Tanuléi utmutaté a Microsoft Teams tavoktatéi munkaprogramban valé munka elkezdéséhez

(Microsoft Office 365 szolgaltatas része)
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Felhasznaldi adatlapok a rendszerben és betekintés a csoportokba

A felhasznalénevet és jelszdt a tandrok az iskoldk igazgatditdl, az osztalyf6nokok pedig a tanuldk adatait is az
igazgatoktol kapjak meg. A sziil6/gyam koteles minden a tanulé felhasznaléi adatlapjan folytatott tevékenységbe
betekinteni, atanulé altal folytatott kommunikacios tevékenységbe és a sziil6i csoportokba egyarant. Az iskola
hatdrozza meg a tanuldk szdmdra a felhaszndlasi fellletre vonatkozé adatok elkiildésének maédjat (telefonbeszélgetés
vagy a szil6k e-mailcime), a sziilGket kotelezéen bevonva a kommunikacidba.

A felhasznaléi név szabalyai:

- Atanarok a sajat kereszt- és vezetékneviikkel szerepelnek a Teams-ben, a tanuldkkal valé kommunikacié
megkonnyitése érdekében. A tandri adatlap formdja:

(iskola kdédja)_(szam)_nev_vezeteknev@eprosveta.ac.rs p.: 5734 456 katarina milanovic@eprosveta.ac.rs
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Tanari és tanuléi hozzaférési lehetdség Microsoft Teams tavoktatashoz

- Atanuldk neve és vezetékneve nem lathaté a tanuldkkal és tanarokkal torténé kommunikacio soran
(csoporton kivil), a tandrnak ismernie kell a tanuld felhasznaldnevét. A tanuld felhasznaldnevének
formatuma:

(szdm)_s(az osztaly szdma)_a(az osztdly szdma)_i(a tanuld sorszama az osztalynapléban) pl. 8787 rl1 ol
ul@eprosveta.ac.rs tanulé az iskola I.1 osztalyaba jar, aki a napléba els6 helyén szerepel.

Amikor a tanuldk elGszor jelentkeznek be a rendszerbe, latjak az Office 365 rendszer szolgaltatasait, de
elsé alkalommal engedélyt kell kérnilik az iskolatol is, amelyet az osztalyfénoknek kell jovahagyni.

A munka Teams programban valé megszervezése csoportokban torténik: automatikusan minden osztaly
szamdra csoportok vannak létrehozva, amit az osztalyfénok igazgat, az osztalyfénokok csoportokat hoznak létre a
tantdrgyak tanuldsahoz sth. Az osztalyf6n6kok sajat osztalyuknak alakitanak csoportokat a tantargyakra, ugy, hogy
az osztalycsoportjukbdl Gj csoportot létesitenek, hozzaadva a tantargyat oktato tanart és a kovetkezéképpen
nevezik el:

Tantargy (osztaly szama)_(évfolyam szama) pl. Matematika_5_1 (Matematikatanitds az V.1 osztdly szdmara)

Utmutaté a szolgaltatashoz vald hozzaféréshez, [épésrdl lépésre:
A tanarok és tanuldk kétféle médon férhetnek hozza a szolgdltatashoz:

- Webbongész6vel (Microsoft Edge, Mozzila Firefox, Google Chrome stb.) azaz webalkalmazassal
- Szamitogépes vagy mobilalkalmazassal a kdvetkez6 hozzaférés letoltésével:
https://teams.microsoft.com/downloads

Ez az Utmutato |épésrél |épésre elmagyarazza, hogyan lehet a webalkalmazast hasznalni. A munka az eszkozre
telepitett alkalmazdsban a szamitdgépen hasznalt webalkalmazaséhoz hasonlé. Kezd6knek ajanljuk, hogy
igazodjanak a munkahoz a webalkalmazasban, azaz hasznaljanak webb6ngész6t.
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A webbdngész6hoz vald csatlakozés a kdvetkezd |épésekben torténik 1:

1. Csatlakoztassa eszk6zét a webbdngész6hoz (Microsoft Edge, Mozzila Firefox, Google Chrome stb.) és irja be a
weboldal cimét: www.office.com

fl) 0 (n1 fl https://www.office.com/I

2. A hozzaférési ablakba elGszor irja be a felhasznalonevét (angolul user name), a kovetkezs ablakba pedig
(ami Next megnevezéssel van megjeldlve) a jelszavat (angol password) és klikkeljen? a Sign in gombra
(figyeljen a jelszé beirasanal a billentylizet nyelvi beallitasara)

!l Microsoft
S" Microsoft

93 rl_ol_ul @eprosveta.ac.rs
Sign in
93 rl ol ul@eprosveta.ac.rs X Enter password

password
No account? Create one! Can't access your account? Sign-in

options

3. Ezutan mindenhez hozzaférhetGséggel

Forgot my password Sign in

with another account
Back
rendelkezik.

