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2 Dokumentum célja

A digitalis oktatds soran kulcsfontossdgu, hogy az oktatok milyen eszkézokkel és milyen formaban teszik elérhet6vé a
hallgaték szamara az anyagokat. Ebben a dokumentumban 6sszefoglaljuk a Microsoft Teams — mint az egyetem altal
valasztott egyik kommunikacids csatorna — és a hozza tartozd kiegészit6 szolgaltatasok javasolt hasznalatat.

A dokumentum felépitése a folyamat f6bb Iépéseit veszi sorra az account igényléstdl egészen a videdk megosztasaig,
ahogy azt az alabbi abran 6sszefoglaltuk.

Account |gé nyléS e @edu.bme.hu — Office 365 account igénylése a
Oktatdk és haIIgatc')k https://login.bme.hu/ oldalon.

Teams te | e p itése eKliensek telepitése (asztali, mobil, webes)
Oktatdk és hallgaték *Bejelentkezés a Teams-be az edu.bme.hu accounttal

eTeams értekezletek Iétrehozasa és Gitemezése, meghivottak
bedllitasa.

Orak Utemezése

Oktatok eBekapcsolddas az értekezletbe

Online el6adas eTeams értekezlet (max 300 f8)

Oktatdk és hallgatc')k eLive Event (max 10 000 fg)
0 2 4 *Online Offline
Online/offline felvétel , , s ,
) eTeams értekezlet felvétele Egyedi rogzitési megoldas
Oktatok ePowerPoint prezentacié felvétele
Vided m egOSZtaI Sa eElkésziilt videdk feltdltése a Streamre, csoport és csatorna

Oktatok beallitasa.

1. dbra: A digitdlis oktatdshoz sziikséges fontosabb lépések


https://login.bme.hu/

3 Office-hoz szukséges edulD bejelentkezés beadllitasa
1) Nyissa meg a bongész6ben a https://login.bme.hu/ oldalt, majd a fenti menlben valassza a Felhasznaldi

adminisztracio filet.
Ha mar ismeri az edulD azonositéjat (xyz@bme.hu, ahol a @ el6tt kizardlag szamjegyek szerepelnek), 1épjen be a
2.a pontnak megfelel6en, egyébként Iépjen be Neptun azonositdjaval a 2.b pontnak megfelelSen:

a) Kattintson az edulD Belépés gombra, majd Iépjen be cimtaras azonositdjaval:

€ co login.bme hu o % o@YeO0©o @:

BUDAPESTI MUSZAKI £5 GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

2)

Iogin.Bme.u/idp/A * OHYde 8«

Budapesti Miiszaki és Gazdasdgtudomanyl Egyetem

KAPCSOLODO OLDALAK

[FmssiRE dowwsrare]

BME CIMTAR FELHASZNALOI ADMINISZTRACIO

. akkor

A CluTARROL OFFICE 365

Cimtar - kézponti belépoldal

Belépés

Az azonositast a kovetkezd oldal kérte: https /login bme huishibboleth

Neptun-koddal és a Neptunban megadott jelszoval

BME cimtaras (edulD) azonositoval
Sikeres belépés uldn az azonosilast kérd oldalra irdnyiljuk vissza

em alltott be soha cin

Felnaszndkinév: {@bme hy

Jelszé:

Belépés

Abelépéshez

a cimtaras (edulD) azonositd ds jelszé megadasa
litott be cimtdras [elsz6t, kérjuk, tegye mep g2en az oldalon

szikséges. Ha On szerepel a Neptunban, ds még nem
Ha bivebben szeretne olvasnl az edulD-16), kalliatsan i

2. dbra: Belépés edulD-val

b) EdulD hidnydban a jobb oldalon be tud |épni Neptun kddjaval és a Neptunban megadott jelszavaval.

o=
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Cimtar

ACIMTARROL  FELHASINALOI ADMINISZTRAGIO  OFFICE 365  KAPCSOLODO OLDALAK

BME CiMTAR FELHASZNALOI ADMINISZTRACIO

Ha létezik felhasznaldja a BME Neptun rendszerében, akkor cimtaras azonositéval is rendelkezik. A Cimtarban kezelt adatok elsédleges forrasa a
Neptun. Belépés utan ezen az oldalon tekintheti meg az Onrdl a Cimtarban talalhato adatokat, illetve llithatja be cimtaras jelszavat.

A belépésre kétféle lehetdsége is van:

BME cimtaras (edulD) azonositéval

Ha maér allitott be cimtaras jelszot, a imtaras
azonositjaval és jelszavaval be tud Iépni

ecull) | Belépés

Neptun-kéddal és a Neptunban megadott jelszéval
Ha még nem allitott be soha cimtaras jelszét, vagy elfelejtette azt, ezzel a
médszerrel bejelentkezve bedllithatja a cimtaras jelszavat, illetve
megnézheti cimtaras azonositéjat

Figyelem! A legtijabb Neptun-verzié kizarélag a loginnéwvel enged be ezen
a feliileten, ha van a felhasznalénak ilyen megadva.

Neptun-kéd vagy loginnéy
Neptun jelszé:

Belépés

3. dbra: Bejelentkezés Neptun koddal és a Neptunban megadott jelszéval

Sikeres belépést kovetéen a BME Cimtar felhaszndléi adminisztracids oldalara jut, ahol vdlassza a Felhasznaldnév

beallitasa a Microsoft Office 365 csomaghoz menipontot.

3)


https://login.bme.hu/
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BME CIMTAR FELHASZNALGI ADMINISZTRACIO

Be\épve‘_ Kilépés
eduD: [lli@bme.hu

4. dbra: Felhaszndlénév bedllitasa Microsoft Office 365 csomaghoz

4) Ha még nincs edu.bme.hu-s email cime beallitva, akkor elGszor ki kell valasztania, hogy milyen email cimet szeretne
hasznalni, és menteni az adatokat. Ezt az email cimet a késGbbiekben mar nem lehet megvaltoztatni. (Ha mar van
ilyen email cime, ezt a |épést hagyja ki!)

a) Valaszthat az el6re 6sszedllitott listabol email cimet, vagy adhat meg egyedi email cimet is.
b) Ha kivalasztotta a szimpatikus email cimet, akkor kattintson a beallitasok mentése gombra.

| IMPRESSZUM | HU | EN

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

- Cimudr
UEGYETEM 1782

=}

A CIMTARROL {ASINALOTADMINISZTRACIO  OFFICE 365  KAPCSOLODO OLDALAK
BME CIMTAR FELHASZNALOI ADMINISZTRACIO

Il @bme.hu

FELHASZNALONEY BEALLITASA A MICROSOFT DFFICE 365 CSOMAGHOZ

A Microsoft ingyenesen az egyetem rendelkezésére bocsatotta az Office 365 oktatasi E1-es csomagjat. Ez tartalmaz wbbek kozott egy 50 GB
tarhellyel rendelkezé e-mail cimet is, @edu.bme.hu végzédéssel, illetve egy 1 TB-os OneDrive tarhelyet.

Amennyiben szeretné igénybe venni a fenti csomagot. szukség lesz egy felhasznalonévre, amely az On e-mail cimében az @edu.bme.hu eldtt
fog szerepelni.

Arendszer vezetékneve és keresztneve alapjan felajanl Onnek néhany lehetséges felhasznalénevet. Amennyiben talalt Onnek megfeleldt a
felajanlott felnasznalénevek kozott kérjuk, valassza ki és kattintson a Beallitasok mentése gombra. Kérjuk alaposan gondolja at a valasztast
mert nincs lehetdség utélagos modositasra.

Lehetdség van a fentiekwdl eltérd felhasznalonév igénylésére is, de alapszabalyként a vezetéknévnek valamilyen formaban szerepelnie kell a
felhasznaldnévben, és ennek engedélyezése egy kis iddbe telik. A felhasznalénév az angol abécé kisbetlit szamokat pontot, minusz és
alulvonas karaktert tartalmazhat. Az elso és utelso karakter betl vagy szam kell legyen. A felhasznaldnév minimalis hossza 3, maximalis hossza
30 karakeer,

A kovetelményeknek nem megfeleld, vagy egyetemunkhoz nem més felhasznalénév-igényléseket az adminiszuratorok indoklas nélkul
elutasitjak.

Felhaszndlénév kivdlasztdsa:

a fentiektdl eltérd felhasznalonév valasztasa: Teldak érvényes felhasznalonévre: [N N

Office 365 hozzdférés igénylése:

nem

(Office 365 hozzaférés igénylésére késdbb is lehetdség van a kivalasztott felnasznalonévvel. Az adott felhasznaldnevet mas mar nem
foglalhatja le. miutan On lefoglalta.)

Beallitisok mentése

5. dbra: Felhaszndlonév bedllitdsa Microsoft Office 365-hé6z

5) Ha sikeresen beallitotta az Office 365-6s email cimét akkor az aldbbi képernydn lathatja. Ezzel kell majd belépnie
a Microsoft Teams-be (és kapcsolddd Office/Microsoft szolgaltatasokba). Az 0365-6s e-mail cim aktivalasa akar

egy napot is igénybe vehet.



C  ® Nem biztonsigos | login.bme.hu (=

BME HONLAP | IMPRESSZUM | HU | EN

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANY! EGYETEM

MUEGVETEM 1782 O M0

ACIMTARROL  FELHASZNALOI ADMINISZTRACIO  OFFICE 365  KAPCSOLODO OLDALAK

BME CIMTAR FELHASZNALOI ADMINISZTRACIO
 —

-

Ill@bme.hu

FELHASZNALONEV BEALLITASA A MICROSOFT OFFICE 365 CSOMAGH0Z

A Microsoft ingyenesen az egyetem rendelkezésére bocsatotta az Office 365 oktatasi E1-es csomagjat. Ez tartalmaz tobbek kozott egy 50 GB
tarhellyel rendelkezd e-mail cimet is, @edu.bme.hu végzddéssel, illetve egy 1 TB-0s OneDrive tarhelyet.

sznalonevet. Az Office 365-6s azonositéja az On itt valasztott felhasznaléneve az @edu.bme.hu végzédéssel egyditt:

Az On Office 365-0s hozzaférését mar |étrehozta a rendszer ekkor: 2015-02-11 17:00:08. A levelezés és az egyéb Office 365-0s szolgaltatasok
hasznélatahoz a https://portal.office.com cimen tud belépni

Az Office 365-0s azonositd beirasa utan az Office 365 beléptetdoldal felismeri, hogy BME-s felhasznalordl van szo, és atiranyit a BME Cimtar
kézponti beléptetéoldalara, ahol a cimtaras azonositojaval (edulD) és jelszavaval tud belépni. igy a Microsoft felnében is ugyanazt a jol ismert
azonositast tudjuk hasznalni, mint a tobbi, BME cimtaras beléptetést hasznald egyetemi weboldalon.

