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Microsoft Teams

Rovid utmutatd az elso lepesekhez

az Utmutatobol megismerkedhet az alapokkal.

Most ismerkedik a Microsoft Teams-szel? Ebbd

Minden csoport rendelkezik Uj csevegés inditasa: Lapok hozzaadasa A parancsmez6 hasznélata Profilbeallitasok kezelése
csatornaval Négyszemkozti vagy kis Az alkalmazasok, Kereshet adott elemeket vagy Az alkalmazas beallitasainak
Kattintson az egyikre, és tekintse meg a csoportos beszélgetés szolgéltatasok és fajlok személyeket, gyorsan elvégezheti a médositasa, kép modositasa,
fajlokat és a beszélgetéseket az adott elinditasa. kiemelése a csatorna tetején. teenddit, és indithat alkalmazasokat. vagy mobilalkalmazas letoltése.
témakorrdl, részlegrol vagy projektrol.
Navigalas a Teams-ben I
Ezekkel a gombokkal valthata Keresés vagy parancs beirisa ‘ =
Tevékenységnaplok, a Csevegés, a
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. id K Terv 33 Bedllitasok
Kattintson ide a csoportol Digitalis webes ot Csoportok kezelése 09 A8-as verzié teljesitményének attekintése.dacx A B-as verzié alkatrészlistaja és ...
megtekintéséhez. A csoportok Ugrés a piaci terv Nagyitas/kicsinyités - (oo% + O
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Microsoft Teams

Bejelentkezés Csoport es csatorna kivalasztasa

Windows hasznalata esetén kattintson a Start .> Microsoft Teams elemre. A csoport a személyek, beszélgetések, fajlok és eszkdzok gyljteménye — mindez egy

Mac gépen Iépjen az Alkalmazasok mappéaba és kattintson a Microsoft Teams lehetdségre. helyen. A csatorna egy részleghez, projekthez vagy témahoz rendelt csoportos
Mobileszkdzdn koppintson a Teams ikonra. Jelentkezzen be Office 365-0s felhasznalonevével beszélgetés. Kattintson a Csoportok 275 elemre, és valasszon egy csoportot. Valasszon egy
és jelszavaval. (Ha Teams-t haszndl, akkor jelentkezzen be az adott felhasznalonévvel és csatornat, és fedezze fel a Beszélgetések, a Fajlok és egyéb lapok nyujtotta lehetdségeket.
jelszoval.)

Csapatok ¥ - A B-as verzio projektcsapata > Kutatas
Beszeloetések  Fajlok  Wiki - Power Bl A8-as verzio projektterve  Erteke

B oo oo

Adele Vance (12 05141
Altalanos It a 8-as verzio attekintd dokumentuma, 6! jtnr

Tery

B® Microsoft

Bejelentkezés .
Digitlis webes objektumok 6] A 8-as verzio tefjesitményének attakintt

F-mail-(im‘ telefonszam vagy Skype-név Ugras a piaci tenre

Nincs fibkja? Hozzon |étre egyet!

3 vilasz, felade: On és Debra
Kutatés és fejlesrtés |
« Vilasz

Debra Berger 00,00 140 4%
. A Gordgorszaghan felmerdls kihivisok egyike a2
hibrid kbmyezet rendszerére vald attérés beveze

2 ubloss, felad: Adele & Diega

Nem fér hozza a fiokjahoz? « Vilae

NCAGO-as sorozat

Magan Bowen 10, 04. 1124
3 | Tekintsisk &t a 8-as verzi6 marketingkampanyin:

Beszélgetés indftasa Ertekezlet inditasa

Az egész csapattal... Kattintson Csoportok 235 elemre, valasszon egy csoportot és csatornat, Kattintson az Ertekezlet most lfl:delem re azon terllet alatt, ahové beirhatja az

irjon tzenetet, majd kattintson a Kiildés [=elemre. értekezletet megnyito lizenetet a csatornan. (Ha a Valasz elemre kattint, majd az
Ertekezlet most 5 lehetéségre, az értekezlet azon a beszélgetés alapszik majd.)

