Hasznalati segédlet a Microsoft Teams feliilethez
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A Microsoft Teams fellletet a kovetkezGkre lehet hasznalni:

Direkt kommunikacié a didkokkal
Hozzaférés a tananyagokhoz
Vizsgak, felmérék lebonyolitasa
Videokonferenciak

El6adasok rogzitése

®P oo oo

A. TANAROKNAK

1. Belépés a fellletre
Ajanlott a Microsoft Edge bongészé hasznalata a platformhoz. (A Chrome bonyolult
beallitasokat kér a hasznalathoz.)

A Microsoft Teams felilete a kovetkezdé linkek segitségével érheté el:
https://login.microsoftonline.com vagy https://portal.office.com. A megjelend ablakba az
Academicinfo felhasznaldnevét kell beirni, amit a kdvetkez6 cim kovet: @office.ubbcluj.ro
(pl. NuPeMarca@office.ubbcluj.ro).



https://login.microsoftonline.com/
https://portal.office.com/
mailto:NuPeMarca@office.ubbcluj.ro

B® Microsoft
Sign in

NuPemarca @ofﬁce*.lbbcluj .ro ES

Mo account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

A Next gomb megnyomdsdval a kovetkezé ablak jelenik meg, ahova ugyanazt a
felhasznaldnevet kell beirni (ezuttal @office.ubbcluj.ro nélkiil), illetve a kovetkez6 jelszét: a
szamok az Academicinfo felhaszndlénevébél (marca), majd Parola9! (példaul:
12345Parola9!).

Microsoft*

Forefront
Threat Management Gateway

Security ( show explanation )

© This is a public or shared computer
® Thisisa private computer

B I want to change my password after logging on

LB TES AR NuPeMarca

© 2009 Microsoft Corporation. All rights reserved.

Kattintson a Teams ikonra:

+ &R e  ®W P % M@

Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Class
Notebook
g >
Sway Forms All apps



2. Osztaly/csoport létrehozasa
Kattinson a Teams ikonra a felilet bal oldalan:

Search for or type a comm

Microsoft Teams

Join or create a team

>

Create a team Join a team with a code

aot Got a code to join a team? Enter it above.
t0  Create team

W
Create a team Join a team with a code
000 F—
Valassza a Class lehetGséget:
Select a team type
| .
: \
{ ) 3 o
w 1 T \ Sy
Class Professional Learning Staff Other
Discussions, group projects, Community (PLC) School administration and Clubs, study groups, after-school

assignments Educator woring group development activities



Nevezze el a kurzust tetszés szerint. Hasznos, ha a képen is javasolt lehetGséget valasztja
(szak, évfolyam, tantargy neve). Kattintson a Next gombra.

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you to
create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.

Name

SpecializarefAnfDenumireD‘iscipIiné ®

Description (optional)

IHIFONTOS!! A létrehozott csoport/kurzus mindaddig elérheté marad, mig a tanar ki nem torli.
Nem sziikséges minden online 6ra alkalmaval Uj csoportot Iétrehozni.

3. Az osztaly/team felllet lehet&ségei
Kattintson az Upload Class Materials gombra a tananyagok, segédanyagok feltoltéséhez:

Microsoft Teams 4 Search for or type 2 command
1 . .
i ¢ Allteams CN General posts Files ClassNotebook Assignments Grades +
9
o = Welcome to Specializare_An_DenumireDisciplina
TI.: Choose where you want to start
Specializare_An_Denum...

General

Upload Class Materials Set up Class Notebook

A kép leirdsa:
Files ful — tananyagok és segédanyagok létrehozasa, feltoltése;

Class Notebook ful — egy szerkeszthetd felllet, amely segiti az egylttmikodést
(egyénileg és csoportban is hasznalhatod).



Kattintson a Class Notebook fulre.

< All teams

General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+

SA

specializare_An_Denum... **

seneral

T —

Give your students a private space for notes
and a canvas for collaboration.

Set up a OneNote Class Notebook

Kattintson a képen megjeldlt gombra:

Set up a OneNote Class Notebook

Megjelenik a Notebook angol nyelv( leirdsa, nyomja meg a Next gombot:

< Allteams n General Posts Files Class Notebook Assignments Grades + & O

SA

Here's what you will get in your Specializare_An_Denumire Notebook:

Specializare_An_Denum... " okt
Omoration space 8 Teacher can edit the content
Teu Pt e e haraTor sveengt ’ )

Ganeral ‘eam notes are stored here for everyone to A Student can edit the content
ns here.

see. All channels will have sec

Content Library R Teacher can edit the content

Publish course materials to students. a
A ks il gt Student can only view the content

StudentNotebooks R Teacher can edit the content

A private space for each student R crird
aekioc Student can edit his or her own content and
F

can't view others' note

Discard Next



A Next gomb megnyomdsa utan megjelenik egy ablak a didkok felhasznaléi fellletén.
Kattintson a Create gombra.

