Microsoft 365 szoftverkdrnyezet

Ebben a részben szeretnénk bemutatni az Microsoft 365 nyujtotta lehet&ségeket. Fajimiveletek,
kollaboracids lehetGségek, valamint kommunikacids eszk6zok.
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Hogyan tud bejelentkezni?
Az egyetemi e-mail cimével és a Cusmanos jelszavaval. (Ez az a jelszd, amivel a szamitdgépekre, Wifi-
re, VPN-re csatlakozik, vagy a levelezését eléri.)

Ha nem tudja a hivatalos e-mail cimét a http://cusman.uni-corvinus.hu cimre latogasson el.
Jelentkezzen be a cusman felhasznaldi nevével, hallgatdk esetén ez a Neptun kdd (csupa kisbet(ivel)
és a Cusman jelszé (NEM a neptun jelszo).

Kattintson a Kdzponti levelezés meniire

.SZOLGALTATASOK. |

» JELSZOCSERE

» KOZPONTI FELHASZNALO
ADMINISZTRACIO

I » KOZPONTI LEVELEZES I

» KOZPONTI HATTERTAR
SZOLGALTATAS

» KOZPONTI AUTENTIKACIO

» KOZPONTI o
WEBAUTHENTIKACIO

» OFFICE 365

E-mail status Aktiv

E-mail address postfix stud.uni-corvinus.hu

University e-mail address corvinus.hu

@stud.uni- |

E-mail storage quota 30 Mbyte

E-mail stored in mailbox YES



http://cusman.uni-corvinus.hu/

Bejelentkezés Office 365 felhds szolgaltatasaba

1. lépés: Latogasson el https://office.com oldalra, kattintson a bejelentkezésre.

2. lépés: irja be az egyetemi e-mail cimet, amit a fenti médon megszerzett, majd kattintson a
Tovabb gombra.

=® Microsoft

Bejelentkezés

xxxxxx@uni—corvinus.hu‘

Nincs fidkja? Hozzon létre egyet!
Nem tud bejelentkezni a fidkjaba?

Bejelentkezési beallitasok

3. lépés: irja be a Cusman jelszavat, amivel a gépekre, wifire szokott csatlakozni.

Budapesti Corvinus Egyetem
Corvinus University of Budapest

gato@stud.uni-corvinus.hu
Jelszé megadasa

Jelszo

Elfelejtettem a jelszavamat

Bejelentkezés

Belépés email-cim és CUSMAN jelszé hasznalataval.
Login with mailbox address and CUSMAN password.



https://office.com/

Ez a képernyé fogja fogadni:

Office 365 L Keresés Q
Szép napot, Hallgaté! Az Office telepitése
+ ® e @H @ $ W;W P & &
Uj elem g
; i Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
létrehozasa

Office 365 program telepitve van-e a gépére
Az egyetemi gépek esetében nincs teendGje, mert mar ez a verzié van az 6n gépén

Sajat eszkozre, a link alapjan tudja telepiteni.

Fajimdvelet - OneDrive
Fajlok tarolasara és otthoni elérése szolgal. Itt 1 TB tarterilet all rendelkezésre mindenkinek. Az
egyetemi gépérdl fel tudja tolteni a sziikséges fajlokat és otthon tud rajtuk dolgozni.

Javasoljuk, hogy minden esetben készitsen masolatot egy pendrive-ra vagy kiils6 merevlemezre.

Office 365 L Keresés Q
Szép napot, Ha||gat6! Az Office telepitése
+ ®|le|] @ EH $ ®W P & &
e Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

létrehozasa

%


https://support.microsoft.com/hu-hu/office/a-microsoft-365-vagy-az-office-2019-let%c3%b6lt%c3%a9se-%c3%a9s-telep%c3%adt%c3%a9se-vagy-%c3%bajratelep%c3%adt%c3%a9se-pc-n-vagy-mac-g%c3%a9pen-4414eaaf-0478-48be-9c42-23adc4716658?ui=hu-hu&rs=hu-hu&ad=hu
https://support.microsoft.com/hu-hu/office/a-microsoft-365-vagy-az-office-2019-let%c3%b6lt%c3%a9se-%c3%a9s-telep%c3%adt%c3%a9se-vagy-%c3%bajratelep%c3%adt%c3%a9se-pc-n-vagy-mac-g%c3%a9pen-4414eaaf-0478-48be-9c42-23adc4716658?ui=hu-hu&rs=hu-hu&ad=hu

FajimUveletek a weben és a telepitett programban.

