Fajimdveleti lehet8ségek a Teamsben
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1. Milyen fajlokat lehet megosztani Teams-en keresztil?
Nincs ismert korlatozas a fajl tipusdban. Lehet dokumentum, Excel tdblazat, PDF, adatfdjlok, stb.

2. Hogyan tudok fajlokat megosztani az egész kurzus hallgatoival?

2.1. Fajlmegosztas athuzassal

A megfelel6 csoport/kurzus kivalasztasa utan a baloldali meniiben az Altalanos fiilon az ,,Uj
beszélgetés” savba hluzza bele a fjlt, amit meg kivan osztani.
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2.2. Fajlmegosztas csatolassal

Ugyanebben a részben a gémkapocsra kattintva ez az ablak jon el§



(0 Legutébbiak

Csoportok és csatornak
OneDrive

ft]  Feltdltés a sajt szamit6géprdl

o] [P

2.2.1. Legutdbbiak

Legutdébbiak meniipont alatt a Teams azokat a fajlokat listazza ki, amivel On legutébb dolgozott.
2.2.2. Csoportok és csatornak

Csoportok és csatorndak meniipont alatt a korabban feltoltott fajlokat tudja tallézni és Ujra
beilleszteni. Itt az 6sszes kurzus/csoportba feltoltott fajlokat eléri. Tehat, ha van tobb kurzusa, és mar
az egyikben feltoltotte a fajlt, akkor itt ki tudja keresni és a masik helyre at tudja masolni.

Pingvin tesztelés

Név

Kacska macska

Képernydfelvétel (71).png
Adalon_delivery_matrix MASTER_Nagy Istvanxisx

Delivery_matrix_key usereknek 14Jan2020.xisx

Képkivagas2.PNG

Amikor kivalasztja a Csoportok és csatornak opcioét ez az ablak fog felpattani. Itt azokat a fajlokat
|atja, amit ezen a csatornan korabban megosztott. Ez akkor lehet hasznos, ha kordbban kikiildott
anyagra kivanja felhivni a hallgatok figyelmét. Akkor is miikodik, ha mas modon téltotte fel a fajlt és
most szeretné meghirdetni.

Baloldalt a felfele mutaté nyillal tud a mappak kozott felfelé Iépkedni, az adott mappara kattintva
pedig belelépni.

Ennek hasznossagardl a ,, Tudok mappakat csinalni és oda elhelyezni fajlokat?” fejezetben olvashat
tovabbi részleteket.



2.2.3. OneDrive

Ebben az esetben az On OneDrive-jan lévé fajt tudja feltdlteni. Fontos, hogy ez esetben méasolat
készil és a két fajl kiilon életet él. Ha az egyik helyen mddositja, torli vagy barmi mast csindl, a mdsik
helyen marad a korabbi allapotban. Tallézni az el6z6 pontban leirtak szerint lehet.

2.2.4. Feltoltés a sajat szamitégépemrdl

A fajlmegosztds a hizdshoz hasonldan a sajat gépén tarolt fajlokat tudja a hallgatokkal megosztani.

Ez esetben a szokvanyos Windows megnyitas ablak jelenik, meg és itt tudja kivalasztani a
fajlt/fajlokat.

3. Hogyan tudok megosztani fajlt csak egy hallgatdval?

Ebben az esetben fontos kiildnbség, hogy az On fajljat el akarja kiildeni a hallgaténak (mint pl. e-
mailben) vagy kdz6sen akar dolgozni vele és azonos tartalmat akar latni.

3.1. Fajl kildése

A Teams alkalmazas baloldali menijébél valassza a Csevegést, inditson egy beszélgetést, vagy keresse
meg a kordbbi beszélgetésiiket a baloldali listaban.

Az Uj beszélgetés inditdsa résznél ugyanugy mikodik a fajlmegosztas hizassal, mint csoport esetén.
3.2. Fajl megosztasa
Ezt a OneDrive-jan keresztiil tegye. llyenkor a fajl tényleges MEGOSZTASA torténik. Ebben az esetben

a fajlt megosztja a partnerrel, aki ugyantigy médositast végezhet rajta, mint On is. A fajlt mindkét
oldalon azonos formaban latjak.
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4. Milyen fajimUveleteket tudok végezni a Teams alkalmazason
keresztil a csoportokon beltl?

Alljon arra a kurzus csatorndjara vagy személyes csevegésére, ahol a fajim(iveletek el akarja végezni.
Ezek azok a fajlok, amik a Teams keretein belil keriltek megosztasra.