6. dbra: Felhasznadldi adatok megjelenitése, benne az @edu.bme.hu-s email cimmel




4  Microsoft Teams beadllitasa

A Teams alkalmazdas bongész6bél futtathatd és 6nallé alkalmazasként is telepithets, melyek funkcionalitasa javarészt
megegyezik, de az eltérések esetében javasolt a vastagkliens alkalmazasok telepitése (pl. a ,live eventek” azaz élé
események tartasa csak a vastagkliensbdl lehetséges).

Az oktatdk esetében mindenképpen az asztali és mobil alkalmazas telepitését javasoljuk. Hallgatéknak elegendé lehet
a webes kliens, de szdmukra is egyértelmien az asztani és mobil kliens parositas a legjobb.

A https://support.office.com/hu-hu/article/meetings-and-calls-d92432d5-dd0f-4d17-8f69-06096b6b48a8 linken
talalhatdk a Microsoft altal készitett dokumentaciok.

4.1 ATeams kliensek telepitése
A Teams kliensei (a dokumentum késziltekor) elérhet6k Windows, Mac, Linux, iOS és Android operacids rendszerekre.
A kliensek letdlthetSk az alabbi linkrdl: https://teams.microsoft.com/downloads.

Letoltést kovetGen az @edu.bme.hu-s felhasznaldval belépve indithatja el az alkalmazast.

4.2 ATeams bdngész&alkalmazas beallitasa
1. Nyissa meg a https://teams.microsoft.com/ linket és adja meg a korabban beallitott edu.bme.hu email cimet.
o El6fordulhat, hogy az oldal automatikusan belép a Teams-be. Ez akkor fordulhat el6, ha mar korabban
hasznalta az alkalmazast, mert ilyenkor a bongész6 megjegyzi a belépési adatokat, és azzal prébal meg
kés6ébb belépni. llyenkor azt tudja tenni, hogy belép abba a Teams-be, amit kordbban hasznalt, és a
jobb fels6 sarokban taldlhaté monogrammal ellatott ikonra kattintva a Kilépést valasztja. Ezt kdvet&en

az alkalmazas Ujra fogja kérni a felhasznaldnevet, ekkor beléphet az @edu.bme.hu felhaszndldjaval.
o Ha 6n tobb kiilénb6z6 Microsoft accountot hasznal, akkor azokat felkindlja az oldal, ahogy az a lenti
abran is lathatd. Ekkor valassza az @edu.bme.hu email cimet.

(D) E22 webhely elemzésre, a tartalom személyre szabaséra és hirdetésekre szolgaié cookie-kat hasznal. A webhely bongészésének

folytatasaval On elfogadia a cookie-k hasznalatat dnivalék

Fiok kivalasztasa
B8 Microsoft @] _
Bejelentkezés @I _

[ —
K

B

Hasznélati feltételek ~ Adatvédelem és cookie-k -+

7. abra: (b) Email cim megaddsa a bejelentkezéshez. Tébb Microsoft fiok kéziil vdlasztds a bejelentkezéshez (j)

2. A @edu.bme.hu végzddésli email cim megaddsa utdn a BME Cimtar azonositdjaval tud belépni az
alkalmazasba.


https://support.office.com/hu-hu/article/meetings-and-calls-d92432d5-dd0f-4d17-8f69-06096b6b48a8
https://teams.microsoft.com/downloads
https://teams.microsoft.com/
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Belépés
Az azonositast a kovetkezd oldal kérte: urn:federation: MicrosoftOnline

Sikeres belépés utan az azonositést kéré oldalra iranyitjuk vissza

Felhasznalonév: @bme hu
Jelszo:

Belépés

Abelépéshez a cimtéras (edulD) azonosits és jelsz6 megadésa szukséges. Ha On szerepel a Neptunban. és még nem
alltott be cimtdras jelszét, kériak, tegye meg ezen oz oldalon. Ha bdvebben szeretne olvasni az edul D-rél, kattintson ide

8. dbra: Bejelentkezés a BME cimtdrral

Ezt kbvetGen visszajut a Microsoft oldaldra, ahol kivalaszthatja, hogy bejelentkezve szeretne-e maradni.
o Hatobb kilonbdz6 szervezet / cég (,tenant”) Teams-jét hasznalja akkor nem érdemes megjegyeztetni
a bejelentkezési adatokat, mert akkor az oldal automatikusan a megjegyzett felhasznaloi fidkkal prébal
meg bejelentkezni. Emiatt a meghivok linkjét csak kilépés utan, mds bongész6ben vagy inkognitd
ablakban tudja megnyitni.

MOEGY )

G -cubmehu
Bejelentkezve marad?

Ezzel cstkkentheti a bejelentkezésre valo
felszolitasok szamat.

MNe jelenjen meg tébbé

9. dbra: Maradjon-e bejelentkezve

sre 1

Ezutan beto6lt6dik a Microsoft Teams alkalmazas a bongészéjében. Az alsé sarokban megjelené értesitések
beadllitasaval a képerny6 jobb alsé sarkdban megjelennek az Teams-ben tértént események értesitései, ha meg
van nyitva a webes alkalmazas.

7y (1) | Microsoft Teams: x +

C @ teamsmicrosoftoom

Keresés vagy parancs beirésa

O] 2" Csatlakozas csoporthoz wagy csoport létrehozisa

Csoportok

* Sajit csoportak

Ne maradjon le semmirsi!
T Kapcsolja be az asztali

értesitéseket.

Bekapcsalés Bezkris

10. abra: Microsoft Teams kezdéoldala
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5 Uj értekezlet létrehozasa, Utemezése

1.

2.

Bal oldalon valasszuk ki a naptar funkciét, és a naptarban jel6ljik be, hogy mikor lesz az online eladas /

gyakorlat vagy értekezlet.

B rserse e [ RE

. mieien

= [~ (@ |8 &

11. dbra: Naptdr nézet értekezletek litemezésére és létrehozdsdra

Ezt kévet6en megadhatjuk az értekezlet részleteit.

@)

@)

Cim: Kotelez6 cimet adni, ami lehet példaul a targy neve vagy az éra témidja.
Résztvevik: Tetsz6leges email cim(i felhaszndlét meghivhatunk, de érdemes a fellelhet6 felhasznalok
kozal valasztani. Csoport (pl. targy) hozzarendeléséhez valasszunk egy relevans csatornat a csoportbdl.
= Lehetséges a sajat email cimlnkre elklldeni a meghivat, és az abban szerepl6 linket a Neptun
csoportos Uzenetkiildés funkcidjaval tovabb lehet kiildeni a hallgatdknak, akik az el6adasba /
laborba ennek segitségével be tudnak csatlakozni. Jelenleg csak ez a megoldas létezik arra,
hogy csak egy bizonyos embereknek kildjink meghivot, ne a targy Osszes hallgatdjanak
(csoportnak).
Csatorna hozzdadasa: Kivalaszthatunk egy csoport (targy) egy csatornajat. Ebben az esetben a
meghivo a csatorna lGzenetei kdzott fog megjelenni, de nem keril be automatikusan a csoport 6sszes
tagjanak a naptdraba, csak a szervez6nek. Megnyitva a részleteket azonban mar a csatorna dsszes
tagja hozza tudja adni a naptardhoz. (Privat csatornat nem lehet megadni, nem is latszédik a listaban.)
= A funkciéval a csoport minden tagjanak el tudjuk kildeni emailben a meghivét, nem kell
egyesével megadni a résztveviket, és neptun csoportos Gizenetre sincs szlikség.
=  Fontos figyelni, hogy az értesit6 emailek az @edu.bme.hu email cimre érkeznek meg, tehat
azt a postafidkot is figyelni kell, vagy at kell irdnyitani az oda érkezé levelet az olvasott
postafidkba. Részletes Utmutaté az atirdnyitas beallitasardl a 11.2 fejezetben talalhaté.
Beadllithatjuk azt is, hogy milyen id6nkét ismétlédjon az esemény, igy nem sziikséges minden héten
|étrehozni az Uj értekezletet.
Létrehozas utan Outlookbdl (akar a weben elérhetd verzidbdl is) szerkeszthetjik a megbeszélés tobbi
részletét is, pl. meghivhatunk tovabbi csoportokat a globalis cimjegyzékbdl keresve.
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Betitemezett egy értekezletet

ﬂ Teszt
2020. mércius 16., hétfs, 10:00

& Valasz

Honeni o

Gincsai Gabor

[  2020. marcius 16. 10:00-10:30 66
& @ eprofportdl > Altalinos

9

Join Microsoft Teams Meeting

cams | Meeting opti

12. dbra: Uj értekezlet létrehozdsa, csatorna megaddsa esetén a post is megjelenik az ilizenetek kéz6tt

3. Miutdn elmentettik az értekezlet adatait, érdemes ismét megnyitni a naptarbdl és ellenérizni az
értekezletbedl

Py

itdsokat. Ha nem jelenne meg az meniipont, akkor gy6z6djon meg rdla, hogy legaldbb egy

embert meghivott az értekezletre.

Nyomon kivetés

66

—
« I
—

13. Gbra: Ertekezlet bedllitdsainak szerkesztése

Gy6z6djink meg réla, hogy a Ki tarthat el6adast mezénél a Csak én van kivalasztva. Ellenkezd esetben a
hallgaték is meg tudjak osztani a képernydjliket és mikrofonjukat, ha szeretnék.

e ElGadasok és laborok esetében a Csak én a megfeleld valasztas.
e Konzultacié esetén a Mindenki a javasolt beallitds, hogy a hallgatd is meg tudja osztani a képernydgjét.

Ezen felll bedllithatjuk, hogy mindenki megkeriilheti az el6szobat. Ekkor a résztvevék automatikusan
beléphetnek a videokonferencidba. Ellenkez6 esetben kézzel kell egyesével beengedni 6ket.