OneDrive

/O Keresés mindenhol

T Feltsltés ~ Lo Szinkronizalas

3 sajat fajlok Fajlok

Teszt Hallgato

O Legutébbiak

£ Megosztottak 0 Nev

& Lomtar @) Jegyzoksnyv.docx
30

Megosztott tarak Koltségvetés.xlsx

Itt tud Gj fajt / konyvtarat létrehozni a felhGben. A fjlra kattintva a bongészében tudja a programok
webes verzidjaban szerkeszteni, elérni. Ez az alapfunkcidkat nagymértékben lefedi, de ha kevés ez a
funkcio, a fajlokat a telepitett program segitségével tudja megnyitni, két médon.

1. Webes szerkeszt6ben taldl erre opcidt
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2. Telepitett programot, ha elinditja, a F4jl meni Megnyitas opcidjaban tudja tallézni a OneDrive
mappa tartalmat.

Megnyitas

@ Legutobbiak L Keresé

Dokumentumok

(qq Velem megosztva
[ Név

Rogzitettek

Corvinus University of Budapest

. OneDrive — Corvinus University...

- Infarmatik

Fajlok szinkronizalasa
Ezzel az opciéval nem csak a korabban ismertetett webes megolddssal tudja a fajlokat talldzni,
hanem a fajlkezelSben is.

OneDrive

L Keresés mindenhol + Uj v T Feltsltés ~ |53 Szinkronizalas

Teszt Hallgaté

T3 sajat fajlok Fajlok

O Legutébbiak
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& Lomtar o '\IJegyzr.’j konyv.docx
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Megosztott tarak B Koltségvetés.xlsx



Kattintson a Szinkronizalas-ra.

X

A tar szinkronizélasa az eszkézre a kénnyebb
elérhetdség érdekében.

o Szinkronizalas

A szamomra legmegfelelébb OneDrive Vallalati
verzié beszerzése

Ha telepitette a fent ismertetett Office 365 asztali verzidjat kattintson a Szinronizalas-ra.
Ha nem telepitette toltse le a OneDrive Vallalati verziéjat a lenti linken.

Bongész6tdl fliggben kilonboz6 kinézetd figyelmeztetést kap, hogy megprdbalja a weboldal a
OneDrive programhoz hozzaférni.

Ez a webhely megprobalja megnyitni a(z) Microsoft OneDrive
alkalmazast.

https://unicorvinus-my.sharepoint.com meg akarja nyitni ezt az
alkalmazast.

Megnyitas Mégse

Bongész6tdl fuggben engedélyezze a hozzaférést.



A OneDrive beallitasa

Fjljait eDriv 1 elhe varmilyen eszkozrél elérheti «

a

.uni-corvinus.hu

Fiok létrehozésa | | Bejelentkezés ‘

A megszokott mddon ismét be kell jelentkezni az egyetemi e-mail cimével és Cusmanos jelszavaval

A kovetkez6 ablakban meg tudja adni, hova szinkronizalédjanak a fajlok. Kattintson a tovabb gombra,
ez az ajanlott.



Microsoft OneDrive

OneDrive mappa

Itt talalja OneDrive mappajat

Jser [ us U

Fajok felmasolasa a felhGbe.

Nyissa meg a fajlkezelSt és hizza 4t OneDrive mappdba vagy masolja bele.
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A képen is lathato . azt jelenti, hogy folyamatban van még a felt6ltés a felh6be, amig a z6ld pipa
nem jelenik meg a mappa, fajl mellet addig nem lesz mashonnan elérhetd

A fajlkezel6ben harom féle ikon jelzi a fajlokat az allapot oszlopban. Alapbdl minden fajlokat nem tolti
le a gép ennek oka, hogy a felhGs tar 1 GB, ekkora méretl(i tarterilet kevés gépben all rendelkezésre.

