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A Teams felépítése 

 
- Főmenü​: különböző funkciók közötti váltás - általában a csoportok menüpont alatt           

fogunk dolgozni. 
- Csoportok, csatornák​: A csoportok között jelennek meg a különböző tanórák.          

Egyes órákon belül létre lehet hozni különböző csatornákat, amikben különböző          
témákról folyik a kommunikáció. Minden csoport tartalmaz egy ​Általános ​nevű          
csatornát is. 

- Tabok​, vagy lapok: Minden csatornának vannak felül tabjai, amik között ott van a             
bejegyzések​, a ​fájlok​, ​jegyzetek​, valamint a ​feladatok ​tab is. További tabokat is            
hozzá lehet adni (tanároknak) a tabok melletti + ikonnal. Rengeteg alkalmazást           
csatolhatunk a csatornához, mint például a Quizletet, vagy a Trellot. 
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Üzenet küldése a csoportnak 
Egy csoportnak üzenetet küldeni a kiválasztott csatornának (ami alapesetben az ​Általános​)           
a bejegyzések tabján tudunk.  

1. Válasszuk ki baloldalt a csoportok közül a csoportunkat/osztályunkat       

 
2. Válasszuk ki a csatornát, amibe szeretnénk küldeni az üzenetet (ha nincs más, akkor             

az ​Általános​t) 

 
3. A bejegyzések fülön alul gépeljük a beviteli mezőbe az üzenetünket! Ha új sort             

szeretnénk kezdeni, azt a ​Shift​+​Enter billentyűk lenyomásával érhetjük el. Enter          
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lenyomásával, vagy a papírrepülő ikonnal küldhetjük el az üzenetet.         

 
@Név beírásával megemlíthetünk csoporttagokat, akik erről értesítést fognak kapni.         
Az alul található gombok segítségével egyéb tartalmakat is beszúrhatunk a          
bejegyzésünkbe (gif, matricák, emojik, fájlok) 
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Üzenet küldése egy személynek 
A személyes üzeneteket a menüben a ​Csevegés ​oldalt kiválasztva érhetjük el.          

 
Itt láthatjuk a legutóbbi csevegéseinket, de új csevegést is lehet indítani. Ehhez klikkeljünk a 

Partnerek ​tabra a csevegés menüjében! A kedvencek nevű partnercsoport melletti …-ra 
kattintva hozzá tudunk adni partnereket az “ismerőseinkhez”.
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Ezután az adott partnert kiválasztva az alul megtalálható beviteli mezőben ugyanúgy           
írhatunk, mint egy csoportban.  
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Videokonferencia indítása 
Videokonferenciát a csoport bejegyzések oldalán a kamera ikon segítségével indíthatunk.         

 
Alul megjelenik egy ablak, amiben ki lehet választani, hogy most szeretnénk elkezdeni az             
értekezletet, vagy be szeretnénk ütemezni egy adott időpontra. Órák esetében az utóbbit            
ajánlom, hogy a diákok tudják, hogy biztosan ott kell lenni a megadott időpontban.            
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Az ütemezésnél a következő oldalon meg lehet adni, hogy az adott konferencia            
ismétlődjön-e, és ha igen, akkor mikor. Megadhatunk kötelező résztvevőket is.         

 
 
A csoportos hívás közben megoszthatjuk a képernyőnket, vagy létrehozhatunk egy digitális           
rajztáblát is, amire rajzolhatunk és a többiek valós időben láthatják. Ezt a Megosztás             
gombbal tehetjük meg. 

 
  

9 



Feladatok feladása 
A feladatokat a diákok számára célszerű a csoport feladatok/assignments oldalán kiírni,           
hogy a diákok rendszerezetten tudják őket látni, valamint beadandó munka esetén a tanár is              
rendszerezetten tudja látni a munkákat. 
Ez a rész még nincs teljesen magyarítva, így fontos megjegyezni, hogy az ​assignment             
magyarul feladatot jelent. 
 
