett
osztalyok csapatai automatikusan létre vannak hozva, mig a tantargyak tanulasara (a tantargyankénti oktatasra),
tantestiiletre és egyébre kiilon csapatot kell Iétrehozni. Lehet8ség van szakkérok stb. 1étrehozasara is, de az attekinthet8ség
szempontjabdl ajanlott ezen csapatok elnevezésének szabalyait megbeszélni. A tanarok kozotti kommunikacio céljabol
»Tantestllet” elnevezésl csapat alakul, amely a tantestilet tagjait gy(ijti egybe. Ebbe a csapatba beletartozik az egész kollektiva
(tanarok, igazgatdsag, pszicholdgiai-pedagdgiai szolgdlat). Nem ajanlott nagyszdmu csapat Iétrehozasa, mert azt nehéz nyomon
kovetni, ebbdl kifolydlag csak a tanitds lebonyolitdsdhoz sziikséges csapatokat kell Iétrehozni. A tanar, aki a csapatot megalkotta,
valasztja ki, hogy kit ad hozza a csapathoz, majd elmenti azt.

Az osztalyf6nokok hozzak Iétre az osztalyuknak a tantargyankénti oktatdshoz sziikséges csapatokat, mégpedig ugy, hogy az
osztalyuk csapatabdl Uj csapatot alkotnak, amelyhez hozzdadjak a tantargyel6adot is, majd a kdvetkez6képpen nevezik el a
csapatot:

Tantargy_(osztalyok szdma)_(az osztaly szama) pl.: Matematika_5_1 (Matematika oktatas az V.1 osztaly szamara)

A szolgaltatashoz vald hozzaférés leirasa |épésrél [épésre
A tandrok és a tanuldk két médon férhetnek hozzd a szolgaltatashoz:

- Azinternet bongész6 (Microsoft Edge, Mozzila Firefox, Google Chrome stb.), azaz a webalkalmazas altal
- Aszamitégépes vagy a telefonos alkalmazas altal, amely az alabbi cimen tolthetd le:
https://teams.microsoft.com/downloads

Ebben az utasitasban a webalkalmazashoz valo hozzaférés, és az alkalmazasban tortén6é munka folyamata kerdl leirasra. A
késziilékre telepitett alkalmazasban térténé munka folyamata, a szamitdégépen végzett munka folyamatahoz hasonlé. A
kezd6knek azt ajanljuk, hogy tartsak magukat az utasitasban leirtakhoz, és a webalkalmazas altal, azaz az internetes
b6ngészdn csatlakozzanak a szolgaltatashoz.

Az internetes bdngész8vel térténd csatlakozas a kdvetkez8képpen térténik:!:

1. Nyissa meg az eszkézén taldlhatd internet béngészét (Microsoft Edge, Mozzila Firefox, Google Chrome stb.) és irja be a
kovetkez6 webcimet: www.office.com

2. A hozzaférési ablakban elGszor vigye be a felhasznalonevét (ang.: ,,user name") , majd a kovetkezd ablakban
(amelyhez a ,,Next" parancsra vald kattintassal fért hozzd) a jelszavat is (ang.: ,,password"), és erGsitse meg a
,Sign in" gombra valé kattintassal? (a jelszé bevitelekor figyeljen oda, hogy a billentytizet angol nyelven (ENG) van e).

= : Microsoft

B® Microsoft
Sign in

1_2_katarina_milanovic@eprosveta ac r'J
1_2_katarina_milanovic@eprosveta.ac vsl

Enter password
No account? Create one! ' X

't acce

3. Ezennel az Office 365 szolgaltatds minden alkalmazasahoz csatlakozott (lehet, hogy az els6 bejelentkezésnél sziikség lesz

1 Az internetes béngész6 tipusatdl, a betliméret nagysaganak bedllitdsatdl, illetve a megtekintési mdd nagysagatdl fiigg a képernydn
megjelené képvaltozat, ezeknek nem kell feltétleniil megegyezniiik az altalunk bemutatotakkal.

2A kattintds kifejezés a kivalasztott tételre egérrel torténd bal kattintdst jelenti (ha jobb kattintdsrél van szd, az kiilén
kihangsulyozasra kerl)
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4. Az alkalmazasok listajaban a Teams ikonra valé kattintassal csatlakozunk a Microsoft Teams-hez.

A Microsoft Office eszkdzok egyik alkalmazasabdl a masik alkalmazasaba torténd atlépés a bal fels6 sarokban taldlhaté 9
pontbdl allé jelre valé kattintassal torténik.