Y @ teamsmicrosoftcom/meeting * OB Ya&eco @
@i

Webportalok online labor

Ertekezletbeallitisok

i tudja megherdlni az elészobat? Mindenk

Kik tarthatnak eldadist?

v Készt

14. Gbra: Ertekezlet bedllitdsai

4. Az elmentett megbeszélésrél a résztvevéknél megadott felhasznaldk email cimére megékezik a meghivé. Az
ebben taldlhaté Bekapcsolddds a Teams-értekezletbe linkre kattintva csatlakozhat barki a megbeszéléshez.

o A link birtokaban barki csatlakozhat. Ha ezt nem szeretnénk valamilyen okbdl, akkor az elészoba

kihagyasa opciét (az értekezlet beadllitasainal) hagyja a szervezeten bellli személyek lehetdségen.
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Ebben az esetben az @edu.bme.hu cimmel csatlakozé felhasznaldkat nem, mindenki mast viszont

kézzel kell beengedni.
Webportalok online labor

I b hu -
Required [N

(@ Please respona.
This appointment conflicts with another ane on your calendar,

@

@ csitdrtok 2020, mércius 12 %:00-11:00

g | Webportilok oniine labor
Gincsal Gabor

10

Webportilok online laber

Bekapcsol6dés Teams-értekezletbe

‘ovabbi informécit a Teamsrél | Ertekezlet beallitasai

&

Budapest University of Technology and Economics

/ hccept v | 7 Tentative v | X Decline v | () Propose New Time v

S2¢2020.03. 11, 16:45

15. dbra: Naptdrbejegyzés a létrehozott értekezletrél, benne a linkkel.

5. A létrehozott értekezletek megjelennek az @edu.bme.hu email cimhez tartozd postafiék naptaraban is (a
Teams is azt hasznalja) igy, ha valaki azt a fidkot is bedllitja a levelezé kliensében, akkor példaul az Outlookban

o2

is lathatja a naptarat, nem csak a Teams fellletérd6l.

o A meghivottak vissza is tudnak jelezni, hogy részt tudnak-e venni az értekezleten, ha megnyitjak a
naptarban az értekezletet. A jobb oldalon pedig az lathatd, hogy a meghivottak mit jeleztek kordbban
vissza. A lenti képen az lIathatd, hogy a résztvev6k még nem jeleztek vissza semmit sem.

‘4 Keresés vagy parancs beirésa

@ - o

_Ertekezket Csevegés Fijlok Részletek  Ertekezletjegyzetek  Rajztabla

4 Elfogadva v

Vilasz x

Szervezo értesitése

Jizenet hozzaadasa (nem kotelez6)

X

Effogadds  Lehet hogy  Elutasits
réér

Tovabbi informacié a Teamsr3| | Ertekezlet beallitssal

Nyomon kévetés

. Szervezs

' Ismeretlen
. Ismeretlen
' Ismeretlen
‘ Ismeretlen

16. dbra: Visszajelzés az értekezleten valé megjelenésrél.

6. Alévélben kapott meghivot tovabb lehet killdeni a hallgatdknak, akik a linkre kattintva be tudnak csatlakozni
akar bejelentkezés nélkil is vendégként. Itt is fontos lehet, ha mas szervezet / cég Teams-ét is hasznaljak,
akkor onnan el6szor ki kell 1épnilik vagy inkognitd médban kell inditani a bongész6t.

o Ha az egyes targyakhoz elkésziiltek a csoportok, akkor mar nem sziikséges a neptun csoportos
Gzenetkiildés haszndlata, hiszen ha a csoportot meghivtuk az értekezletbe, akkor az @edu.bme.hu-s
email cimiikre és a Teams csatorna csevegés ablakaban is kapnak értesitést automatikusan.
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6 Ora tartasa, becsatlakozds az értekezletbe

1. Az el6z6 részben létrehozott megbeszélésre a hallgatok — de akar az oktatdk is — a linkre kattintva tudnak
csatlakozni. Ekkor az aldbbi képernyd fogadja a felhasznalot.
o Ha fel van telepitve az asztali alkalmazas, akkor ott is megnyithatjuk (ez a preferalt megoldas).
o Letolthetjik és telepithetjiik az alkalmazast.
o Hasznélhatjuk a webes bongészéklienst.

w. * OB Yda0ec0 @

Megnyitia: Microsoft Teams?

Microsoft Teams

Az asztali alkal

Iményét nyujtja

17. dbra: Ertekezlet megnyitdsa email linkbél.

2. Hallgatéknak érdemes inkognité médban megnyitni az emailben kiild6tt linket akkor, ha esetleg mas szervezet

/ cég Teams-ét hasznaljak, mert igy a megfelel§ Teams szervezetbe (BME Teams tenantjaba) kapcsolddnak be.

o Ha az asztali alkalmazas fut, akkor az értekezlet induldsardl feljon egy kiilon értesités is, ahonnan
egyszerlien tudunk csatlakozni is.

Heti csoport meeting 2/1
started the meeting

B¢ Join E] Message

18. Gbra: Ertesités az értekezlet kezdetérd|

3. Az oktatdk, vagy a csoportban |évé felhasznaldk (ha az egész csoportot meghivtuk) ugy is csatlakozhatnak,
hogy a Teams-ben a naptar funkcidban kikeresik az adott megbeszélést, és a részletes adatok jobb felsé
sarkdban a csatlakozas gombbal csatlakoznak. Ha az értekezlet Gitemezett id6pontjan belll vagyunk, akkor a
naptarban kozvetlenll megjelenik a csatlakozas gomb is.

12



@ (1) Naptir | Microsoft Tea x BB - o "‘ & (1) Microsoft Teams % + © x‘

@ teamsmicrosoft.com/ #/calendarv2PviewDate=2020-03-10123.0000000Z # @ 9680 0 G & teamsmicrosoftcom/ #/scheduling-form/Zeventid=AAMKAGUZZMO:M... % @ H 9l @ @ © 0 @

= L

[ Keresas vagy parancs beirésa

Naptar S Ertekezlet most + Ujértekezlet | Webportalok online labor Csevegss  Fijlok  Részletek 3 tovabbi Bezaras
Bwm < 2020. mircius & Munkahét X Ertekezlettorlése - Nyomon kévetés
09 10 11 12 13 2 Webportilok online labor ]
soerce " " Stereezs
& (&) ME:eubmehy % Nerm kotelazd a rés k
Webportsiok onine . I
iabor cmeetien
I
B 2020.marc 12, 200
2020, mérc. 12, 1100 - 26m @  Egésznapos
it idGpontok; 530-730 %
D Nem ismétisdik
®  Hel dad
= B 7 U S ¥ A M ez I =
i Lab - S

19. dbra: Csatlakozds az értekezlethez teams naptdrbdl.

4. Ha bongész6bdl tartjuk az online el6adast, akkor a kapcsolddds el6tt engedélyt kér a bongész6, hogy

hasznalhassa a mikrofont és a kamerat. Ezt értelemszerlien engedélyezniink kell, ha videdképet és/vagy
hangot szeretnénk tovabbitani.

nf S hitps://teams.microsott.com/_#/scheduling

. X ard -
Eelicl teams.microsoft.com wants to EC

@ Use your microphone

[CH  Use your camera

Allow Block

20. dbra: Engedély kérése a kamera és mikrofon haszndlatdhoz béngészében.

5. A csatlakozds utan az aldbbi képernyét lathatjuk. Itt is kattintsunk a Csatlakozas gombra, hogy elinduljon a

videokonferencia. Az eszk6z6k gomb segitségével itt lehet kivalasztani, hogy a tébb mikrofon / hangszoré kozil
melyiket hasznalja a Teams.

s omYo0co @

Webportilok online labor

21. dbra: Ertekezlet inditdsa.

6. A videokonferencia elinduldsa utan az alabbi oldalt latjuk, ahol az oldal aljan taldlhato ikonok segitségével
sorra az aldbbi funkcidkat érhetjik el:
o video kikapcsolasa,
mikrofon némitasa,
megosztas (az elérheté képernydk valamelyike, PowerPoint prezentacié vagy alkalmazas),

tovabbi miiveletek (pl. a megbeszélés anyaganak rogzitése),
chat ablak megnyitasa,

O O O O

13



résztvev6k mutatasa,
értekezlet elhagyasa.

€ C @ teamsmicrosoftcom i ? mNDE MTBILWESNWIEY iZWRH 9 H 9 & ¢c 0o @ :

Microsoft Teams

Varakozas tovabbi partnerek bekapcsolodasara...

22. dbra: Ertekezlet kozben elérhetd funkcidk

Képerny6 vagy PPT megosztasa.

o A megosztas ikonra kattintva az aldbbi dbran lathaté mendsor jelenik meg.

o Az els6 opciot valasztva a teljes képerny6t tudjuk megosztani. Tobb monitor esetén kivalaszthatjuk,
hogy melyik monitor képét szeretnénk megosztani. Egy monitor esetén is ra kell kattintani, hogy
melyik monitor képét osztjuk meg.

o PowerPoint prezentaciét Ugy lehet megosztani, ha azt a jobb oldalon taldlhaté tallézds gombbal
megosztas eldtt feltoltjik a szerverre. Ezt kovetSen, ahogy az abran is lathato, egy kattintassal ki
tudjuk vetiteni a hallgatdknak. A PPT lejatszdsa kozben lathatd egy kis szem ikon. Ezzel tudjuk allitani,
hogy a hallgaték lapozhatnak-e maguknak az el6adasban, vagy mindenképpen azt latjak, ahogyan az
el6adé lapoz.

o A jobb oldalon taldlhaté alkalmazdsokat (pl. a Whiteboard alkalmazast) nem lathatjak azok a

résztvevék, akik vendégként kapcsolddtak az értekezlethez.
¢ y * eBmYaeco @

23. abra: Megosztdsi lehetGségek az elGadds alatt

A résztvevGk mutatasa ablak annyiban lehet érdekes, hogy itt ki tud jel6Ini tovabbi el6addkat is, hogy 6k is
megoszthassak a képernyGképet mindenki szdmdra. Ez egy konzultacié esetén lehet fontos. Ezen felll itt
tudjuk elnémitani a tobbi résztvevét, hogy semmiképpen se tudjanak beleszdlni a laborba / el6adasba.
o Az, hogy a bekapcsolddo felhasznaldk el6addk vagy résztvevék lesznek a csatlakozaskor, az eladas
beadllitasaiban adtuk meg kordbban.
Ha megosztunk egy alkalmazdst, vagy képerny6t, akkor lehet&ség van az irdnyitds ataddsdra is. Ez nagyon
hasznos lehet laborok tartasanal vagy konzultacidnal, hiszen a funkcio segitségével az oktatd at tudja venni az
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irdnyitast a hallgatd megosztott ablaka / alkalmazéasa felett. Ahhoz, hogy ez a funkcié elérhets legyen a
hallgaténak kell megosztania a tartalmat, és az oktatonak kell atvennie az irdnyitast.
o Aziranyitast el is tudjuk kérni abban az esetben, ha nem mi osztunk meg tartalmat.

