Microsoft Teams hasznalata
(Segédlet szervezoknek)

A Segédlet célja a szervezok segitése az online konferencidk szervezésében, lebonyolitdsaban és ehhez a
Teams hasznélataban.

A konferencia elokészitése

Osszefiiggésben a konferencia szervezéssel, a szervezdknek és a levezetd elndknek egyeztetni sziikséges egy
lebonyolitasi forgatokdnyvrdl, amelynek célja, hogy kell6 idoben a szerepek és kompetencidk egyértelmiiek

legyenek a konferencia gordiilékeny €s zavarmentes lebonyolitasa érdekében. Ett6l még barmikor felléphet-

nek zavarok, technikai nehézségek, azonban ezeket a kijeldlend6 technikai szervezdnek és a levezetd elnok-

nek kell felvéllalnia, mert az 6 figyelmiikre 100%-ban sziikség lesz a konferencia soran.

Szerepkorok feladatok
A szervezonek a kovetkezo feladatokkal kell tisztaban lennie és egy konkrét konferencia szervezésekor — a
sajatossagok figyelembevételével — ezek ismeretében segitenie kell az el6készitést.

Szerep- Feladatkorok

kor
Szer- Részt vesz, kozremiuikodik a konferencia elokészitésben.
vez0 Létrehozza a konferencia eseményt.

Meghivja a résztvevoket €s az el6adokat.

Beallitja, modositja a résztvevok jogosultsagat.

Személyek beengedése az eldszobabdl.

Kezeli az esemény alatt €s azt kdvetden 1étrehozott jelentéseket.

A technikai korlatok fliggvényében kozremiikodik a tartalom megosztasban (pl. bar-
melyik el6ado helyett tartalommegosztast végzi vagy atveszi a tartalommegosztas ve-
zerlését).

Videofelvételt tud inditani és leéllitani.

Tovabbi informaciokat a szervezo ellendrzolistajat ismertetd cikkben talal:
https://support.microsoft.com/hu-hu/office/a-teams-%C3%A91%C5%91-esem%C3%A9ny-
szervez%C5%91i-ellen%C5%91rz%C5%911ist%C3%A 1ja-44a80886-0fd9-42e5-8e7c-
836¢79809618

Eléado | Biztositja a hangot, videdt vagy egy képernydt a konferenciahoz (tartalom megosztas),
moderalja a kérdéseket és valaszokat. Az eléadokhoz tartozik a levezetd elndk szerep-
kor 1s. A fent emlitett, részvevoi jogosultsagokat tudja modositani.

Részt- Egy néz6. Elében részt vesz vagy utdlag megtekintheti az eseményt. Részt vehet a
vevo kérdések és valaszok munkamenetben.




A konferencia technikai lebonyolitasa

Konferencia esemény létrehozasa

A KTE Ugyvezetdi jogosultsaggal, mint szervezd belépve a Teams-be a naptar fiilet kell megnyitni:
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A képernyd jobb felsé sarkaban lathato Uj értekezlet nyomogombra kell kattintani, amelyet kovetden a ko-
vetkez6 ablak lathat6. Az eddigi tapasztalatok alapjan csak egyes mezok kitoltéséhez fliztlink kommentart.
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Adja meg az 0j értekezlet részleteit

Csak olyan informaciét érdemes irni, amely az e-mailt kapok szaméra lényeges,
ez nem meghivo.




A kitoltést kovetden, ha a Mentés nyomdgombra kell kattint, akkor a kitoltott tartalom boviil az alsd mezo-
ben a bekapcsolodas részleteivel:
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Jobb klikk kezelésére, megjelenik ez a
mend, hogy pl. a hivatkozas
Bekapcsolédas Microsoft Teams-értekezletbe kimasolhato legyen egy meghivoba

Hungary, 8

Hivatkozas masolasa

Hivatkozas megnyitasa

(Nem ingyenssen hivhato

Aki telefonon tud csak bejelentkezni, ezt a szamot kell hivria és
az automata kérésére be kell gépelnie a Konferenciaazonositot

A konferencia esemény létrehozasa utdn, pl. tesztelési célbdl maris hasznalhato a Csatlakozas nyomogomb,
illetve a bekapcsolddasi hivatkozas. Az esemény tervezett idopontja és az esemény hasznalata k6zott nincs
kényszerkapcsolat. Ha modositas vagy torlés torténik, akkor automatikus e-mail generalddik a felvett e-mai-
lekre. A Teams altal kiildott e-mail beirddik a cimzett naptaraba elfogadas esetén.