Csak online Ezen az eszkdz6n Mindig elérheté

A szinkronizaciot meg kell csindlni az egyetemi gépén és az otthonin is, ha a fajlkezel6ben kivanja
hasznadlni a fajlokat.

Ha otthon elegendd a webes office alkalmazas, csak a munkahelyi gépérdél kell felszinkronizalni a
fajlokat, amit otthonrdl is el akar érni.

Kommunikacio és k6z6s munka tamogatasa — TEAMS

Office 365 £ Keresés Q B
SZEp napot, Hallgato' Az Office telepitése
| J
+ &% e @ @#@ S @®;@ D | | E
Uj elem
2 Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
létrehozasa

Ez a program szinte minden eszk6zon futtathatd, javasoljuk a program telepitését és nem a webes
verzid hasznalatat.

A program része a kordbban bemutatott Office 365 asztali programnak. Ha nincs a gépén a program,
errél a cimrél tudja letolteni: https://products.office.com/hu-hu/microsoft-teams/download-app

Windows, Mac, Android, iOS alatt is mUkaodik.


https://products.office.com/hu-hu/microsoft-teams/download-app

A programba szintén az egyetemi e-mail cimével és Cusman-os jelszavaval tud belépni.

A program elérhetd magyar nyelven is, sajnos a telepités utan mindig angol feliilettel indul, ezt a
kovetkezé modon tudja magyar nyelvre allitani:

Kattintson a jobb fels6 sarokban lathaté kerek ikonra vagy fényképre.

D

Teszt Dolgozo
Change picture

Available >

Ej? set status message

[] Saved

A megjelend meniiben valassza a ,,Settings” menlpontot. A ,,General” menipont lap aljan az ,App
language” opcidnal valassza ki a legérdilé menibél a ,,Magyar”-t, majd kattintson a ,Save and
restart” (mentés és Ujrainditas) nyomoégombra. A program Ujraindul és mar magyarul fog

kommunikalni.

Settings

I £33 General

@0

@ Privacy
[0 Notifications
% Devices
ES Permissions

% Calls

0 o

<]

O

Open application in background
On close, keep the application running

Disable GPU hardware acceleration (requires restarting Teams)
Register Teams as the chat app for Office (requires restarting Office
applications)

Turn on new meeting experience (Mew meetings and calls will open in
separate windows. Requires restarting Teams.)

Enable logging for meeting diagnostics (requires restarting Teams)

Language

Restart to apply language settings.

App language

Magyar (Magyarorszag) '

Keyboard language overrides keyboard shortcuts.

English (United States) S

Enable spell check

[ |

Display

To restart, right-click the Teams icon in the taskbar, then select Quit. Then reopen Teams.

C] Turn off animations (requires restarting Teams)



MenUpontok ismertetése

Az Ont érinté eseményekrél kap dsszesitetten
értesitéseket

Személyes beszélgetések, egy vagy tobb ember
kozott az egyetemi hallgatok és dolgozok kozott

El6re definialt csoportok tagjai tudnak egymdssal kommunikalni.
Minden tag szamara olvashatdak a bejegyzések (egyenrangu felek)

Nem hasznalatos

Amennyibben mar Onnek az Office 365-ben van a
levelezése itt [dthatja a naptarbejegyzéseit

Lista a korabbi hivasokroél (fogadott és nem
fogadott)

Itt |atja a Teamsen megosztott és On OneDrive-nak
tartalmat (ezt csak On latja).

Mire tudja hasznalni?

Személyes beszélgetés egy vagy tébb emberrel
El6re definialt csoporttal

Fajlmegosztas, k6z6s munka

Hang és video hivas



Személyes beszélgetés egy vagy tdbb emberrel
A Teams-en belil lehet&séglink van beszélgetni egy bizonyos emberrel, de hozzaadhatunk
tobb résztvevét is a beszélgetéshez.