(El6fordulhat a 10-t61 30 masodperces varakozas, amig a képernyén minden szolgéltatas megjelenik)
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L A webbdngészé megvalasztasatol, a betiiméret bedllitasatdl, vagy a nézet megndvelésétdl fligg a képernyd nagysaga, aminek
nem kell teljes egészében megfelelnie az itt lathatd képeknek.
2 A klikk sz6 hasznalata mindig az egér bal klikkjére vonatkozik (ha jobb klikkrél van szé, azt kiilén kihangsulyozzuk).
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4. A Teams ikonra kattintva, amely felsorakoztatja az alkalmazasokat, hozzaférhetdsége lesz a Microsoft Teams-hez.

77z

A Microsoft Office eszkdzok egyik alkalmazasabdl a masik alkalmazasdba toérténd atlépés a bal fels6é sarokban

talalhaté 9 ponthdl allé jelre valo kattintdssal térténik.

Microsoft Teams Search for or type a cor

Teams

Qdeljenje 1

& Join or create team

Py

A szerb (magyar) nyelvii munkara (felhasznaléfeliiletre) torténdé atvaltas a kévetkezé modon torténik:
A jobb fels6 sarokban taldlhato inicidlékat tartalmazé korre vald kattintassal férliink hozza a felhaszndléi fiok
beadllitasaihoz, és amikor megjelenik a legorduld lista, a ,,Settings" opciodt kell kivalasztani, majd a kdvetkezd
ablakban talalhato legérdilé meniiben a ,Language” alatt a szerb (magyar) nyelvet (illetve a tanulé
anyanyelvét, amelyen tanul, vagy amilyen felhasznaloi kdrnyezetben szeretne dolgozni), majd a Save and

restart mezére klikkeliink:3

Settings
90 93 r_olu 9
Change picture
@) Genersl Theme
N Privecy
Available -~ L]
& Notificatior A
4 Set status message -
Calls
M e Detault Dark High contra
W Saved
=3 Settings
At
App language Seter at
Keyboard shortcuts Srpsiel (Srbija)
About Kayboard language ovemdes keybosrd onas
= : English (United States)
Download the desktop app
Download the mobile app m

Sign out

3 Amikor a felhaszndloi felilet atvaltott szerb (magyar) nyelvre lathaté a Teams program kezdGablaka. Még
egyszer emlékeztetjik, hogy a tanarnak jova kell hagynia a hozzaférést azon tanuldk szamara, akik azt kérték!
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Tanari és tanuldi hozzaférés Microsoft Teams tavoktatashoz

Csevegés ful
A tanuldk és a tanarok lizeneteket kiildhetnek egymasnak, illetve négyszemkozt is beszélhetnek, vagy a csapaton

kiviil, olyan csoportokban, melyeket 6k hatdroztak meg a csevegés lefolytatdsara.

Aktivitas ful
A hirek gyors attekintéséhez kattintsanak a bal oldali sdvban talalhaté elsé fiilre.

Csapatok fil
Kezdésképpen az ablak bal oldali sdvjaban taldlhatd valamennyi fil kézil a legfontosabb a Csapatok ful:

Az osztdlyok, személyek (tanuldk és tandrok), feladatok és egyebek keresése a képerny6 fels6 szélének kbzepén
talalhato keresés ablakbodl torténik.

A felhaszndloi fiok bedllitdsai a jobb felsé sarokban talalhato felhasznaldi fiok képpel, vagy inicialéval
ellatott korére valé kattintassal torténik (funkcionalitds a haladé felhasznaldoknak).