A konferencia esemény bejegyzés alsé részében lathatokat a konferencia szervezdje hasznalja fel a konferen-
cia meghivo szerkesztésekor.

Meglévo, litemezett esemény megkeresése: a naptar bal felsé sarkdban a megfeleld évre/honapra/hétre kell
lapozni, majd a kivalasztani a mar betervezett eseményt, pl. mdodositas vagy torlési célbol.

Konferencia inditasa

A szervez0 rakattint az esemény a Csatlakozas nyomogombjara vagy ezt a naptarbejegyzésre kattintva is
megteheti:
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Csatlakozasaval megnyitja a konferencia eseményt, hogy a tobbi résztvevo is csatlakozhasson:

Kozlekedéstechnikai Napok - Vastti informatika a kezdetekt6l napjainkig (V. rész)

Hang- és videobedllitésok kivalasztdsa ehhez az eseményhez:

Kozlekedéstechnikai Napok - Vasuti informatika a
kezdetektol napjainkig (V. rész)

FAGIDEUN @) %} Aszamitogé...  Csatlakozas

Egyéb csatlakozasi lehetGségek

clx Hang kikapcsolasa %, Telefonon keresztiili hang =] Szoba hozzéadéasa

A belépést kovetden a szervezd a VEIELCFEIRAEL ] TN E1g QGG LU ET o ST LT L1 WM szOveget latja
mind addig, amig a résztvevok be nem jelentkeznek.

Amint van bekapcsolodasra jelentkezd, az piros szammal a Résztvevék megjelenitése nyomogombon és a
felugro ablakon lathato. Beengedés akkor, ha a konferencia szervezési szabalyainak megfelel, de minimali-
san a teljes neve lathat6 a bekapcsolodast kérdnek.

Kozlekedéstechnikai Napok - Vastiti informatika a kezdetektdl napjainkig (V. rész)

P o -

Fenyves_Laszlo
az elészobéban varakozik.

Elészoba megtekintése Beengedés




A Résztvevok panelrdl is lehetdség van beengedi a csatlakozni kivanokat:

Résztvevok

bzemély meghivésa vz

Varakozss az el6szobaban (1 részivevo)

e Fenyves L4szl6

Ezen az értekezleten (1 résztvevo)

@ KTE Ugyvezets

JoN4

Bekapcsolodasra jelentkezd a konferencia esemény alatt barmikor el6fordulhat. Ez akar késdi bekapcsolodas,
akar technikai probléma miatti ismétléskor eléfordulhat => szoval a szervezének erre folyamatosan szdmitania
kell.

A Résztvevok panelen feliil a jobboldalon van harom pont (Tovabbi miiveletek), amelybdl a kovetkez6 menii
nyithat6 ki:

Az 6sszes résztvevo visszahangositasanak (mikrofon bekapcsolas) letiltasara van lehetdség az elsé meniipont-
ban. (Ha ez mar letiltott, akkor fel lehet oldani a tiltést.)

A részvétel monitorozasara alkalmas a lista letltése, amely barmikori kezelésekor, egy aktualis csv fjlt ad a
pillanatnyi helyzetrdl.

Ugyanezen panelen van lehetdség mikrofon elnémitasara, egy jelentkez6 kezének levételére, ha mar megkapta
a szot, de nem vette le, nem ismeri a kezelést.

A Résztvevok panel jobboldalan egy konkrét résztvevd jogosultsdga/részvételi mindsége egyedileg is allit-
hat6 a név melletti harom pontra (Tovabbi miiveletek) kattintva:

' Résztvevo elnémitasa
KitGzés

N EES

4 Bedllitas résztvevoként

Eltavolitas az értekezletbdl

Kitiizés: a személy és az altala megosztott tartalom megjelenithetd nagyképernydn, O lesz az esemény kozép-
pontjaban.