A Notebook nagyon hasznos a szeminariumok és a gyakorlati foglalkozasok soran.

{ Alteams 8 General Posts Files Class Notebook Assignments  Grades + S0

Set up the sections in each student's private space.

Use the following suggestions or create your own.

Specializare_An_Denum... -+

B Specializare An Denumire Notebook
General

N Student name

I Handouts X
I Class Notes X
I Homework X
1 Quizzes X

+ Add section

Discard Back

A videokonferencia létrehozasahoz kattintson a Posts fllre.

< All teams General Posts Files Class Notebook Assignments Grades +

SA

Specializare_An_Denum...
Welcome to Specializare_An_Denumire

General
Choose where you want to start

Upload Class Materials Set up Class Notebook



A Post ful a kdvetkez6ket tartalmazza:

— Csetelésre haszndlhato ablak;
- Fajlok megosztasa és szerkesztése.

A Meet Now gomb segitségével bemutatdkat lehet tartani videokonferencian keresztiil:

- Hasznalhaté a Whiteboard (tabla);
- A résztvev6k egyid6ben nézhetik a PowerPoint bemutatdt, és hallgathatjak a tanar
el6adasat.

1. Iépés. Kattintson a videokamera ikonra:

ff |

Upload Class Materials Set up Class Notebook

Meet Now

Start 2 new conversation. Ty« @ # .liention someone.

A ¢ @ W B d> f

2. |épés. Nevezze el az el6adast.

Denumire_Subiect_Prezentare




3. lépés. A hivas kezdeményezése, a résztvevék meghivasa.

Microsoft Teams

Invite people to join you

Minden didknak, aki meghivét kapott a csoportba, el kell fogadnia ezt a Join gomb
megnyomasaval:

Maeting now

B Meetingstarted

& Reply

Start a new conversation. Type @ to mention somecne,
y

Y0O0BBEH 4 - b




4. |épés. A képerny6 megosztdsdra a tandrnak az aldbbi gombot kell megnyomnia:

Invite people to join you

Ezt kovetben a kovetkez6 opcidkat kell valasztani:

1. Browse: fajlok kivalasztasa a feltéltéshez, majd nyomja meg az Upload from my
computer gombot;
2. Afelhasznald igénye szerint interaktiv tabla (WhiteBoard) is haszndlhaté.

PowerPoint

[ Lk @ Browse Teams and Channels

e B & OneDrive

Microsoft Teams Upload from my computer

Az el6addst rogziteni is lehet a Start recording gomb megnyomadsaval. A résztvevék maguk
kozt is beszélhetnek mikrofonon keresztil.

Microsoft Teams @ Search or type a command

Meeting chat

Meeting
&} Show device settings e e i

Show meeting notes
ng

Microsoft Tea

Microsoft

T Enter full screen

F Keypad

© Start recording

Stop presenting 7 Tum off incoming video

Y¥COBE B -

A rogzitett anyag lathaté marad a chetben, igy utélag is elérhetd, meghallgathatd.



4. Diakok hozzaadasa a kurzushoz — a team inditasa a kurzus linkjén keresztul
Kattintson a harom pontot jel6l6 ikonra, majd a Get link to team opciora:

Ccs

SYAN

Specializare_An_Denum... ---

Manage team
General 9
Add channel
Add member
Leave the team

Edit team

Get link to team

Q@ N % (o @ &

Manage tags

Delete the team

G

A Get link to team opcidra kattintds utan megjelenik az aldbbi képen lathaté ablak, ahol kiirja

a linket. Ezt el kell kildeni a didkok e-mail cimére, amit az Academiclnfo
megnézhetiink.

Get a link to the team

fellletén

Miutan belépett az Academicinfo fellletére (https://academicinfo.ubbcluj.ro/), kattintson a
Plan de invatamdnt menilpontra. A Tabel studenti EXCEL gombra kattintds soran a rendszer
egy tablazatot generdl a tantargyat felvett didkokrél. Ebben az e-mail cimiik is megtaldlhaté.

Planul de invatamant al sectiei:
Incarcare note cataloage An universitar:

Incarcare note catalsage - EXCEL R Facultatea de
Facultatea
Plan de invatamant [ ~ Semestrul 3
note ani anteriori [Ueetgjz ., ] -
= <
bel Medii Ev: Sunt afisate sectile unde sunteti indrumator

Tabel Medii Evaluari fo discioine di lan
Tabel Numar studenti

Tabel sudent EXCEL

amare Examene Cadru C:

Programare Examene
Calendar Examene

R TR B N )
mmm oA AmA~A
e e e W e W e W

Indrumator
Lista Studenty

10


https://academicinfo.ubbcluj.ro/

A tanarnak kiildenie kell e-mailt kell kiildenie a didkoknak az el6z6leg elmentett linkkel. Az
levélben azt is tovabbitania kell a didkoknak, hogy a Academiclinfo felhasznaldi feltletiikon
jelenik meg a felhasznaldnév és a jelszd, amivel csatlakozhatnak az online kurzushoz.