Személlyel vagy csoporttal... Kattintson az Uj csevegés [£ elemre, irja be a személy vagy irjon be egy nevetaz értekezletnek, majd kezdjen személyeket behivni.

csoport nevét a Cimzett mezdbe, irja meg az lizenetet, majd kattintson a Kiildés = gombra.
5 valasz, feladd: Ennco, Pradeep, Megan és Adele

O4 Az értekezlet vége: 19 p 29 mp
« Vélasz

Uj beszélgetést kezdhet. Egy személy megemlitéséh

Uj beszélgetés inditasa, masok megemlitése a @ jel hasznalataval
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Microsoft Teams

Video- és hanghivasok
kezdemenyezese

Kattintson a Videohivas (]4vagy Hanghivas %gombra a kivant személy felhivasahoz a
csevegésben. Egy szam tarcsazasahoz kattintson a Hivasok %gombra a bal oldalon, és adja
meg a telefonszamot. Ugyanazon a helyen megtekintheti a hivaslistat és a hangpostat.

Valasz kuldese egy beszelgetésbe

A csatorndkon végzett beszélgetések datum szerint rendezettek, illetve legutobbi
hozzaszolas szerint. Keresse meg a szélat, amihez valaszt szeretne irni, majd kattintson
a Valasz elemre. Ossza meg gondolatait, majd kattintson a Kiildés f=gombra.

& Valasz

@szemely emlitése

Ha szeretné valakinek felhivni a figyelmét, irjon be egy @-t, majd a személy nevét (vagy a
megjelend listabdl vélassza ki). irja be a @team kifejezést, hogy egy csoport dsszes tagjanak
Uzenjen, illetve a @channel kifejezést, hogy tajékoztasson mindenkit, aki az adott csatornat
kedvencnek jelolte meg.

‘1 Noah McCormick
Q o ortblndraders o z Ugyfél médositasokat kért a kialakitashoz.

et a modositasokat az ugyfeleknek valo szerde

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

Josh Nestor tok tartalmaznak egy szakaszt az ,egyet fizet, k

Josh@northwindtraders.com tust jelélte meg, de emlitette, hogy a naptarja t

& Robot hozzéadasa

@n|

Ao O EBE S -

Emoji, mém vagy GIF hozzaadasa

Kattintson a Matrica[“ elemre az iizenet beirasara szolgal6é mezé alatt, majd valasszon egy
mémet vagy matricat az egyik kategéridbol. Emojit vagy GIF-et is hozzdadhat a megfeleld
gombok segitségével.

| Nepszera P Q

Munkahelyi ké...

Népszeri matricak és mémek
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Tartsa kézben a dolgokat Fajl megosztasa

Kattintson a bal oldali Tevékenység-@-elemre. A Hirfolyam az értesitéseket és az On altal Kattllntson.a Csa,tc?las @ e'e’T‘.’e az Lljz?ngfcek/pelrasara ”szE)Igan mezo alatt, v;ilas:szla ki a fajl
helyét, majd a kivant fajlt. A fajl helyétdl fliggden lehetdsége van méasolat feltoltésére, egy

kovetett csatornak legutobbi eseményeit jeleniti meg. hivatkozas megosztasara, illetve a megosztas egyéb modjaira.

(O Legutébbiak
Hircsatorna . o
Tewekenyzég Hp Legutobbiak
7 3 x*
@ L5 U] 7. & @ OneDrive
Felvet‘tek Ont a Contoso HR csapatha
Feltoltés a sajat szamitogéprol @ beirasaval megemlithet valak
Ay @\© ] & g

Lap hozzaadasa egy csatornan Fajlok hasznalata

Kattintson —t a csatorna tetején lévo fllek mellé, majd a kivant alkalmazasra, azutan kovesse Kattintson a bal oldalon évé Fajlok ﬂelemre a csoportjai 6sszes megosztott fajljanak
a megjelend utasitasokat. Ha nem latja a kivant alkalmazast, hasznélja Keresés funkciot. megjelenitéséhez. Az csatorndn megosztott fajlok megtekintéséhez kattintson a csatorna

tetején 1évo Fajlok lehetdségre. Az egyes fajlok mellett a Tovabbi beallitasok... elemre
kattintva megtekintheti a rendelkezésére all6 lehetdségeket.