, E . P
Csevegés v Y @ s' Nagy..., Nagy... & Csevegés Fajlok —+ o @ B3 4
Legutdbbiak ot N . . P . . - _

= = agy Istvan Support felvette a beszélgetésbe (csevegés) Teszt Dolgozo és Nagy Istvan résztve...
‘ﬁ__ Nagy Istvan, +2 09. 02.
W On: Ez egy teszt Gzenet 09.02. 1147 Szerkesztve

Nagy Istvn 09,01, Ez egy teszt lizenet

On: Megosztott egy fajlt

Ismeretlen felhasznald: kérdés: al...

Itt olvashatd a beszélgetés

@ Levelezdrendszer valtas ... 08. 06.

% Farkas-Nagy Gyula 03. 20.
10 On: nagyon pdpec a laptop szem...
0 Gombar Gabor (janus) 03.19.
WO Midjsag

Itt jelennek meg a
mar meglévd
beszélgetéseink

|Jj Uzenet irasa

N COBE BB | - B

Uj beszélgetés inditasa:
A ,Csevegés” menipontban legfelil kezdje el begépelni annak az illetének a nevét, akivel
beszélni szeretne, majd a legordilé talalati listaban kattintson a keresett személy nevére.

tesztl

Q. teszt2 Az Enter billentydt megnyomva az dsszes taldlatot megnézheti il

Teszt Teszt2
TESZT2TESET

Itt egy vagy akar tobb ember nevét is beirhatjuk, attdl fliggben, hogy kivel vagy kikkel
szeretnénk beszélgetni. Ez utan a rendszer mdr jelzi is, hogy Uj beszélgetést inditottunk. Alul
az ,Uj lizenet irdsa” mezébe irva kezdhetiink el beszélgetni.



LS Teszt Teszt2 Csevegés 3 tovabbi v 0®

Ry =&
- o

Uj beszélgetést indit

Az alabbiakban megirhatja az elsd Gzenetet.

I L] Gzenet irasa I

A OB D B B g - >

Hogyha egy emberrel kezdtiik a beszélgetést és a késSbbiekben szeretnénk a beszélgetésbe
tobb embert behivni, azt a beszélgetés ablakban a kévetkezé gombbal tudjuk megtenni:

[=u]

7



Csoportok kezelése, Uj csoport |étrehozasa
A csoportok menipontra kattintva megjelennek a csoportjaink, amikben tagok vagyunk, illetve, ha
még nem vagyunk tagja egy csoportnak sem, akkor egy ires feliiletet fogunk latni.

Csoporthoz csatlakozashoz vagy Uj csoport |étrehozdsdhoz kattintsunk a jobb fels§ sarokban a
,,Csatlakozas csoporthoz vagy csoport létrehozasa” gombra.

2 ﬁ
- !' Csoportok S 21 28" Csatlakozas esoporthoz vagy csoport létrehozasa

ﬁ_ Sajat csoportok

.o 8

uge
Csoportok

: )
Feladatok ‘
a CLOUD V4

an M jelennek meg a CLOUD_M365 bemutaté
L csoportok, amiknek
tagjai vagyunk




A megjelend fellileten valaszthatunk a meglévé csoportokbdl, kereshetiink csoportokra a
keres6mez6t haszndlva, Uj csoport létrehozasahoz pedig hasznaljuk az elsé opcidt: ,Csoport
|étrehozdsa” csempét.

K A —
e

_ < Vissza
a Csatlakozéas csoporthoz vagy csoport létrehozasa I Csapatok keresése Q I
. @ 5 i
ge Fyww
Csoportok in A
| > 0P
< Csoport létrehozésa Csatlakozas a csoporthoz egy CLOUD_Kutatasi hét online
kéd hasznalataval 328 tag | Nyilvanos

s (YY e -
apia 0d megadasa d

CLOUD_Kutatasi hét online

L

'ﬂ CLOUD_OKOSZISZTEMA PALY... CLOUD_Kézgazdasagi elemzé ... CLOUD_Szillashelyek kiilféldi ...
12 tag | Nyilvanos 55 tag | Nyilvanos 7 tag | Nyilvanos

20P9 ©0:-00 O
CLOUD_OKOSZISZTEMA PALYAZAT OKOSZISZTEMA PALYAZAT CLOUD_Szallashelyek kiilfaldi hallgatok
szamara