Bemnutatot tart... Irényitas stadasa ' [Ezi| Bemutato leallitisa

24. dbra: Iranyitds dtaddsa

10. Ha az értekezlet bedllitasainal nem adtuk meg, hogy mindenki kihagyhatja az el6szobat, akkor kézzel kell 6ket
beengedni. Ezt egy kiilon figyelmeztet6 ablak jelzi.
11. A tovabbi miveletek meniiben, a ,,...” ikonnal érhet6k el az aldbbi funkcidk:
o van lehet6ség az értekezlet rogzitésére,
o letilthaték a bejové videdk, ami sok videdképpel kapcsolddd hallgatd esetén azért lehet hasznos, hogy
a hdlézatot ne terheljiik feleslegesen,
o itttudjuk teljes kényernyére tenni az alkalmazast, ami a PowerPoint prezentdcié megosztdsakor lehet
hasznos.

53 Eszkozbedllitasok megjelenitése

B Ertekezletiegyzetek megjelenitése

I Valtas teljes képemydre

i Billenty(izet

O Felvételkészités inditésa

(#4 Bejovo vided kikapcsolasa

25. dbra: Erkezelet régzitése

12. Ha elinditjuk a rogzitést, akkor a meniisor elején mindenkinél megjelenik egy piros kor, ami jelzi, hogy a
hattérben fut a rogzités, illetve egy lizenet is megjelenik a képernyd tetején, ami felhivja a figyelmet arra, hogy
felvétel késziilt az értekezletr6l. A felvételt ledllitani a tovabbi funkcidk (..) menlbdl lehet, ott, ahol
elinditottuk. A ledllitds utan kapunk egy Uzenetet, hogy a felvétel a csevegés ablakban lesz elérhet§ és
letdlthetS. A csevegés ablakban az elkésziilt videdhoz tartozé hozzaszélasban a ... ikonra kattintva tudjuk
megnyitni az elkésziilt felvételt a Microsoft Stream-ben.

o Az értekezletrdl felvételt csak egy felhaszndld készithet, viszont ez a felhaszndlé nem feltétlendl a
szervez8 vagy az el6add, hanem tetszéleges nem vendég résztvevd lehet, aki tehat az @edu.bme.hu
email cimével lépett be. A felvétel készitésének lehetdségét felhasznalonként lehet letiltani, viszont
mivel nem all rendelkezésiinkre jelenleg az az informacié az Office 365-ben, hogy ki hallgatd és ki
oktato, ezért ezt automatikusan nem lehetséges szabalyozni. Aki nem szeretné, hogy felvétel késziiljon
az el6adasarol az aldbbiakat teheti:

= elinditja a felvételt és az értekezlet végén torli a Microsoft Stream oldalarél a videdt,
= megkéri a hallgatdkat, hogy senki se inditson felvételt; ha mégis inditana valaki, akkor
megjelenik a piros felvételt jelz6 karika a menUsor elején, amivel a felvétel ledllithato.

o Természetesen nincsen technikai lehet6séglink arra, hogy a néz6k barmilyen nem beépitett
videodrogzité eszkozzel rogzitsék a videdt, de adott esetben érdemes felhivni a résztvevék figyelmét,
hogy a video rogzitését az el6add nem hagyja jova.

o Ha nem szeretnénk, hogy a hattér latszédjon a felvételen, a Tovabbi beallitasok alatti a Hdttér
homdlyositdsa opcidval tudjuk homalyossa a hatteret.
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| * Megnyitas a Microsoft Streamben
M 4

Az értekezlet utan az értekezlet <% Megosztis

(Sevegésében vagy a Microsoft @ Hivatkozis lekérése

Streamen talélja ezt a felvételt. B N <+orsclsdott 2 ber (D Towdbbi informécié

G0 Acértekezlet véget ért 34mp  10: /N Probléma jelentése
Rendben! W Az ériekezlet elkezdédatt  10:10

Ertekezlet EI
|

Felvétel késaitdje

26. dabra: Felvétel letéltése

13. Az értekezlet folyaman a résztvevék a képerny6t 4 részre osztva latjak (ha csatlakoztak annyian) igy, ha az
oktaté a videdkamera képét osztja meg, az csak kis méretben latszédik. Ugy lehet megoldani, hogy az el6add
latszédjon csak teljes képerny6n, ha a képére kattintva kivalasztjuk a Pin/Kit(izés opcidt. Amikor

képernySképet vagy prezentdciét oszt meg a hallgatdkkal, akkor automatikusan csak a megosztas lesz lathato
a teljes képernyén.
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7 Live Event — el6 esemény hasznalata

Ha olyan el6adast szeretnénk tartani, ahova tébb mint 300 ember fog becsatlakozni, akkor a hagyomanyos értekezletet
nem tudjuk hasznalni, helyette az EI6 esemény (Live event) ad lehet&séget az elGadas streamelésére. Ez a megoldas
jelenleg mar nincs kiilon licenszhez kotve, az oktaték maguk létre tudnak hozni ilyen eseményeket. (Szemben az
el6addéterembdl torténd él6 kozvetitésekkel, melyek un. A5-0s licenszeket igényelnek - utdbbibdl az egyetemen most
25 db licensz van, amit az Dékani Hivatal Teams adminisztratora oszt ki az el6addétermek technikai felhasznaldinak.)

7.1 EI6 esemény létrehozésa

1.

EIS eseményt a Teams naptar nézetében tudunk létrehozni, ha lenyitjuk az Uj értekezlet lenyilé meniit. Ehhez
a korabbiakkal ellentétben mar nincs kilon jogosultsagra sziikség.

-+ Uj értekezlet -

B Ertekezlet itemezése
g) E16 esemény

27. dbra: EI6 esemény létrehozdsa

Ezt kbvetGen adhatjuk meg az él6 esemény alapadatait.
o Adjunk meg cimet, és a jobb oldalon megadhatjuk a tovabbi el6addkat is. Aki az el6addst fogja tartani
Készit6ként (producer) vegylik fel, mert csak a készit6 tudja elinditani a kozvetitést.

Uj él6 esemény

P EI6 esemény létrehozasa
A résztvev6k meghivésihoz az él6 esemény ése utdn masolja ki és tegye kozzé a hivatkozast,

vagy kildje el naptarmeghivéként. Tovabbi informécié

Személyek meghivaca 3z ssemeénycsoportba

Webportalok elgadas nagy létszammal Elsadk meghivésa

Hely Szervezs
7 ]
GG
Készits
Kezdés Vége

2020. marc. 16. 13:30 2020. marc. 16. 14:00
Reszlatek

B 7 UGSI|F A M skeusv T,

Adjon meg informécitkat az €16 eseményrdl

Beziras
28. dbra: El6 esemény alapadatainak megaddsa

Ezt kbvetGen tudjuk beallitani, hogy kinek milyen jogosultsaga legyen a kozvetités sordn.
o Engedélyek bedllitdsa
= Személyek és csoportok: ezt az opciot valasztva a jobb oldalon megadhatjuk, hogy mely
felhasznaldk, csoportok nézhetik a kozvetitést. A csoportok létrejottek (targynevek) igy ezzel
az opcidval tudjuk megadni, hogy csak a targy hallgatéi lathassak a kdzvetitést.
= Szervezeti szintli: csak @edu.bme.hu-s email cimmel lehet belépni. Jelenleg ezt hasznaljuk,
mert igy akkor is be tud Iépni, ha nincs a targyhoz rendelve.
= Nyilvanos: barki csatlakozhat és nézheti a kbzvetitést. Nem javasolt a hasznalata.
o Felvétel készitése
= A felvétel elérheté a résztvevék szamdra opcid bekapcsoldsaval felvétel késziil az el6adasrdl,
amit a késébbiekben vissza lehet nézni.
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=  Automatikus feliratozast jelenleg csak angol nyelv(i videdkhoz tdmogat a rendszer. Sziikség

esetén kézi feliratozdsra van lehet6ség.

= ArésztvevGi aktivitdsi jelentés készitésével részletes kimutatdst kapunk a felhasznaldk
aktivitasardl (ki, mikor, milyen eszkozrél, mennyi ideig nézte a kdzvetitést stb.).

= Kérdések és valaszok: ha bekapcsoljuk ezt az opcidt, akkor megjelenik egy Q&A szekcid, ahova
a résztvevbk kérdéseket dobhatnak be, a kdozvetités moderatorai és el6addi pedig ezeket meg
tudjak valaszolni. A kérdések és a valaszok csak moderatori publikalds utan lesznek lathatok.

Uj é16 esemény

El5 eseményre vonatkozé engedélyek

Személyek és csoportok
8 Csaka megadott felnasznaldk és csoportok tekinthetik meg az €16
eseményt.

Oktatéstechnclégia
Oktatstechnolgia@t

Engedély megadasa a kévetkezének:

Személy vagy cscport hozzdadésa

x

nmicros...

Szervezeti szintii
Az 616 eseményt a szervezet Gsszes munkatarsa megtekintheti,
(Bejelentkezés sziikséges.)

Nyilvinos

® Az él6 eseményt barki megtekintheti. A beallitas hasznélata akkor
ajanlott, amikor a legtobb résztvevs nem a szervezethez tartozik.
(Bejelentkezés nem sziikséges.)

Hogyan fogja el8allitani az él6 eseményt?

® Teams

Azt tervezi, hogy a Teams segitségével osztja meg az elGadok webkamergjard|
és képemygjér6l szérmazé tartalmat.

A felvétel elérhet6 a résztvevék szamara (D) |

Résztvevsi aktivitisi jelentés

[J) Kérdések és valaszok

E lehetdségek némelyikét még nem engedély

O Kiilsé app vagy eszkdz

Azt tervezi, hogy egy mésik eszkézzel osztja meg a tartalmat. Tovabb
informacié

Tamogatas
ést adhat a ré

URL-cim

https://support.office.com/homey/contact

Bezaras

knek a céghez vagy intézményhez kapcselédé témogatési informaciokhoz.

Vissza

29. abra: Jogosultsdg bedllitdsok az el6 eseménybe.

Ezt kbvetGen latthatjuk az elkésziilt eseményt, ahol az alabbi lehet&ségeink vannak (ugyanezt az oldalt be
lehet hozni az esemény létrehozasa utan is, ha a naptarbejegyzésre kattintunk):

o Innen tudunk csatlakozni.
o Torolhetjiik az eseményt.

o Tovabbithatjuk az esemény linkjét, de ehelyett javasoljuk, hogy ha a létrehozaskor megadjuk, hogy kik
vehetnek részt az eseményen (pl. Teams csoport), akkor a résztvev6k Teams-ben megkapjak az

értesitést.

o Ha az esemény végetért, akkor innen (EI6 esemény eréforrasai) lehet letdlteni a videdt, ami

automatikusan minden el6 eseményrél késziil.
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7.2 El6 esemény inditasa
1.