A levél elkiildése utdna a tanarnak létre kell hoznia a didkcsoportot, akik bejelentkeznek az
elktldott linken.

Kattintson a harom pont ikonjara, és vdlassza a Manage team opciot:

N~ AU Lcalis " aenerdal Fosis ke

Specializare_An_Denum.. --:

&

Manage team

General
=] Add channel
& Add member
$® Leave the team
& Edit team
@ Get link to team
{J Manage tags
] Delete the team
S ceeeeeed Stthiart
Kattintson a Pending Requests fulre:
S8 Specializare_An_Denumire -
Members Pending Requests Channels Settings  Analytics  Apps
Search for members Q
Owners (1)
Name Title Location Tags @

11



Hogyha egyszerre tobb didkot szeretne befogadni, kattintson az Accept all gombra, de ha
egyenként szeretné ezt, akkor minden didk neve mellett az Accept gombra kell kattintani.

Members  Pending Requests  Channels  Settings Analytics  Apps

Search for members Q Accept all Deny all

Name Title Location Requested by

5. A didkok vendégként vald hozzdadasa a kurzushoz

Ehhez az opcidhoz a didkok e-mail cimére van szikség, amelyet az Academicinfo oldalarél
lehet lementeni. Miutan belépett az AcademicInfo fellletére
(https://academicinfo.ubbcluj.ro/), kattintson a Plan de invdtdmdnt menlpontra. A Tabel
studenti EXCEL gombra kattintds soran a rendszer egy tablazatot generdl a tantargyat felvett
didkokrol. Ebben az e-mail cimik is megtalalhato.

(e Pian Invatamant
Planul de invatamant al sectiei:
2019/2020 |
Incarcare note cataloage - EXCEL Facultatea de
Facultatea s trul 3

note ani anteriori Licentd (2 |

1L i 3

B Fr: Sunt afisate sectale unde sunted indrumator 2 L 1 c 3

Tabel Medii Exaluari e z t . : :

T ——— a ) € &

Tabel student EXCEL

P P K m—da L Cj 5 L J S 2
Didactic 6 F ' c 6 lnﬂumm:

e — LI ! £ ¢

9 R 1 E 6

Grafic Ocupare Sala

12


https://academicinfo.ubbcluj.ro/

A didkok kurzushoz valé csatlakozdsa barmilyen e-mail cimrél lehetséges (gmail, yahoo stb.).
Kattintson a harom pont ikonra, és valassza az Add member opciot.

Microsoft Teams A

< All teams - General Posts Files Class Notebook Assignments Grades

Specializare_An_DenumireDiscipI..( J

£33 Manage team

General
& Add channel

& Add member
Fe~beavetieTE

am

& Edit team
@ Get link to team

¥ Manage tags

@ Delete the team

A Student fiilh6z irja be a didk e-mail cimét.

Add members to Specializare_An_DenumireDisciplina

Students  Teachers

13



Az e-mail cim bevezetése utan vendégként meghivhatja a hallgatét (GUEST).

Add members to Specializare_An_DenumireDisciplina

Teachaer,

9 el adresamail @gmail.com a5 3

Hogyha szeretné, mddosithatja a nevét:

Add members to Specializare_An_DenumireDisciplina

Nyomja meg az Add gombot. A hozzaadast kovetGen a didk meghivét fog kapni az e-mail
cimére.

14



Technikai segitség
A Matematika és Informatika Karon oktaté alabbi kollégdinkhoz fordulhatunk technikai
segitségért:

Sulyok Csaba: [sulyok.csaba@cs.ubbcluj.ro] Platformok: Teams, Jitsi, YouTube, Slack, Canvas
Sandor Csandd: [scsanad@cs.ubbcluj.ro] Platformok: Canvas, Teams.