Kiemelés: a személy és az altala megosztott tartalom megjelenitheté nagyképernyén, O lesz az esemény ko-
zéppontjaban (eddig még nem vettiik észre azt az eltérést, ami az el6z6 funkcidhoz képest van, valdszintileg
a videofelvételen érzékelheto a kiillonbség).

Beallitas résztvevéként: a személy beallitasa esetén nem oszthat meg tartalmat és nem szo6lhat hozza, mert a
mikrofonjat nem fogja tudni bekapcsolni. Tovabba nem lesz lehetdsége varakozokat az eseményre beengedni
¢és mas személyeket sem tavolithat el az eseményrdl. Ez egy célszerli bedllitds, hogy a személy (személyek)
csak résztvevoi jogot kapjanak.



A résztvevok jogosultsagainak bedllitdsara egy masik meniipontb6l mutatunk meg lehetdséget a kovetkezd
fejezetben.

Eltavolitas az értekezletrol: rendkiviili/meg nem engedett/el nem fogadhato tevékenység esetén alkalma-
zando.

A jogosultsag/részvételi mindség atallitasarol az érintett értesitést (is) fog kapni, tovabba a hozzaférési mind-
séget biztositd nyomogombok allapota megvaltozik.

A szervezOi jogosultsaghoz tartozd egyes specialis funkcidok a harom pont (Tovabbi muveletek) meniiben

Az Ertekezlet bedllitdsai funkci6 szolgéltatasai

o~ Kilépés Vv

(@ Ertekezlet részletei

3 Telies képernyd

% Hattéreffektusok alkalma..
€8 El6 felirato

@ Felvételkészités inditdsa

5 billentyGzet

A kovetkezOkben lathatd kapcsolokkal lehet altalanos érvényt beallitasokat tenni. Javasolt az alabbi beallita-
sokat alkalmazni a konferencia (technikai) megkezdése eldtt, hogy ,,varatlan esemény” ne okozzon zavart.

Ertekezletbeillitisok

Ki tudja megkeriilni az el6szobat?

Szervezeten beliili személyek

A hivék mindig megkerilhetik az
elészobat

Hangos értesités lejatszasa,
amikor egy hivo bekapcsol6dik

vagy kilép

Kik tarthatnak el6adast?

Szervezeten beliili személyek

Visszahangositas engedélyezése
a résztvev6k szamara

Mentés

Az eldadokat egyenként, a belépésiik utan célszerl feljogositani (Beallitas eldadoként) a Résztvevok panel
kezelésével, ahogy korabban ismertettiik.



A videofelvétel készités funkcio szolgaltatasai. Az értekezlet/konferencia szervezdje videdfelvételt tud készi-
teni. Errdl a résztvevoket a levezetd elndk értesiti, majd a szervezd elinditja a rogzitést.

Az értekezlet/konferencia rogzitése

A rogzités elinditasardl a szervezd (és a résztvevok is) a képernyd felsd részén értesitést kapnak:

Kozlekedéstechnikai Napok - Vastiti informatika a kezdetektdl napjainkig (V. rész) S |

@ 5731 B 5 M .. { ~~ Kilépss

A On elinditotta a régzitést On ugy dontott, hogy régziti ezt az értekezletet. Mindenképpen tajékoztassa a résztvevéket a felvétel készitésének tényérsl. Adatvédelmi szabalyzat Bezaras

Az értekezlet soran a rogzités tényét a bal oldalt lathato piros lampa mutatja.

Teams értekezlet felvételének lejatszasarol és megosztasarol a kovetkezo linken olvashatok részletek:
https://support.microsoft.com/hu-hu/office/teams-%C3%A9rtekezlet-felvyC3%A9tel%C3%A9nek-
1€]%C3%A1ts7%C3%A 15a-%C3%A9s-megoszt%C3%A 1sa-7d7e5dcS5-9ae4-4b94-8589-2749603 7e8fa

A videofelvétel tartalma az esemény soran minden résztvevd szamara kozzétett kép és hang lesz rogzitve,
tehat a szervezd vagy az eldadok helyi kapcsolgatéasai, kezelései nem lesznek lathatok, azonban a mikrofonok
¢és a kamerak altal kozvetitett tartalom igen.