Webportalok eléadas nagy |étszammal
Résztvevék meghivisa

@ RésztvevGi hivatkozas lekérése () Tovabbi informacié

2020. marcius 16., hétf6 Szerverd
13:30-14:00 (30 perc)

Csatlakozs Csevegés

On 2 szenvezs.

GG

Keszito, Szervezs

X Ertekezlet torlése

E15 esemény eréforrasai Frissités

Az esemény utan Erheté =l

Ne tovabbitsa ezt a meghivot. Nyissa meg 2 Microsoft Teamst, és abban hivjon meg masokat.

Microsoft Teams

Bekapcsolédas él6 eseménybe

Ceatizkozzon készitsként vagy el6adbként, amikor elkezddik 2z €16 esemény.
Ne tovabbitsa ezt a meghivét a résztvevknek

Készitsi stigé | Elgadsi stigé | Tovabbi informacis

£16 események erdforrésainak kezelése

Bezaras

30. dbra: EI6 esemény adatai a létrehozds utdn.

vagy parancs beirésa

Csatlakozas készit6 szerepkorrel

Webportalok el6adas nagy létszammal

-

Csatlakozas

£33 Egyéni besllitss

Egyéb csatlakozasi lehetdségek

[¥) Szoba hozzéadasa & Résztvevé

31. dbra: Csatlakozds elétti elénézet él6 eseménynél

» A részivevék meghivsshoz mésolja ki és ossza meg a hivatkozést, vagy kildje el naptérmeghivéként.

Szerkesztés

Az el6 eseményre meghivott el6adék email értesitést kapnak az edu.bme.hu-s email cimikre. Ezt el kell
fogadniuk az edu.bme.hu-s felhasznaléval, hogy a naptdrukban megjelenjen ez az esemény. Ha forwadoljdk a
levelet, akkor ez az elfogadds nem fog miikddni, mert ott nem az edu.bme.hu-s fidkkal vagyunk belépve.
Elfogadds utdn a naptarbdl a csatlakozas gombra kattintva megjelenik egy elénézet. Itt célszer(i a mikrofont
elnémitani és csak akkor visszaengedélyezni, ha mar tényleg elkezd6dik az él6 esemény. Mivel az el esemény
ilyenkor még ténylegesen nem indul el, ezt kovet6en még egy attekinté oldal fog minket fogadni.
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3. A tényleges csatlakozas utan lathatd az él6 eseményt vezérl6 oldal. Itt [athatjuk, hogy még nem indult el a

kozvetités (jobb oldalt) és bal oldalra lehet videdkat és egyéb anyagokat a vardlistara tenni, amit majd az él6

kozvetitésben adott sorrendben le tudunk jatszani.
o Fontos, hogy ha tébben adunk el8, akkor varjuk meg az 6sszes el6adét miel6tt ténylegesen elkezdjlik

az el6 kozvetitést.

@® Webportiloke... 002

Varolista El6 esemény

The live event hasn

32. dbra: EI6 esemény vezérl6 oldala az esemény kezdete el6tt.

Ha a lenti kameraképre kattintunk, akkor az bekerdl a vardlistara, ahonnan egy kattintassal at tudjuk tenni a
kozvetitésbe. A lenti megosztas gombra kattintva lehet példaul a képerny6t megosztani, ami szintén a
varolistaba keril és onnan tudjuk a kozvetitésbe kiildeni. Az alabbi abran azt latjuk, hogy a videdképek kuldjik
a kozvetitéshez és a varodlistdn egy képerny6 van megosztva, amit kdnnyedén a kdzvetitésbe tudunk kildeni.

® Webportalok eléadas nagy Iétszammal 3948 0 résatvent

Var6lista £16 esemény

- IO ¥ 5
j do0os W Seas
;;,-7-» -ul.‘_m’,

Kozvetitésbe koldés

33. dbra: Felkésziilés a kbzvetitésre.
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5. Kattintsunk a Kezdés gombra, hogy elkezd6djon a kozvetités. Az alabbi lizenet figyelmeztet ra, hogy az él6
eseményeket nem lehet Ujrainditani, 4 6rds korlattal rendelkeznek és a néz6k szamara 10-20 masodperces
késés varhato.

Biztosan elkezdi az él6 eseményt?
Ha elkezdi. nem lehet leallitani és djrainditani. Az esemény a kezdési idéponttol 4 draig

tarthat, és a résztvevok 10-20 masodperces késéssel fogjak [atni. Tovabbi informacio

Meégse Folytatas

34. abra: Figyelmeztetés az él6 esemény inditdsa elétt.

6. A fenti menusor jobb oldaldn lehet&séglink van szamos beallitas elvégzésére.
7. Ha moddositani szeretnénk, hogy mit osztunk meg, akkor lent kell kivalasztani, hogy mit szeretnénk megosztani,
rakattintva bekeriil a varakozasi sorba és onnan tudjuk az é16 kdzvetitésbe tenni.
o Ha tobb el6adé van, akkor is csak a kdzvetitést inditd el6add tudja allitani, hogy mi menjen ki az él6
kozvetitésbe.
8. Az éIlG6 kozvetités alatt elérhetjik az alabbi funkcidkat, amiket az aldbbi képernydén lathatunk.
o Teljesitmény adatok: Haldzat kihasznaltsag és egyéb diagnosztika adatok.
o Kérdések és vdlaszok (moderdlt): Itt tudnak a résztvevSk kérdéseket feltenni, amik az Uj tabfiilon
jelennek meg. Ha ott valaszoljuk meg, akkor csak a kérdés feltevGje |atja a valaszt (privat) viszont, ha
a kérdés publikaljuk, akkor mar a publikalt kérdések tabfulon tudunk rd ugy valaszolni, hogy mindenki
|assa a valaszt. Hasonldan a bejelentés segitségével is tudnak az el6addk olyan lGizenetet megjeleniteni,
amit mindenki lathat.
o Csevegés ablak: Ide irhatnak a résztvevék, ami azonnal Iathatd lesz az ablakban jévahagyas nélkil.
Résztvevdk: Kik csatlakoztak be a kdzvetitésbe.
o Eszkézbedllitdsok: Kamera és mikrofon kivalasztasa.

O

R = B - U B

El5 esemény — Kérdések

P @ X Ertekezlet csevegése 3
és valaszok

BB a8 &

New (1){ Published (0) Dismissed (0) -
' . (] Gincsai Gabor bekapcsoladott a
Allapot- és I e 5
apot- € % eszélgetéshe (értekezlet),
teljesitményadatok @D o & Gincsai Gabor stnevezte az értekezlet a
A legtabb metrika 15 mésodpercenként frissil. lrove thextre: Webpostalok 2
ovibklinfarmaco Dismiss m B Toth Tibor és 2 masik ré
bekapcsolédott a beszélgetésbe
(grt
- Halézat Gabor Szabg 2:4 e
mennyi idé a késleltetés? Szabé Gabor
cset
Becsiilt kiildési savszélesség (D Gabor Szabé 7 a
14.67 Mb/s meg tudom magamnak is vilaszolni i
kérdésemet? Hahé
Srbeiirasi idd Gébor Szabé 2 a . s
Korbejarasi ido (D X B Eszkozbeillitisok X
1 02 ms gy tdnik, nem
Gabor Gincsai (You) 757 7 B Private .
5 - Hangeszkézsk
10-20 mp w BB o w @
- EszkGz6k < Private reph Egyéni beallitas ~
Videsfeldolgozas (© Személyek x
- Hangszora
Hardver engedélyezve -
) L - Speakers (VIA HD Audio(Win 10))
Személy meghivasa )
Kamera képkiildési felbontasa (0] o ®
540 képpont lelenleg ebben az értekezletben (2)
Mikrofon
<, I
° Microphone (C922 Pro Stream Webc...
st L] ¢
e 2 g
Meédiatartalmak megosztasa () Tovabbi meghivottak (2)
Mindketts engedélyezve
I
Nings vélasz
Médiatartalmak savszélességkorlatia (D Kamera
50 Mb/s 1 uzenet risa —
—
A1 ¢ OB B - B
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10.

Ha véget ért az elGadas, akkor a Befejezés gombra kattintva allithatjuk le a kdzvetitést. Fontos, hogy ha egy
él6 eseményt leallitunk, akkor azt kés6bb Ujrainditani mar nem lehet. Ezen felll egy é16 esemény maximum 4
Ora hossza lehet.

Az esemény befejezése utan, ha ismét a naptarbejegyzése kattintunk a részletes oldalon elérhetévé valik a
videofelvétel és egyéb riportok. Az innen let6ltott videdt mar meg tudjuk osztani a hallgatékkal, vagy a
késébbiekben leirt médon a Streamen keresztil, vagy akar tanszéki portalon keresztiil is.

El6 esemény erdforrasai

Felvétel v
Kérdések és valaszok jelentése &
Résztvevsi aktivitisi jelentés N
Felvétel a résztvevdknek Letiltds
Specialis beallitasok

Tartalék felvétel é

35. Gbra: EI6 esemény videdfelvételének letoltése
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8 PPT diasor rogzitése PowerPointbdl

A PowerPoint a prezentacidk idézitésének és hangjanak rogzitésére, valamint egy kamera képének felvételére is
alkalmas. Az ilyen PPTX fajlban bedgyazva szerepel a prezentacidé hangja és idGzitése, igy levetitve pont olyan, mintha
videdra vettiik volna fel. A videdval ellentétben el6nye, hogy barmely didra ugorva meg lehet hallgatni annak szévegét
(a vetitést elinditva), igy az anyagban konnyebb ugralni, mint egy vided esetében. A felvételt egyébként videdként is
lehet exportalni, vagy kozvetlendl fel is lehet tolteni videdként az Office 365 Stream szolgaltatdsaba.

A kész prezentaciot a Diavetités meni ,,Diavetités rogzitése” menijében vehetjik fel:

Diavetités Veleményezés Mézet Régzités Shge Staryboarding
7 Kiedr ents I
kisérdszdvegek lejatszasa 0 Manitor: | futomatikus J 0O
Disvetite |ddzitések hasznalata
avetites Eldaddi nézet hasznalata [

rigzitéze ~ tédiavezérldk megjelenitése
F‘@ Felsétel inditasa az aktualis diatal... Maonitarak

[@ Rogeités az elejétil...

' 4
oA PN

Tarlés > Lktualis dia idozitésének tarlése

. Szoveg bETréSé Cisszes dia iddzitésének tirlése

Aktudlis dia kizsérdszdwegének tirlése

Az dsszes dia kisérdszowegének tirlése

36. abra: Rogzités bedllitasa

Itt lehet elinditani a felvételt az aktudlis didtdl vagy a prezentdcié elejétél kezdve, vagy torolni a korabbi rogzitett
anyagokat. (A kisér6szoveg a hang, az idGzités pedig az az informacid, hogy az el6add mennyi id6 utan léptette tovabb
a diat.)