Szanté Csaba: [szanto@math.ubbcluj.ro] Platformok: Canvas, discord, microsoft teams
Kolumbdn Sandor: [s.kolumban@cs.ubbcluj.ro] Platformok: Skype, Youtube, Jitsi

Uszkai Gyula: [gyula.uszkai@gmail.com] Platformok: Teams, Canvas, Git (GitLab), e-mail

Roman nyelvii technkai segitségnyujtas:
Asist.drd. Camelia Andor - andorcamelia@cs.ubbcluj.ro
Lect.dr. Adriana Coroiu - adrianac@cs.ubbcluj.ro

Drd. Bogdan Mursa - bmursa@cs.ubbcluj.ro

15



B. HALLGATOKNAK

1. Az e-mailen kapott link hasznalata

A kurzus linkjét a tanar kildi a hallgato e-mail cimére, illetve az arra vonatkozé informacidkat,
hogy hogyan csatlakozhatnak a felllethez: a Academicinfo felhasznaléi felliletiikon jelenik
meg a felhasznalénév és a jelszd, amivel csatlakozhatnak az online kurzushoz. A tanar altal
tovabbitott link a kovetkez6képp néz ki:

https://teams.microsoft.com/I/channel/19%3a85832b4afal54e8fbac9232da7109d21%40th
read.tacv2/General?groupld=1b59f52d-6f23-47ee-9d2f-8dba6a40f0a3&tenantld=50a67bc7-
ea09-439a-b63e-181214f1b898

2. Csatlakozas vendégként
A hallgaté megkapja a meghivét az online kurzushoz:

mm  Microsoft Teams <noreply@email teams microsoft.com
= Catre

Microsoft Teams

e d ded you as a guest to Babes Bolyai University!

Specializare_An_DenumireDisciplina

Bring your team together

ollaborative

channel

Create an of
wo
topic. a

16


https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a85832b4afa154e8fbac9232da7109d21%40thread.tacv2/General?groupId=1b59f52d-6f23-47ee-9d2f-8dba6a40f0a3&tenantId=50a67bc7-ea09-439a-b63e-181214f1b898
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a85832b4afa154e8fbac9232da7109d21%40thread.tacv2/General?groupId=1b59f52d-6f23-47ee-9d2f-8dba6a40f0a3&tenantId=50a67bc7-ea09-439a-b63e-181214f1b898
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a85832b4afa154e8fbac9232da7109d21%40thread.tacv2/General?groupId=1b59f52d-6f23-47ee-9d2f-8dba6a40f0a3&tenantId=50a67bc7-ea09-439a-b63e-181214f1b898

Miutan belépett a megadott linkre, a kbvetkezd lizenet jelenik meg:

irja be a jelszét:

BE Microsoft

Creare cont

Urmatorul

Creati o parola

Introduceti parola pe care doriti sa o utilizati cu
contul dvs.

Creare cont

Mai avem nevoie doar de cateva informatii pentru a
va configura contul.

Tara/regiune

Romania

Data nasterii

=4 V=

v
- -
Urmatorul

17



irja be az e-mailen kapott kédot:

-

Verificati mesajul de e-mail

Introduceti codul pe care I-am trimis la

maeSymiIP Dacs nu ati primit e-mailul,

verificati folderul de e-mail nedorit sau incercati din

7900

D As dori informatii, sfaturi si oferte despre
produsele si serviciile Microsoft.

Daca alegeti Urmatorul, inseamna c& sunteti de acord cu
Contractul de fumizare a serviciilor Microsoft si cu Angajamentul
de respectare a confidentialitatii si privitor la modulele cookie.

Ellenérz6 kod:

Creare cont

inainte de a continua, trebuie si ne asiguram ca o
persoana reala creeaza acest cont.

Nou

Audio

Introduceti caracterele pe care le vedeti

VWWWGARY|




A Kévetkez6/Urmdtorul gombra valé kattintds utan, valassza az Elfogadds/Acceptare opciot.

Microsoft Teams

Examinati permisiunile

B

Babes Bolyai University studentubbcluj.onmicrosoft.com

Aceasta resursa nu este partajata de Microsoft.
Organizatia Babes Bolyai University doreste:

\v Conectare
\/ Va citeste numele, adresa de e-mail si
fotografia

Acceptati numai daca aveti incredere in Babes Bolyai University.
Prin acceptare, permiteti acestei organizatii s3 acceseze si sa
proceseze datele dvs. pentru a crea, a controla si a administra
un cont conform propriei politici. Babes Bolyai University nu a
furnizat un link la ) | de respectare a
confidentialitatii pe care sa-l revizuiti. Babes Bolyai University
poate inregistra informatii despre accesul dvs. Puteti elimina
aceste permisiuni la
https://myapps.microsoft.com/studentubbcluj.onmicrosoft.com

Anulare Acc

licatia Te entru desktop
—<
UNiNZALL in Senimb. 3pe <a;‘zy

19



Hogyha nem szeretné a Desktop alkalmazdasat hasznalni, hasznalhatja a webes valtozatot is.

Mixrasoft Teams. 5 AR v e 0 rrars

Itt elérhetd minden tananyag, ami az adott tantdrgyhoz tartozik.

20