Lépjünk a feladatok olalra, majd kattintsunk a Create gombra! 

 
Itt választhatunk, hogy egy beadandó munkát szeretnénk létrehozni, vagy egy kérdőívet. 
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1. Kérdőív/teszt készítése 
Az előbbi listában klikkeljünk a Quiz opcióra! 

 
A következő ablakban kiválaszthatjuk, hogy melyik kérdőívünket adjuk ki feladatnak. Mivel           
még nincs létrehozott kérdőívünk, a New Form gombra klikkelve hozzunk létre egy újat! Ez              
átirányít a Microsoft Form weboldalára, ahol bejelentkezés után létre tudunk hozni egy új             
tesztet. Ha készen vagyunk ezzel, lépjünk vissza a Teams-be, és ismételjük meg a             
folyamatot, de most már válasszuk ki a listából az előbb létrehozott tesztet! 
 
A következő ablakban elnevezhetjük a tesztet, valamint megadhatjuk, hogy meddig kell           
kitölteni, és kinek (alapértelmezetten az egész csoportnak)      

 
A feladatot az Assign gombbal tudjuk véglegesíteni és kiküldeni. 
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2. Beadandó feladat kiadása 
Az előbbi listából válasszuk ki az Assignment       
lehetőséget! 

 
A következő ablakban meg lehet adni a feladat        
címét és az instrukciókat. Az add resources       
gombra kattintva csatolhatunk fájlokat is, ha      
esetleg egy pdf-ben, vagy wordben lenne a       
feladat. 
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Az értékeléshez beállíthatunk egy pontrendszert az Add rubric gombra kattintva. Itt a New             
Rubric gombbal létrehozhatunk egy új pontozási rendszert a megfelelő szempontok alapján.          

 
A jobb felső sarokban meg lehet adni, hogy legyenek-e pontok, vagy csak szöveges             
értékelés legyen. 
 
A feladatot az Assign gombbal adhatjuk ki: 
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3. A beadott munkák értékelése 
A feladatok tabon válasszuk ki a kiadott feladatot! 

 
A következő lapon megjelennek a csoport tagjai, és láthatjuk, hogy ki adta már be. A névre                
kattintva megtekinthetjük a megoldását. 
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A feedback szövegmezőbe írhatunk egy visszajelzést a diáknak, valamint ha pontozott volt a             
feladat, akkor a pontozási rendszer nevére kattintva pontozhatjuk a megoldást. 
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A pontozás végeztével a Done gombbal tudjuk bezárni ezt az ablakot. A pontszámokat             
utólag az Osztályzatok tabon lehet megnézni, ahonnan akár Excelbe is exportálhatjuk az            
adatokat, aminek a segítségével jegyekké alakíthatjuk pár képlet segítségével. 

Fájlok, dokumentumok feltöltése a 
csoportba 

Fájlokat az adott csatornának a Fájlok tabja alatt tölthetünk fel, illetve tekinthetünk meg.             
Meglévő dokumentumainkat a Feltöltés gombbal tudjuk tallózni és feltölteni, de          
létrehozhatunk új PowerPoint, Excel, vagy Word dokumentumot is, amit alkalmazáson belül           
is tudunk szerkeszteni. 

 
 

Órai jegyzetfüzet funkció 
engedélyezése 

Ezt a funkciót érdemes engedélyezni, hogy a diákok tudjanak óra közben jegyzetelni. A             
tanár az összes diák füzetét láthatja, de a diáknak is van egy lap (együttműködési terület),               
ahova a közös jegyzeteket feltölthetik. 
 
Ezt a funkciót az órai jegyzetfüzet tabon lehet aktiválni. 
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Kapcsolat 
Kérdés esetén írjanak nekem [Tóth Ambrus, 10D] az ​ambrus@johetajava.hu​ címre! 
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