Ha elinditjuk a rogzitést, az aldbbi képernydn tudjuk elinditani és megallitani a tényleges felvételt (bal fels6 sarok),
torolni az esetleges korabbi felvételeket (,X” a jobb felsé sarokban), ki-/bekapcsolni a mikrofont és a kamerat (jobb
alsé sarok), valamint a prezentdcié kozben rajzolni is tudunk a didkra:

Diavetités rogzitése

« Bal felsé sarok: felvétel inditasa, ledllitasa
Figyelem! Ez torli a dia korabbi felvételeit!

» Jobb felsé sarok (X): korabbi felvételek torlése

* Lent:
> toll, amivel lehet rajzolni a diéra
> Mikrofon és kamera ki-/bekapcsolésa

Z 000NN &
EEEOCE

37. abra: Felvétel inditdsa

Fontos! Egy didhoz csak egy felvételiink lehet, igy, ha elinditjuk a felvételt, az esetleges korabbi torlédni fog. Ezért, ha
példaul egy dian ki akarjuk cserélni a hangaldmondast, akkor miutan felvettiik, a felvétel alatt ne ugorjunk at a
kovetkez6 didra, mert akkor annak hangjat is felllirjuk! (Egyébként emiatt sokkal konnyebb javitani az esetleges
hibakat is, mivel egyesével fel lehet venni a didk hangjat.)

23



Szintén fontos, hogy az egyes didkhoz technoldgiailag kiilon hangfelvételek késziilnek, igy a diak hataran érdemes 2-3
masodperc sziinetet tartani, mert a folyamatos beszédbél kimaradhatnak révid részletek!

Tovabbi felvétellel kapcsolatos lehetfségeket a Rogzités menliben talalunk, mely alapértelmezés szerint nem jelenik
meg, igy a PowerPoint bedllitasai kozott be kell kapcsolni a Menliszalag testreszabdsanal:

A PowerPaoint bedllitisai

Altalinos

Myl ellendrzés

hdentés

Myele

Kanryl kezelés

Specislis

Meniiszalag testreszabésa
Gryorselérés eszkbztar
Bivitmények

Adatvédelmi kizpont

E‘B‘E] A rmeniszalag testreszabasa

Walaszthatd parancsok hebye: G

Gyakori parancsok

[l Akcicbesllitas

[_C‘) Slakzatok

ST fnirmacio horzaadasa
= Animécid munkaablak
W Animacios stilusok

[ Atinsek

A7 aktuilis distél kezdue
B oz elejétal

Fl Eeillesztés

Betliméret
A7 Betliméret csbkkentése
AT Betliméret nivelése
ﬁ Betiiszin

Betlitipus

Csatalds

@
'7|:|I Csoportbontas
I Csoportasitas
I Dia duplikélisa
Dia vazlatbal..

1) Digk djbsli hasznalata...
’@)\ Didk ajrafelhasznalasa
Diarninta
Diarendezd
rI_Th Eliblre hozas

1y Elérehozas
Elvendezés
_@._71 E-mail
:E Felsorolds

& Formaturmmasald
EI Fuggdleges szbwegdoboz

i

&~

Meniiszalag testreszabdsa: G

Fi lapok i

Fekete-fehér
Diarninta
Ernlgkertetfirminta
legyzetminta

atter eltavolitasa

erdfilap (Mintanézetek)

ezddlap
] Beszirds
[ hajz

[ Terverés
[ Attiingsek
[ fnimacidk

iavetites

=

Eleményezés

Régzités

Tartalorn
Automatikus rmédialejatszas
entés
[ Fejlesztéeszhizak =
[ P
| Uj lap | | Uj csoport | | Atneverés.., |

Egyéni beallitisok:  [Alaphelyzet * |G
Importalasfexportalas ¥ | O

38. dbra: Régzités meniipont megjelenitése a meniiszalagon.

Ezutan megjelenik a Rogzités meni

Fajl Kezddlap

[ oa

Dizvetités Elrlapok Képernydkép | Képermpdfelvétel Vided Hang

rigzitése ~

Rigzités Tartalom

E 92-0O % =

Beszlras Tervezés Attlinések

== ==

o | e )

Aytomatikus médialejatszas

2 Keresés

Diavetités wéleményezés Mézet ROgzités

A=y

Exportalas Kozzététel

digvetitésként widedba a Streamen

Mentés

39. dbra: Régzités meniiszalag

Itt egyébként lehet&ség nyilik képerny6kép felvételére (és multimédia tartalomként egy didba agyazasara) is. Szintén
innen lehet videdba exportalni a prezentaciot, vagy kozzétenni a Streamen. A kézzététel a Streamen opcid csak abban
az esetben jelenik meg, ha @edu.bme.hu felhasznaldval aktivaltuk az Office csomagot. (Ha nem igy tettik volna a File
- Account = Switch account segitségével tudjuk atallitnai.) Ez utdbbit valasztva eldszor nevet és leirast kell adni a
prezentacionak és megadhatjuk, hogy a PPT fajl is kozzétételre keriiljon igy a vided mell6k akar a PPT is let6lthet6 lesz.
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PFT_MamacioDema - Mentés helye: e23 gép

comens @) @ ® ? - o0 x
© Exportélas
(R Kemiaip
DG [y PDF-/XPS-dokumentum

=T

E ] videokip lewehozasa

@) Bemutato elokesitése CD-hez

CFj emeentersktevenczasa

(5 raitious médositasa

’ Kézzétitel a Microsoft
Streamen

40. abra: Felvétel kbzzététele a Stream-en.

Amig a vided elkészitése és a feltoltése folyamatban van, alul egy progress bar lathatd, majd oda kattintva lehet

atmenni a Stream fellletre, ahol megtekinthetjiik az elkésziilt videdt és egyéb beallitdsokat adhatunk meg. Errél
részletesen a 9. fejezetben talalhat informdciot.

Sikeres volt a feltiltés x

Feltéltdttik a videdt a hicrosoft
Strearnre, |de kattintva megnézheti,

Feltdltittik a videdt a Microsoft Streamre,

= legyzetek [E B8 g - 1

41. dbra: Sikeres feltéltés jelzése.

A Streamen az Uj vidednk oldala

Stream

@ Kezdolap [ Felderités ~ [E Sajit tartalom + Letrehozas

Narréaci6 felvétele PPT-ben i

* Kell hozza egy kész PPT prezentacio S ——

* Majd a Diavetités menuben a “Diavetités
rogzitése”

o

42. abra: Feltéltott video a Strteam-en.
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9 Video felvételek kezelése a Microsoft Streamben

Az 6rakhoz tartozd videdkat egy atlathatd struktiuraban tudjuk egy helyen tarolni a Microsoft Stream szolgdltatas
segitségével. A Teams-szel vagy PowerPointbdl készitett videdkat egy kattintdssal tudjuk ide feltdlteni, de barmilyen
egyéb megolddssal késziilt videdtartalom feltoltésére is van lehet6ség — a szolgaltatds az 6sszes népszer( videdfijl-
formatumot tamogatja.

A Microsoft Stream oldalara (https://web.microsoftstream.com) is az @edu.bme.hu felhasznaléval lehet belépni, az

egyetemi licensz erre is kiterjed.

9.1 Streamre publikdlt videdk beallitasa
Ha a videdfelvételt Teamsbdl, vagy Power Pointbdl készitettiik, akkor az a Stream oldaldra publikalédik, tehat a
felvételt készit6 szamora azonnal megjelenik.

1. Bejelentkezés utan a sajat tartalom menipontban lathatjuk a felvett videdinkat, ahogy az alabbi abra is
mutatja. Az videé mogotti ikonokkal balrél jobbra haladva sorra az alabbi mveleteket végezhetjlik:

o Akis sérga ikon azt jelzi, hogy a vided privat, tehat csak a felvétel készitdje tekintheti meg.

o A megnézendé videdk kozé tudjuk tenni a videot (lejatszasi lista), ami a hallgatoknak lehet hasznos.

o Megadhatjuk, hogy a vided melyik csoportba kerljon. A csoportok megegyeznek a Teamsben definialt
csoportokkal, tehat minden targynak lesz egy csoportja, ezek kozil valaszthatunk. A csoportokon tul
megadhatunk Un. csatornakat is, amelyek tematikus csoportositasra szolgalnak (a hallgatdk pl.
kovethetnek egy adott csatornat egy targyon belll fakultativ feladatok kapcsan), és nem
Osszekeverenddk a Teams csapatain belil [étrehozhaté csatornakkal, amik tematikus kommunikacios
csatornak.

A ceruza ikonnal a vided alaptulajdonsagait és jogosultsagokat tudjuk allitani.

Az utolsé ... ikon alatt egyéb hasznos funkcidk talalhatok, melybdl a PowerPoint-fajl letoltése csak
akkor jelenik meg, ha a prezentdciét kdzvetleniil PowerPointbdl vettik fel és onnan publikdltuk a
Streamre.

) Kezdélap 5] Felderités ~ [E Sajattartalom ~ + Létrehozds v O Keresés

Videok Csoportok Csatornak Ertekezletek Megnézenddk [ & feltSitéshez hizza ide 2 fajlokat vagy tallézzon

Videok keresése Rendezés szempontja Allapot Adatvédelem

00 - Adminisztraciov2
. 2@ 20 0L 2020.03.17. B8O Ry -
¥  Megosztas

Vided cseréje

Osszes v

Feltaltés datuma s ‘ Mind v ‘

3

Torlés

wE Vided vagasa

L Videé letdltése

4 PowerPoint-fajl letdltése

43. dbra: Sajat tartalom megjelenitése, video szerkesztés bedllitdsai

2. Aceruza ikonra kattintva tudjuk szerkeszteni a vided legfontosabb adatait.
o Bal oldalon megadhatjuk a metaadatokat. Automatikus feliratozas jelenleg csak angol nyelven érhetd
el.
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https://web.microsoftstream.com/

o A kozéps6 hasabban lehet megadni, hogy kik tekinthetik meg a videdkat, illetve kik legyenek a
tulajdonosok, akik a szerkesztés oldalt is elérik. Ez szoros kapcsolatban all a kés6bb részletezésre
keril6 csoportokkal és csatornakkal.

o Ajobb oldali bedllitasok alatt a megjegyzéseket érdemes megfontolni, hogy bekapcsoljuk-e. A funkcié
aktivalasaval a vided részletes oldalan megjelenik a kommentalas lehetGsége.

o Az alsé megosztas meniponttal pedig kozvetlen linkkel, vagy email alapjan megadott felhasznaldkkal
tudjuk a videdt megosztani, vagy akar egy weboldalba (pl. tanszéki portalra) is bedgyazhatjuk a videot.

o Haazoldalon barmit valtoztatunk, a fenti Alkalmaz gomb aktiv lesz, ezzel menthetjiik a mddositdsokat.