Az adott személyhez f(iz6d6 csapatok dttekintése, a bal oldali meniben talalhaté Csapatok ikon alatt
érheté el

Mopewasarbe fJOCTYNHOCTH,
Hanora KOPUCHUKa U oAjasa
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Kommunikdcid a csapattal (pl.: 3-as osztdllyal): a ,,Csapatok” fiil alatt ki kell valasztani azt a csapatot, amellyel
kommunikaciét kezdeményeziink, majd ezutdn az ,,Altalanos” cstszka keretén beliil sok lehet§ség all
rendelkezésre: az ,Ertesitések” fiil alatt, az egész csapatnak kiildhetSek széveges lizenetek, amelyhez csatolni
lehet képeket vagy mas mellékleteket, illetve vidediizenetek is kiildhetSk (az ablak alsé részén taldlhato keret).
Valamennyi megosztani kivant mellékletet a ,,Mellékletek” fiil alatt lehet megosztani. A ,Jegyzet az osztalynak”
fil alatt az okostabla oszthatd meg, a ,,Feladat” fil a tanuldk tesztjeinek elkészitésére szolgdl, mig az
,Osztalyzatok” mez6ben az ellenérz6k automatikus osztdlyzdsa altal Iétrehozott osztalyzatok taldlhatok.
KEZDOKNEK: A munka kezdetén el6szor csak az ,Ertesitések”, valamint a ,,Mellékletek” fiileket hasznaljak,

a késdébbiekben probaljak ki a tobbi lehetdséget is!

Y okBupy KaHana ,,Onwtn” umamo Kaptuye ,,06jase” (3a rpynHu
pa3roBop TEKCTYeNHW, ayauo, Buaeo...), , [laroteke” 3a gemerse

dacumkna u garorexa u ap.

Tum oBor ogesersa 3a caga MMa camo jegaH
KaHan KOMyHMKauuje ,,OnwTK’, anu ce mory
HanpasuTH U Opyru

Microsoft Teams 4 Pretrazite ili unesite komandu
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A csapattal folytatott alapkommunikdcio lehet: lizenetvaltas az egész csapattal és videdkonferencia.

Zapocnite novi razgovor. Otkucajte @ da biste spomenuli nekog.

by ¢[0 @ B|a> o - B>
HAopasare ‘
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Videdkonferencia inditdsa: a kamera képét abrazolé gombra kattintva, engedélyezni kell a kamera és a mikrofon
hozzaférését. A néhany lépés koziil az utolsd a , Taldlkozz most” megerdsitése, amellyel kezdetét veszi a
videdkonferencia ezen csatorna minden résztvevéje szamara. A tagokat meg lehet hivni el6zetesen a naptar
segitségével, vagy a videdkonferencia elinditdsdnak pillanataban: ,Taldlkozo tervezése”.

Zapodnite novi razgovor f)th.._g_,;o @ da biste spomenuli nekog

Av ¢ © @ B = > Q - B

Treba nam pristup vadim kam. i mikrofonu

10 11s Prikaii informacije o lokaciji

T 1o mikrofon | veb kamens

© s Gotove (ipod

Sastani se sada

] Planiraj sastanak

Kiiknite na dugme Da da bi drugi
mogli da vas vide | Cuju na
sastanku

Let tearms microsofl cOm use your webam and mecrophor

A videdkonferencia nyujtotta lehetdségek, a hang és a vided megosztasa mellett, a képerny6 tartalmanak (de
csak akkor, ha el6z6leg letoltotte az asztali alkalmazast, mert csak abban dolgozik) vagy a PowerPoint
prezentacidk, a fehér tabla (hasznos az érint6képerny6t hasznalo felhasznaldknak) és képek (pl.: a
magyarazandd megoldott matematikai feladat képe) megosztasa. Minden résztvevé rogzitheti észrevételeit és
véleményét a csevegési ablakban. Lehetdség van a videdkonferencia rogzitésére és a résztvevdk listajanak

megtekintésére is, a két személyt abrazold szimbdlumra valé kattintassal.

Caskanje u okviru sastanka

01.01

U panelu za ¢askanje uenici

iEE Prika2i postavke uredaja

B Prikazi beleske sa sastanka

I Otvori preko celog ekrana

i Tastatura

© Zapoéni snimanje

(4 Isklju¢i dolazni video
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A mellékletek szamitdogépes felhGben toérténd megosztdsa lehetévé teszi a csapat néhany vagy minden tagja szamara
a mellékletek rendszerezését. A szamitogépes felhSben torténé megosztas lehetévé teszik, hogy szamitdgéprdl és
mobiltelefonrdl vagy tablagéprél is hozza lehessen férni a megosztott mellékletekhez.
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Office 365 alkalmazasok
A tanarok és a tanulék szdmara a tdvoktatds és a tananyagok kidolgozasa céljabdl rendelkezésikre allnak
az Office 365 egyéb webalkalmazasai is.
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Ertesitések, utasitasok és képzések

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

Utasitasok és képzések szerb nyelven:

Microsoft Teams gyors kezdet

Utmutatas a Teams asztali alkalmazashoz (PDF)
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