A fels6 meniben kattintson a Fajlok opcidra. Itt tud fajimdveleteket végezni.

a Altalanos Bejegyzések | Fajlok Oktatoi jegyzetfizet Szerkesztés|form

+ Uj v 7T Feltoltés @ Hivatkozas masoldsa L Letdltés -+ Felh6tar hozzaadasa
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e K6zpontilag tGtemezett el6adassorozat.docx 8 perce Nagy Istvan

| BCE_Hallgatoi kérdések.docx 8 perce Nagy Istvan

Elsé korben latja a korabban feltoltott fajlok listajat.

Ha itt egy fajl folé viszi az egeret, a fajlnév végén megjelenik harom pont. Ha erre kattint, el6jon egy
mend, ami tartalmazza, milyen lehetdségei vannak.

Kozpontilag ttemezett el6adassoroza...
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Hallgatoi_FAQ.docx Megnyitas ebben: SharePoint
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Masolas

Fajimaveleti lehet6ségek a Teamsben.docx
Egyebek

Néhany menilipontot emelnék csak ki, ami a megszokott Windows intézds m(iveletektdl eltér.



4.1. Megnyitas
Ez a ,Hogyan mUkodik a kozos szerkesztés?” részben keril részletes ismertetésre.
4.2. Hivatkozas masolasa

Ezen a funkcidn keresztiil, az adott fajlra mutatd linket készit a Teams, melyet e-mailben vagy barmi
mas modon el tud juttatni a hallgatéknak. llyenkor majd a linkre kattintva a Teams-en belil rogtén az
adott fajl nyilik meg.

43.  Atalakitds lappd

Erre a pontra kattintva a fels6 sorba kirak egy hivatkozast a Teams. Innentél kezdve egy kattintdssal
megnyithaté az adott fajl. Hasznos lehet adott kurzushoz a kévetelményeket vagy id6pontokat ilyen
fajlba/fajlokba a kurzushoz kihelyezni.

’ Altalanos Bejegyzések Fajlok | Koézpontilag iitemeze... v | 2 tovabbi v

KOZPONTILAG UZEMELTETETT
ELOADASSOROZAT

4.4, Megnyitas ebben: SharePoint
,Hol vannak a fajlok valdjaban?” részben keril részletesebb ismertetésre.

5. Tudjuk k6zosen szerkeszteni a megosztott fajlokat?
5.1. Kurzusok hallgatoval megosztott fajlok esetén

5.1.1. Teams keretein belul

Az egész csoport is tudja kozosen szerkeszteni a fajlt.



Valassza a felsé meniisorbdl a megfelel6 kurzusnal a Fajlok menilipontot. Ha siman csak rakattint,
rogton a Teamsen beliil megnyilik a (Word, Excel, PowerPint, OneNote, PDF) f4jl.

A telepitett Office verzidhoz képest nem a teljes funkcionalitasu fellletben nyilik meg, de az alapvet6

funkcidkat tartalmazza
[ I [=] Beszélgetés I | Bezaras |
AV é/ ~ p ' @ '

A kordabban emlitett fajlmUGveleteknél a harom pontra kattintva az els6 menipont a ,,Megnyitds”

v

Megnyitas Megnyitas a Word Online-on

Hivatkozas masolasa Megnyitas a Wordben

Atalakitas lappa

Szerkesztés: Teams

awvaii

Letoltés

Megnyitds a Word-online-on és a Szerkesztés Teamsben kdz6tt annyi a kiilonbség, hogy az elsé
esetben a Teams alkalkalmdson bellil maradunk, a masik esetben egy kiilon béngész8 ablakban nyilik
meg.

5.1.2. Megnyitas a Wordben

Telepitett asztali kliensben csak akkor van lehet&ség a koz6s szerkesztésre, ha mindenki
szamitégépén a legfrissebb Office 365 program van telepitve. Ha csak egy ember Office 2013, 2016
verzidval nyitja meg, a kozos szerkesztés nem mukodik. Az, hogy ki milyen programot haszndlja, nem
kontrolldlhatd. Tapasztalataink szerint még a telepitett Office 365 program esetében is el6fordulnak
szinkronizalasi hibak.

EZERT EZT A MODSZERT EZERT NEM JAVASOLJUK!

5.2. Személyesen megosztott fajlok esetén

Keresse meg a Csevegések megnyitdsa utdn azt, akivel megosztotta kordbban a fijlt.