{nr Kezddlap  [od Felderités [ Sajét tartalom T~ Létrehozas ~ O Keresés T A ©
Alkalmaz
Szerkesztés - 00 - Adminisztraciov2 4 Vided letsltése 4 PowerPoint-fajl letsltése T Video cseréje [i] Video torlése
Részletek Engedélyek Beallitasok
Név [ Avides megtekintesének engedélyezése mindenki O Emberek ©

. . szamara a cegn
00 - Adminisztraciov2 |

(@) «ikapcsolva

Sajit csoportok keresése Megjegyzések &

@ :ckapcsolva

Megjelenitsk @ Tulsjdonos Begjelenités @

@ Gincssi Gabor (gincs..
8Prof Portal O

Akadalymentes feliratok O

3llitssa lehetdvé teszi az
ast tamogatott nyshvek Elgadas
bi tudnivaldle

Vides nyshie ©

Myely kivilasztasa - |

Miniatdr

[

| |2 Megosztas N

Néhany modositast még nem mentett
44. dbra: Sajat videok megtekintése

3. A videdra kattintva jutunk el a részletes oldalra, ahonnan le is lehet jatszani a videdt. A vided minGsége
automatikusan skaldzdédik a halézat min&ségének fliggvényében.
o Ittlehet a lejatszasi listahoz adni a videdt, vagy — ha engedélyeztiik — megjegyzést flizni hozza.
o A.. alatt szdmos extra funkcio taldlhatd, mint példaul a letoltés vagy egyszer( vagasi funkcidk, vagy
jelen esetben a prezentdcid letoltése link.
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@ Kedvelt

0 megjegyzés

kozzététele

Uj megjegyzés

45. dbra: Felvétel megtekintése Microsoft Streamben.

Ahhoz, hogy a feltoltott videdk kategorizdlva legyenek, érdemes a csoportok opcidt is megismerni. A csoportok
kezeléséhez kattintsunk a Sajat tartalom meniiben a Csoportok meniipontra. Ekkor lathatjuk az 6sszes Teams

csoportot, amiben benne vagyunk. Ezek a csoportok az egyes targyak és szervezeti egységek lesznek.

) Kezd6lap [ Felderités v [0 Sajéttartalom v~ 4 Létrehozis v

Videdk

Csoportok

Csatomik Erteke: Megnézenddk

Webportalok fejlesz...

Hozzon létre eqy csoportot

Webportélok fejlesztése -
VIAUIVE3HU

28 o

46. abra: Csoportok kezelése

P Keresés

Kovetett csatorndk Lomtar

=

Tavoktatas Kommun..

A tévoktatds bevezetésénél
felemer(ilé kommunikécios
feladatokat, publikalhato

8o

Valasszuk ki a kivant csoportot (targy neve). EIGszor a csoportba nem lesznek videdk vagy csatornak. Hozzunk

|étre egy Uj csatornat:

o Adjuk meg a csatorna nevét, ajanlott {Targynév}-Videdk formdaban, pl. Webportalok fejlesztése —

Videdk vagy Webportalok fejlesztése - EI6adasok.

o Adjuk meg a csatorna leirdsat, itt hasznalhatunk a #cimkézést is a csoportositds és kereshetGség

elGsegitésére.

o Allitsuk be, hogy ki érheti el a csatornat. A ,Céges szint(i csatorna” az 6sszes egyetemi felhasznalé

szamara lathatdva teszi a csatornaba kertl6 videdkat,

a ,Csoport csatorndja” lehet6séggel csak a
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csoport (targy, szervezeti egység) felhasznaldi fogjak a csatorna videait latni. A csoport nevét ez alatt
lathatjuk.

o Opcionalisan egy kép is megadhaté a csatornahoz, ez fog latszddni a tartalmak bongészésekor.

Uj csatorna létrehozésa

Egy csatorna bedllitésa = videok rendszerezdsshez

[csatora neve

”\Vsbpnrénkle}aszéss'\\ds:k ‘
L

Leiras

Csatorna leirasa, #cimke

Csatorna-hozzaférés O

@ Csoport csatornsja (O Céges szintd csatorna

X BProf Portal

Egyéni csatornakép @

+

47. dbra: Uj csatorna létrehozdsa a csoportban

6. Ezt kdvetben az elkésziilt videdt a csatorndhoz is rendelhetjik. Menjink vissza a videdkhoz és ott a Hozzaadas
csoporthoz / csatornahoz (“+ ) opcidt valasszuk. A felugré ablakban adjuk meg az elébb |étrehozott csatornat.
Ha elkezdjik gépelni a csatorna nevét, akkor az automatikusan kiegészitésre kerdl.
o A csatorna megadasa utan lehetGségilink van beallitani, hogy a csoport — amiben a csatorna van —
tagjai csak megnézhetik, vagy tulajdonosai is legyenek-e a videdknak. Itt célszer(i csak a
megjelenitéshez tenni pipat.

. Videé hozzdadésa csoporthoz/csatorndhoz
Vided hozzéadasa csoporthoz/csatorndhoz

A vides tulajdonosaként van hozzéférése a specidlis engedélyekhez ©
A vided tulajdonosaként van hozzéférése a specidlis engedélyekhez O
Megosztis ezzel ©

Megosztas ezzel © Csatornak ~ “- kavetkezdre vonatkozé keresés: csats
Csatorndk R |\-\."s|:
Webortélok eléadisa - Videok  BProf Porta Megjelenitdk © Tulajdonos Qegjelenités O
TTEgeTEnTtor TOTEjaoaE WIeg SIenes o BProf Portdl ] ]

Webortalok eldadésa - Videok

e |

7. Ezt kdvetben a csoportot kivalasztva mar rendezetten, csoportositva jelennek meg a videdk.

9.2 El6re felvett videod feltoltése Streamre

Ha el6re elkészitjik a felvétel az el6adasrdl tetszéleges eszkdz haszndlataval, akkor is a Streamre célszerl feltélteni a
videdkat, hogy a hallgatok egységes strukturaban tudjak a videdkat keresni.

1. Vdlasszuk ki azt a csoportot (targy neve), ahova a videdt fel szeretnénk tolteni. Ekkor a csoportban Iévé videdk
megjelennek és jobb oldalon fent valasszuk a Vided feltoltése linket, majd adjuk meg a feltélteni kivant fajlt.

2. A megjelend ablakban lathato a feltoltés elGrehaladasa, és kozben megadhatjuk a vided adatait és a hozza
tartdzo el6nézet képeket.
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A tovabbi feltsitendo fajlokat hizza a lap tetszleges pontjara, vagy valassza ki a kovetkezo helyre valg feltoltéshez: AUTProcobasZG

Afeltliés b rés a videsimhoz

00 - Adminisztraciov2.mp# feldolgozésa folyamatban 0% W

~ Részletek

Leirés

Leirés |étrehozésa a videshoz, beleérive a #hashtageket is

Feldolgozss..

0% +

> Engedélyek

> Beallitasok

A frissitések mentése megtortént

48. abra: Video feltéltésénél az adatok megaddsa

3. Az Engedélyek fiilon ellendrizziik, hogy tényleg a megfelel6 csoport tekintheti meg a videdt és a tulajdonosok

beallitasa is megfeleld.
4. A beallitdsok falon allitsuk be, hogy lehet-e megjegyzést flizni a videdhoz.

5. Végezetill nyomjuk meg a K6zzététel gombot.

9.3 Streamen tarolt videdk integralasa a Teamsbe
Annak érdekében, hogy a hallgatdk konnyen megtalaljdk az egyes targyakhoz tartozé videdkat, a Teamsbe érdemes

beilleszteni egy olyan fellletet, ahol a videdk lathatdak.

1. Nyissuk meg a Teams-et, majd valasszuk ki a targyhoz tartozé csoportot (ez azonos a Streamben megadott
csoporttal), majd a felsé mentiben kattintsunk a + jelre, hogy egy Uj oldalt hozzunk létre.

Csoportok g ﬂ Altaldnos Bejegyzések Fijlok  Okiatéi jegyzetfiizet Buard

Sajét csoportok

n BProf Portal

Altalanos

QrA Oktatéstechnolégia

Altalinos

49. gbra: Uj oldal hozzdaddsa a teamshez

2. Alehetséges lapok kozil valasszuk ki a Stream-et.
Mint lathaté szamos integracids lehetGség taldlhatd itt, melyekkel kényelmesebbé tehetjik

kiilonboz6 portalok, anyagok elérhetGségét, pl. itt lesz lehet6ség a Moodle bedgyazasara is.

o

a
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Lap hozzdadéasa bt

Kedvenc appjait és fijljait a csatorna ablakanzk tetején megjelend keresés Q
lapokka alakithatja Tovabbi appok

Lapok a csapatéhoz

OdEBERED
PDF

CiscoWebex Dokumentum Excel Forms GitHub OneNote
Meetings
Planner Power Bl PowerPaint SharePoint Stream Webhely

50. dbra: Laptipus kivdlasztdsa

Paye

3. Adjuk meg az el6z6ekben |étrehozott csoport nevét. Itt is automatikusan kiegészitésre keriil a csoport neve.
Ha valami miatt mégsem egészitené ki, akkor érdemes a Stream oldaldrél atmdsolni a csatorna nevét vagy
URL-jét, de mindenképpen a legordild listabdl kell kivalasztani az elemet.

o Az oldal aljan megadhatjuk, hogy késziiljon-e a csoport csevegés ablakaba errél egy lizenet, hogy Uj
lap jott létre.

. Stream o

® Csatorna O Vided ® Csatorna O Vided
Keresés vagy kozvetlen hivatkozés beillesztése Microsoft Stream-csatomdba vetlen hivatkozas beillesztése Microsoft at
|'.'.e...--a ok eldadasa - Videok | - Webortdlok eldaddsa - Videok X

Channel Stream group

— Lap nave
[l Webortilok eidadiss - Videok ) BProf Portil
Webortdlok eléadiza - V de:-.{ |
. . - 2 B4 EBejegyzés irdsa a csatornéra errdl a laprol

Bejegyzés irdsa a csatornara errdl a laprél Vissza @ 159y = ap Vissza Mentés

51. abra: Stream csatorna kivdlasztdsa

4. Ezt kovetben mar lathatd is az Uj oldalon, ahol atlathatdéan bongészhetjiik az adott targyhoz tartozo videdkat.

ﬂ Altalénos Bejegyzések Fajlok Oktatéi jegyzetfiizet Webortalok eldadasa ...~ Board —+ B . O & -

Webortalok el6adésa - Videok
’ Microsoft Stream
1vided | 0 kovetd

00 - Adminisztraciov2

52. dbra: Stream oldal intergrdlva a Teamsbe.