Microsoft Teams
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5. A szerb (magyar) nyelvii munkara (felhasznalé6feliiletre) térténd atvaltas a kévetkezé maédon torténik:
A jobb felsé sarokban taldlhatd inicialékat tartalmazé korre vald kattintassal fériink hozza a felhasznaléi fidk bedllitasaihoz, és
amikor megjelenik a legordilé lista, a ,,Settings" opcidt kell kivalasztani, majd a kovetkezd ablakban talalhatd legordiilé

meniiben a ,Language” alatt a szerb (magyar) nyelvet (illetve a tanuld anyanyelvét, amelyen tanul, vagy amilyen felhasznaloi
kornyezetben szeretne dolgozni).
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6. A szerb (magyar) nyelv(i felhasznaloi kornyezet kivalasztasat kovetGen a Teams program kezdBablaka lathato.
Még egyszer felhivjuk a figyelmet arra, hogy a tandrnak kell jévahagyni azon tanulék hozzaférését, akik azt kérelmezték:
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A tanarok munkaja a tavoktatashoz igazitott Microsoft Teams webalkalmazasban

A ,Csevegés" fll
A tanuldk vagy a tanarok személyes lGizeneteket valthatnak, illetve négyszemkozt is beszélhetnek, vagy a csapaton
kiviil, olyan csoportokban, melyeket 6k hataroztak meg a csevegés lefolytatasara.

Az , Aktivitas" ful
A hirek gyors attekintéséhez kattintsanak a bal oldali sdvban taldlhaté elsé fiilre.

A ,Csapatok" ful
Kezdésképpen az ablak bal oldali savjdban talalhatd valamennyi fil kéziil a legfontosabb a Csapatok fiil:

Az osztdlyok, személyek (tanuldk és tandrok), feladatok és egyebek keresése a képernyé fels6 szélének kdzepén
taldlhatod keresés ablakbdl torténik.

A felhaszndldi fiok bedllitdsai a jobb felsé sarokban talalhato felhasznaldi fiok képpel, vagy inicialéval
ellatott korére vald kattintassal torténik (funkcionalitas a haladé felhasznaléknak).

Az adott személyhez fiz6d6 csapatok dttekintése, a bal oldali meniiben taldlhatd Csapatok ikon alatt érhet6 el.
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Kommunikdcio a csapattal (pl.: 3-as osztallyal): a ,,Csapatok” fiil alatt ki kell valasztani azt a csapatot, amellyel
kommunikéaciét kezdeményeziink, majd ezutan az ,Altalanos” cstszka keretén beliil sok lehet8ség all
rendelkezésre: az ,Ertesitések” fiil alatt, az egész csapatnak kiildhet6ek széveges lizenetek, amelyhez csatolni
lehet képeket vagy mas mellékleteket, illetve vidediizenetek is kiildhet6k (az ablak alsé részén talalhato keret).
Valamennyi megosztani kivant mellékletet a ,,Mellékletek” fiil alatt lehet megosztani. A , Jegyzet az osztalynak”
fll alatt az okostabla oszthatd meg, a ,,Feladat” fiil a tanuldk tesztjeinek elkészitésére szolgal, mig az
,Osztalyzatok” mez6ben az ellenérz6k automatikus osztalyzasa altal Iétrehozott osztalyzatok talalhatok.
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KEZDOKNEK: A munka kezdetén el6szor csak az ,Ertesitések”, valamint a ,,Mellékletek” fiileket hasznaljék, a
késSbbiekben prébaljak ki a tobbi lehetGséget is!

Minden csapatban tébb kommunikaciés csatorna hozhaté létre, pl.: a 3-as osztdly csapatdban Iétrehozhatd egy
,Kommunikacio a szlil6kkel” csatorna, ahol az osztalyfénok tzenetet kildhet a sziil6knek.
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A csapattal folytatott alapkommunikdcio lehet: Gizenetvaltas az egész csapattal és videdkonferencia.

Zapocnite novi razgovor. Otkucajte @ da biste spomenuli nekog.
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Videdkonferencia inditdsa: a kamera képét dbrazoldé gombra kattintva, engedélyezni kell a kamera és a mikrofon
hozzaférését. A néhany lépés koziil az utolsd a , Taldlkozz most” megerGsitése, amellyel kezdetét veszi a
videdkonferencia ezen csatorna minden résztvevéje szamara. A tagokat meg lehet hivni el6zetesen a naptar
segitségével, vagy a videdkonferencia elinditdsdnak pillanatdban: ,Taldlkozo tervezése”.

Zapocnite novi razgovor. Otkucajte @ da biste spomenuli nekog.
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Let teams.microsoft.com use your webcam and microphone?

A videdkonferencia nyujtotta lehetGségek, a hang és a vided megosztasa mellett, a képernyd tartalmanak (de
csak akkor, ha el6z6leg letoltotte az asztali alkalmazast, mert csak abban dolgozik) vagy a PowerPoint
prezentacidk, a fehér tabla (hasznos az érint6képernydt hasznalo felhasznaldknak) és képek (pl.: a
magyarazandé megoldott matematikai feladat képe) megosztasa. Minden résztvevs rogzitheti észrevételeit és
véleményét a csevegési ablakban. Lehetdség van a videdkonferencia rogzitésére és a résztvevék listajanak

megtekintésére is, a két személyt abrazold szimbdlumra valé kattintassal.
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A mellékletek szamitdgépes felhében térténé megosztdsa lehetévé teszi a csapat néhdny vagy minden tagja szamara
a mellékletek rendszerezését. A szamitdgépes felh6ben torténé megosztas lehetévé teszik, hogy szamitégéprél és
mobiltelefonrdl vagy tablagéprél is hozza lehessen férni a megosztott mellékletekhez.