Kattintson a ,,Fajlok” meniipontra, itt egy kicsit mashogy néz ki a lista. A fajlnév melletti harom
pontra kattintva a kévetkezé menii jon el6:



Szerkesztés: Teams

Megnyitas béngészében

Megnyitas az asztali appban

LetSltés

Hivatkozas lekérése

5.2.1. Szerkesztés: Teams
Egy kattintdssal a fajl nevére megnyilik a Teams alkalmazason belil. Vagy az els6 opciét valasztva.
5.2.2. Megnyitas bongészében

A két opcid kozott (Szerkesztés Teams és Megnyitas bongész6ben), annyi a kiilonbség, hogy az elsé
esetben a Teams alkalkalmdason belll maradunk, a masik esetben egy kiilon béngészé ablakban nyilik
meg a fijl.

5.2.3. Megnyitas az asztali appban

Telepitett asztali kliensben csak akkor van lehet&ség a kozos szerkesztésre, ha mindenki
szamitégépén a legfrissebb Office 365 program van telepitve. Ha csak egy ember Office 2013, 2016
verzidval nyitja meg, a kdzos szerkesztés nem mikddik. Az, hogy ki milyen programot hasznal
kontrolldlhatatlan. Tapasztalataink szerint még a telepitett Office 365 program esetében is
el6fordulnak szinkronizaldsi hibak.

EZERT EZT A MODSZERT EZERT NEM JAVASOLJUK!
6. Mirdl kapnak értesités a hallgatéim és hogyan?

Kilon értesitést csak akkor kapnak a hallgaték, ha a csatornaban kiilén megemliti 6ket.

Az altaldnos fulon az ,,Uj beszélgetés inditdsa” részben a széveg barmelyik részén allva, ahol meg
kivan szdlitani valakit, irjon be egy @ jelet. Ennek hatdasara felnyilik egy kis ment, amiben néhany
személy lathatd. Ha nincs koztiik, akit meg kivan szdlitani, kezdje el gépelni a nevét (csoport vagy
személy).



Javaslatok

ni-corvinus. hu

Comvinus Teams
convinus.teams@uni-corvinus.hu

& Robotok beszerzése

A Kutatas78 csoport esetében ez igy néz ki
Javaslatok

Kutatas7s
Csoport

Ezt sz6veg kozé is be lehet illeszteni.

Tisztelet Kutatas78 hallgatok!
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7. Tudok mappakat csinalni és oda elhelyezni fajlokat?

A Teamsen beliil a fajlok/mappak létrehozasa lehetséges. A fajok résznél megtalalja a ,,Uj”
menupontot.



+ Uj v 7T Feltdltés

Mappa

Word-dokumentum
Excel-munkafizet
PowerPoint-bemutaté
OneNote-jegyzetfuzet

Excelhez késziilt Forms

Az itt |étrehozott fajlokrdl/mappakrdél nem kapnak értesitést a csoport tagjai. Ha szeretné erre
felhivni a figyelmiiket, a korabban leirt ,,Hogyan tudok fajlokat megosztani az egész kurzus
hallgatéival?” ,,Csoportok és csatornak” részben taldlja meg ennek menetét.

8. Hol vannak a fajlok valéjaban?

Ennek ismertetése csak azért fontos, hogy az el6z6ekben ismertetett kiilonbségek hatterét megértse.
A hasznalathoz nincs sziiksége ezek ismeretére.

8.1. Csoportok esetén

Minden Teams csoport mogott egy SharePoint site (szolgaltatas) all. A csoportoknal feltoltott fajlok
ebbe a site-ba kerilnek. Ez adja a technikai hatterét a fajok megosztasanak a csoport dsszes tagja
kozott. Mindenki teljesen azonos jogosultsagokkal bir (oktatd, hallgatd).

Ha szeretné megnézni a fajlokat a SharePoint-on, navigdljon el annak a csoportnak a Fajlok
menipontjdba, amire kivancsi. Az utolsé menipont ez lesz:

B Megnyitas ebben: SharePoint

Ha nem latja ezt a lehetdséget, kattintson a harom pontra.

Ekkor egy bongész6ben megnyilik a Csoport — csatorndjaban 1évé fajlok hely.
8.2. Szemelyes megosztasok esetén

Amikor OneDrive-rél oszt meg egy fajlt, a fajl tovabbra is az On OneDrive-jaban marad, csak
hozzaférést biztosit a hallgaténak.

A megosztasokat kdnnyen at tudja tekinteni és visszavonni, ha sziikségesnek érzi.
Nyissa meg a OneDrive-ot.

A baloldali meniben taldlja a ,,Megosztottak” meniit.
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Kattintson az Altalam megosztva meniire.

Velem megosztva F Italam megosztva I

Jeldlje ki a fajlt, aminek a megosztdsan valtoztatni szeretne, majd kattintson a ,, Hozzaférés kezelése”-
re.
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