A konferencia esemény végén vagy annak sziinetében — a szervezokkel egyeztetés szerint — ledllitasra keriil a
felvétel a szervezd jogosultsaghoz tartozo specialis funkcidoknal:

g El6 feliratok bekapcsolasa

©® Felvételkészités ledllitasa

i Tarcsaz6 billentytizet

(7 Bejovs vides kikapcsolasa

A meniipontra kattintas utan kap egy megerdsito iizenetet:

Ledllitja a felvételkészitést?

Az értekezlet rogzitése folyamatban van. Biztosan

leallftja?

Mégse Felvételkészités ledllitasa

A leallitas megerdsitése utan a kovetkezo tizenetet latja, amely utal arra, hogy hol fogja megtalalni a felvételt.



Az értekezlet befejezése
A konferencia levezetd elndke — szokds szerint — 0sszegezheti az elhangzottakat. Befejezéskor a konferencia
leallitasat el kell végezni, azonban eldtte ne feledkezzen meg a konferencia videofelvétel rogzitésének lealli-
tasarol.

Hangstlyozzuk, hogy a szervezd ne kezelje a Kilépés meniipontot, mert akkor nem zarja be a konferencia
eseményt és a ki nem jelentkezett résztvevoknél zavaros helyzet alakulhat ki. Az Ertekezlet befejezése me-
niipont egyértelmiien lezarja az eseményt mindazok szamara is, akik elfelejtettek kilépni (a piros hatteri tele-
fonnal). Itt is van megerdsito lizenet:

Befejezi az értekezletet?

Az értekezlet mindenki szaméra véget fog émi.

Mégse Befejezés

A konferencia/értekezlet videofelvételének kezelése

Ha a konferencia szervezéje rogzitette a konferenciat, akkor a felvétel mentése utdn megtekinthet6. Altaldban
két-harom oras felvételek a Microsoft Stream szerver terhelésétdl fliggden néhany 6ra milva, de eléfordulhat,
hogy csak masnap lesz elérhetd a mar emlitett csevegési események fiilon (szoval késébb KTE Ugyvezetdi
jogosultsaggal Gijra majd be kell Iépni a Teams-be).
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Itt egy adott konferencidhoz annyi felvétel talalhatd, amennyit elinditottak és leéllitottak. A videofelvétel mini

képernydjére kattintva megtekinthetd a rogzitett anyag, azonban a tovabbi hasznositdsa a harom pont (To-
vabbi lehetéségek) meniiben van. Az elsé meniipontra kell kattintani.

W Megnyités a Microsoft Streamben
< Megosztas

@ Hivatkozas lekérése

@ Tovébbi informacié

/N Probléma jelentése

B® Microsoft

Bejelentkezés

E-mail vagy telefonszam

Nem tud bejelentkezni a fiskjaba?

Bejelentkezés biztonsagi kulccsal ()

Bejelentkezés titjan a Stream a KTE Ugyvezetdi jogosultsdggal hozzaférhetd, és a szamitogépen alkalmazott
bongészében megnyilik a Stream a videoval és hozza megnyithatd az alabb lathaté a harom pont (Tovabbi

miiveletek) meniiben a tovabbi tevékenységekhez. (Ha tobb videdfelvétel van, akkor ezt a Iépést mindannyi-
szor végre kell hajtani.)
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A szervezd dontése szerint a konferencia felvétele bekeriilhet a KTE Aktualis év lezajlott eseményei fiilrdl
elérhetd kapcsolatos programba, ahol egy linkrdl indithaté (vagy a link kikiildhetd e-mail Gtjan is). A szervezd

a Youtube-ra feltolti a videot és annak linkjét kiildi meg a KTE-nek vagy terjeszti masképp — a konferencia-
szervezdi megallapodas szerint.



Ne feledje el: ha KTE iigyvezetoi jogosultsaggal jelentkezett be akar a Teams-be, akar a Stream-be, a
munka végén jelentkezzen ki! (Kattintas a kerek KU jelre.)

Teams Stream
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Kijelentkezés

Osszeallitottak:
Aszddi Sandor (sandor.aszodi@gmail.com)
Dr. Fenyves Laszl6 (fenyvesl@t-online.hu)