CBM anaTv 3a MaHUNynauujy gatorekama y pauyyHapckom obnaky

Microsoft Teams z Pretrazite ili unesite komandu m

< Svi timovi (] Opsti  Objave Datoteke Beleznicazarazred Zadaci Ocene + <

o 0900 B =
EDJ + Novo v T Otpremi v 3 Sinhronizacija @ Kopiraj vezu 4 Preuzmi - = Svidokumenti

W
Timovi General

Odeljenje 3
B M Imev Izmenjeno | v Izmenio v

Opsti

Materijal za ¢as Karapuna MunaHo...

[atoTeKe ce Mory AoAaBaTv U
npeB/ayerem Ha OBY NOBPLUUHY
unu y dpacuukne

Office 365 alkalmazasok
A tanarok és a tanuldk szamara a tdvoktatds és a tananyagok kidolgozasa céljabdl rendelkezésiikre allnak az
Office 365 egyéb webalkalmazasai is.

Mpernep oHNajH aninKaumja Koje cy geo Office 365

it Office 365 _ £ Tperpaxv '

Office 365 All Apps  CaBeTut 1 TpUKOBHU Mporpamcku goaaun —
o) , 0
N g Class Notebook Delve ‘ OneDrive
J OpraHu3ayjTe HacTasHe NNaHOBE y AUrUTaNHO) Lobujte nm4He yBuae n penesanTHe YcknaanwtvTe patotee, NPUCTynuTe UM 1
BenexHuuy 1 Kpeupajre paaHu NPocTop 3a MHOOPMaLje Ha OCHOBY TOra Ca KAM paauTe n AGNUTE UX Ha JeAHOM MeCTy.
cTyaeHTe. Ha Yemy paaure.
B (O) I ® 0 PowerPoint
orms i " ¥
a ) ﬁ Outlook [AvzajHupajte npodecuoHanHe npesextaumje.
Kpewupajre aHkeTe 1 TecTose v nako noraeaajre Mocnoewa e-nowrta y oboraheHom u nozHatom
pesyATate y peanHoM BpemeHy. Outlook nckycrey.
) ®
® u Whiteboard
Excel il ° ® Cmuwsajte naeje v capahyjte Ha naatHy
X ) Teams cnoboaHor obamka AvaajHupaHoMm 3a nepo,
OTKpujTe NoaaTke 1 NoBeXMTe Ce Ca HbUMa, OAMD 1 TacTaN
0bnvKyjTe v aHanuaMpajTe ux U BU3yenusyjte Mpunaroanuev paani NpocTop 3a Tum Aoavp yPY-
yewae. 3acHoBaH Ha hackary y ycnyau Office 365.
® ® ;f Ocobe
|VI 3apaumn Kanenaap OpraHusyjte KOHTaKT WHpOpPMaumje 3a cse
Kpevpajre 3anatke y nporpamy Outlook u Mnakupajte u AenvTe BpeMeHa cacTaHaka U C80je npujate/be, NOpoAuLly, konere u
ynpasnajTe Huma. norahaja u ayTomatckv AobujajTe NoACeTHUKe. noananuke:
® (O]

o)

D
Video @ Sway

Jlenwte Buaeo 2anuce ca uacoea, cactaHaxa, Kpewupajte v aesute nHTepakTMBHe U3BelTaje,
npesexTaumja 1 cecuja obyxke. npe3eHTauuje U MYHe npuye.

W Word

MuwuTe Ha Haj60/bK Moryhu HaumH.

Tanari utasitas a tavoktatashoz igazitott Microsoft Teams programban valé munkakezdéshez



Ertesitések, utasitasok és képzések
A tovabbi utasitasokrdl és képzésekrél, ahogyan mas jellegii értesitésekrél is a
https://rasporednastave.gov.rs weboldalon taldlhatnak informacidkat.

Utasitasok és képzések szerb nyelven:

Microsoft Teams gyors kezdet

Utmutatds a Teams asztali alkalmazdshoz (PDF)

Tanari utasitas a tavoktatashoz igazitott Microsoft Teams programban valé munkakezdéshez


https://rasporednastave.gov.rs/
https://support.office.com/sr-latn-rs/article/video-%C3%85%C2%A1ta-je-to-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://download.microsoft.com/download/d/d/f/ddf4c274-ed7b-4a0d-8c74-83f674a18b30/Teams%20QS.pdf