5. Azigy bedgyazott videdk kdzvetleniil megtekinthet6k, vagy a fenti Microsoft Stream link segitségével a Stream
megfelel6 oldalara lehet navigalni a weboldalon elérhetd tovabbi funkciékhoz vagy bongészéshez.
o A csatornat a Stream oldaldn lehet kdvetni.

o A Teamsben lejatszott videdt a megnézendGbk kdzé lehet tenni, vagy teljes képernyére kitenni.
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. Y . Altalanos Bejegyzéssk Fijiok Oktatsijegyzetiuzet Webor Board -}
Webortalok eléadasa - Videok - =] USRSl

BProf Portal

Eldadas videok

T Drag more files anywhere, or select more files to upload

Webportalok fejlesztése
for videos Sort by

Trending o ‘ Adminisztrativ informaciok

00 - Adminisztraciov2

2® 29 00 3/17/2020

Search for videos ‘

' Gincsai Gabor B O Xy

53. dbra: Csatorna megnyitdsa a Streamben, kézvetlen videolejatszds a Teamsben.
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10 Outlook integracid

Ha fel van telepitve a Microsoft Teams asztali alkalmazas, akkor az Outlook naptar nézetében megjelenik egy New
Teams Meeting menipont, amivel Ugy tudunk értekezletet szervezni kozvetlenil az Outlookbdl, hogy a Teams
értekezlet a hattérben automatikusan létrejon, és a naptdr bejegyzés végére a csatlakozdshoz sziikséges link
beszurasra kerdl. igy Teams kozvetlen haszndlata nélkiil is tudunk videdkonferenciat szervezni, ami féleg konzultacidk
esetén lehet nagyon hasznos.

File Home Send / Receive Folder View Developer Help Q'  Tell me what you want to do

el OEHEE + B 3BOo 7T @ | she

[A] Address Baok
Mew || NewTeams | Today Net7 | Day Work Week Month Schedule Open Calendar | E-mail Share Publish Calendar
Appointment Meeting ltems » || Meeting Days Week View | Calendar~ Groups~ | Calendar Calendar Online~ Permissions

New [leams Meeting GoTo [F] Arrange Ll Manage Calendars Share Find

54. dbra: New Team meeting meniipont az Outlook naptdrban

Fontos azonban tudni, hogy a From email cime alapjan hatarozza meg, hogy melyik szervezet Teams-ét hasznalja.
Tehat ha nem az @edu.bme.hu email cim szerepel a From mez6ben, akkor nem fogunk tudni az @edu.bme.hu-s fidkkal
kapcsolddni hozza. Ezt Ugy tudjuk egyszerlien athidalni, ha az Outlookba felvessziik az @edu.bme.hu fidkunkat is, ami
a File meniben taldlhaté Add Account gombbal tudunk megtenni.

Az (j ablakban megadhatjuk a szokasos adatokat: cim, résztvevék, opcionalis résztvevék, kezdd- és végdatum,
ismétl6dés. Az lzenet aljara automatikusan beszurasra keriil a Teams értekezlet linkje, amire kattintva a részvevék
kozvetlenil tudnak csatlakozni (az értekezlet id6pontjaban).

Mivel ez is egy szabvdnyos Outlook meeting Gzenet lesz, ezért a meghivottaknak is megjelenik a naptaraban, legyen
az Outlook vagy akdr Google Calendar.

Konzultéci6 - Meeting

file  Meeting  Scheduling Assistant  Insert  FormatText  Review  Help Q@ Tell me what you want to do
. . ]
e | % | @ CF omw - 5 5 8O
. 2 O Recurrence . "
Delete _y , | JoinTeams | Meeting | Cancel Q5w Categorize - | Dictate | Office
Mezting Notes | Invitation & ~ N v | Add-ins
Actions [Teams Meeting| Meeting Notes|  Attendees Options Tags Voice | Add-ins P

(&) You haven't sent this meeting invitation yet

Room Findel = %
= From G-t bmehu 4 2020 mércius B

Title Konzultacio H K Se Cs P Sz V

Send 1
2345 6 78

Required [ 1 9 10 11 12[3]14 15
16 17 18 19 20 21 2

23 24 25 26 27 28 29

Optional 30 31
E . A Good Fair Poor
Start time P 2020.03. 13, || 1600 ~ /| OAldey [0 & Timezones
P 2020.03. 13 1630 Choose an available room:
3 3 ~low 1
End time = <O Make Recurring Nane
Location | Microsoft Teams Meeting 3. Room Finder
de lehet imi az esemény lefrasat)

Join Microsoft Teams Meeting

Suggested times

Learn more zbout Teams | Meeting gptions 16:00 - 16:30
No conflicts

16:30 - 17:00

55. dbra: Uj értekezlet létehozdsa Outlookban

Az értekezlet kezdete el6tt automatikusan érkezik figyelmeztetés is a kozelg6 kezdésrél.
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1 Reminder(s) - x

E Konzultacié
16:00 péntek 2020. marcius 13
Microsoft Teams Meeting

Click Snooze to be reminded in:

|5 minutes before start

56. dbra: Kezdés elétti figyelmeztetés
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11 Tovabbi hasznos tudnivaldok

11.1 A Teams haszndlata tobb szervezetben

Amennyiben oktatéként vagy hallgatéként tobb szervezetben is van felhasznaldja, lehetésége van a mobil kliensek
segitségével egyszerre tobb szervezethez is csatlakozni.

A Windows-os vastagkliens esetében az aldbbi linken elérhetd (angol nyelv() leiras segitségével el tudja inditani a
Teams-t tobb példanyban, kiilonb6z6 felhasznaldk nevében: https://github.com/Zerg00s/MultipleTeamslnstances

11.2 edu.bme.hu email cimre érkez6 e-mailek tovabbitasa
Mivel a Teamsbe az 0365 fidkkal kell belépni, ezért az 6sszes email értesités az edu.bme.hu email cimre érkezik. Ezt
a postafidkot ugy tudjuk elérni, hogy

e aTeams webes feliiletén a bal felsé saroban talalhaté Bl ikonra kattintunk és kivalasztjuk az Outlookot,
e kozvetlenul megnyitjuk az Outlook webes klienst az alabbi URL-en: https://outlook.office365.com/.

Ha bejelentkeztiink az Outlookba, akkor a fels6 meniiben a fogaskerékre kattintva az jobb oldali panel aljan talaljuk
meg a View all Outlook settings meniipontot, ahol elrejtették az automatikus tovabbitds beallitasokat.

Sent ltems Desktop notifications

Medium Compact

57. abra: Outlook bedllitasok elérése

A bedllitadsok kozott valasszuk a Forwarding opcidt és adjuk meg, hogy milyen email cimre kiildje automatikusan
tovabb az ide érkezé levelet.
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https://github.com/Zerg00s/MultipleTeamsInstances
https://outlook.office365.com/

Settings Layout Forwarding X

O Search settings Compose and reply

g

You can forward your email to another account.

Attachments

& General Enable forwarding
= Mail Rules Forward my email to:
e [ —
ffl Calendar
Junk email
£ People [ Keep a copy of forwarded messages

Customize actions
View quick settings

Sync email

Message handling

Forwarding

Automatic replies

Retention policies

S/MIME

Groups

N

58. dbra: Levél tovabbitds bedllitasa

11.3 Profilkép megaddsa a Teamsben
A Teamsbe belépve a jobb felsé sarokban kattintson a monogramjara és a felbukkané meni tetején talalhatd a Kép
cseréje link. Erre kattintva lehet Uj képet feltolteni.

GG Gincsai Gabor

Kép cseréje
Elérhetd >
& Allapotiizenet beallitasa Profilkép médositasa
[ Ment Az osszes Office 365-alkalmazasaban frissitve lesz.
entve
933 Beallitasok

Billentylparancsok & Kep feltsitese
Névjegy > G G

il Kép eltavolitasa
Az asztali alkalmazas letoltése

A mobilalkalmazas letdltése

- . Bezaras
Kijelentkezés

59. dbra: Bedllitdsok meniipont
El6fordulhat, hogy a kép azonnal nem frissiil a felsé sarokban, de id6vel frissulni fog.

11.4 Gyakorlati tanacsok az iskolai vezet6knek a Microsoft Teams oktatasi verzidjaban vald
csoportok és csatornak létrehozasahoz

Az aldbbi linken b6vebben olvashat javaslatokat, beallitasi lehet&ségeket arrdl, hogyan érdemes haszndlnia a Teams-

t oktatdsi kornyezetben:

https://support.office.com/en-us/article/best-practices-for-school-leaders-creating-teams-and-channels-in-
microsoft-teams-for-education-f3663ad9-a835-4971-9acb-6725a543c003?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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12 Tippek és trukkdok

Az értekezlet alatt nem latjuk a magunkrdl megosztott videdt, ami egy tanteremben tartott gyakorlat alatt jo
visszajelzés lehet.

o Ha megoldhatd, hogy két monitorunk legyen, akkor az egyik képerny6n mehet az asztali Teamsbdl az
értekezlet, mig bongész6bél be tudunk csatlakozni, mint résztvevé. A bongészében, mint részvevék
ki tudjuk tlzni sajat magunkat, és akkor a masik monitoron azt lathatjuk teljes méretben.

Sdvszélesség kimélése érdekében allitsuk be az értekezlet tovabbi bedllitasai kozott a Bejové vided
kikapcsolasa opciét.
Oraaddk hogyan tudnak értekezletet létrehozni, ha nincs @edu.bme.hu-s accountjuk?

o 7?7

o Elvileg minden draaddénak van Neptun kddja, igy létrehozhat @edu.bme.hu-s accountot is.

o Hamég sem jelenik meg az @edu.bme.hu account létrehozasanak a linkje, akkor a Cimtar
lzemeltetéssel kell felvenni a kapcsolatot, illetve a neptunban ellenérzini, hogy van-e aktiv statusza
az egyetemen.

Mit tegyek, hogy a hattér ne latszddjon?

o Az értekezlet alatt a tovabbi beallitdsok kozott ... ikon, be lehet allitani a Blur my background opciét

és ez elhomadlyositja a hattérképet. Ugyanitt lehet kikapcsolni.
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