Lap hozzdadasa * Egy csatornan egy fajlt azonnal egy fenti lapfiillé alakithat!
Kedvenc appjait és fajljait a csatorna ablakanak tetején megjeleno b(erese‘s Q
lapokka alakithatja Tovabbi appok
- ] Megnyitas a SharePointban
Lapok a csapatahoz 4 .
E’ Athelyezés
l l I [N r [y Masolas
J ' L Letdltés
] \
Dokumentum  Excel Forms OneNote Planner Power BI i Torlés
& P o=b Atnevezés
& Hivatkozas beszerzése
& LE'
Atalakitas lappa
PowerPoint  SharePoint  Stream Webhely Word . A 8-as verzié bevezetési programja.pptx

[x 7] A 8-as verzio teljesitménydiagramja.xlsx



Microsoft Teams

Dolgok keresése

irja be a kifejezést az alkalmazas tetején lévé parancsmezébe és nyomja meg az ENTER billentydt.
Ezutan vélassza ki az Uzenetek, Személyek vagy Fajlok fiilet. Jel6ljon ki egy elemet, vagy kattintson a
Sziirés " elemre a talalatok sz(iréséhez.

ku{alés

Uzenetek  Személyek  Fajlok v

0] Ertékesitési eredmények attekintésexlsx  02. 25.
Kiskereskedelem/Megosztott dokumentumok

x| Kampany értékesitési adataixlsx 01.25
A 8-as verzié projektcsapata/Megosztott dokumentumok

Kézép-eurdpai éves beszamold.docx 18.11.13
Kiskereskedelem/Megosztott dokumentumok

I’ X1050 GTM terv.pptx 18.10. 18,
A 8-as verzi6 projektesapata/Megosztott dokumentumok

Személyes alkalmazasok keresése

Kattintson a Tovabbi hozzaadott alkalmazasok =+ = elemre a személyes alkalmazésok
megjelenitéséhez. Itt megnyithatja és eltavolithatja éket. Tovabbi alkalmazasok hozzdadasa az

Alkalmazasokban

Mszakok OneNote Planner Stream

Sugd Who

Tovabbi hozzéadott alkalmazasok

Alkalmazasok hozzaadasa

Kattintson az Alkalmazasok Eﬂ]lre a bal szélen. Itt kivalaszthatja azokat az alkalmazasokat,
amelyeket hasznalni szeretne a Teams-ben, kivalaszthatja a megfelelé bedllitasokat. Ezutan valassza
a Hozzaadas lehetdséget.

B

Alkalmazasok

@

8" Csatlakozas csoporthoz vagy csopo... 3

Tovabbi lépések a Microsoft Teamshez

Az Office Gjdonsagai
Ismerkedjen meg a Microsoft Teams és a tobbi Office-alkalmazas Uj és tovabbfejlesztett funkcidival.
Tovabbi informacidért latogasson el a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 weblapra.

Tekintse meg a Microsoft Teams-rél sz6l6 ingyenes cikkeket, oktatéanyagokat és videokat
Szeretné alaposabban megismerni a Microsoft Teams szolgaltatasait? A
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 weblapra ldtogatva felfedezheti ingyenes
oktatd lehetdségeit.

Kiildjon nekiink visszajelzést!

Tetszik a Microsoft Teams? Van olyan fejlesztési 6tlete, amelyet megosztana vellink? Az alkalmazas
bal oldalan kattintson a Stigé(?) > Visszajelzés kiildése lehetéségre. Kszonjik!

Tovabbi rovid Utmutatok

Ha mas kedvenc appjaihoz is le szeretné tdlteni ingyenes révid Gtmutatonkat, keresse fel a
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317 weblapot.