Uj csoport létrehozasakor négy féle opcié koziil valaszthatunk:

Vélasszon csapattipust

[ - | .
=) ‘ . \u
G- N 20
—J l r N r
Osztaly Szakmai Munkatarsak Egyéb
Vitaforumok, csoportos projektek, tanulékézéss ég (pLC] Iskolaadminisztracio és -fejlesztés Klubok, tanulmanyi csoportok,
feladatok Oktatéi munkacsoport iskola utani tevékenységek

Megse




A csoportok részletes leirdsa:
https://support.office.com/hu-hu/article/csapatt%c3%adpus-kiv%c3%allaszt%c3%alsa-az-
egy%c3%bcttm%c5%b1k%c3%b6d%c3%a9shez-a-microsoft-teamsben-0a971053-d640-4555-9fd7-
f785c2b99e67?0mkt=hu-HU&ui=hu-HU&rs=hu-HU&ad=HU

Osztaly-csoport |étrehozasa:
https://support.office.com/hu-hu/article/oszt%c3%allycsapat-1%c3%a9trehoz%c3%alsa-a-
microsoft-teamsben-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9bb6ae7c5b?ui=hu-HU&rs=hu-HU&ad=HU

Oktatoi-csoport létrehozasa:
https://support.office.com/hu-hu/article/oktat%C3%B3i-csapat-1%C3%A9trehoz%C3%Alsa-a-
microsoft-teamsben-314ac9d5-36a9-408e-8ae4-7ef20e9f1ddf

Fajlmegosztas, kdzos munka
A ,Fajlok” menlipontban tudjuk megtekinteni a Teams-ben hasznalt, megosztott fajljainkat.

Bl Fijlok | Legutobbiféilok | () Legutobbiak
) jelennek meg
a Mézetek
Csevegés (@ Legutébbiak r'e B Hely
Teams-en megosztott fajlok,
@ Microsoft Teams < amiken kdzdsen lehet dolgozni. Dolgozo_teszt's OneDri...
_ | Letdltések
E \ - Dolgozo_teszt's OneDri...
reiadack Sajat gépen lévg ,Letdltések” mappa
12 & OneDrive tartalmabdl tolthetiink fel faj|t Dolgozo_teszt's OneDri...
i @3 MTA_Customer_PowerPoint.ppt Kutatas78 / General
Fjlok iz el
Sajat OneDrive-ra <[ Informatikai beszerzés 2014.xlsx Kutatas78 / General
feltoltott fajlok
WE] Document.docx Dolgozo_teszt's OneDri...
g SZFV_53db_HP xlsx Dolgozo_teszt's OneDri...
. m g Book.xlsx Fé]l lista Dolgozo_teszt’s OneDri...

— [ Munkafizet1.xlsx Dolgozo_teszt's OneDri...

-+ Felhétar hozzaad4sa

Ezen keresztil barmilyen fajlt meg tudunk osztani Teams-en bellil akar egy beszélgetésben vagy egy
csoportban és igy a kozos szerkesztésre is lehet&séglink van.


https://support.office.com/hu-hu/article/csapatt%c3%adpus-kiv%c3%a1laszt%c3%a1sa-az-egy%c3%bcttm%c5%b1k%c3%b6d%c3%a9shez-a-microsoft-teamsben-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67?omkt=hu-HU&ui=hu-HU&rs=hu-HU&ad=HU
https://support.office.com/hu-hu/article/csapatt%c3%adpus-kiv%c3%a1laszt%c3%a1sa-az-egy%c3%bcttm%c5%b1k%c3%b6d%c3%a9shez-a-microsoft-teamsben-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67?omkt=hu-HU&ui=hu-HU&rs=hu-HU&ad=HU
https://support.office.com/hu-hu/article/csapatt%c3%adpus-kiv%c3%a1laszt%c3%a1sa-az-egy%c3%bcttm%c5%b1k%c3%b6d%c3%a9shez-a-microsoft-teamsben-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67?omkt=hu-HU&ui=hu-HU&rs=hu-HU&ad=HU
https://support.office.com/hu-hu/article/oszt%c3%a1lycsapat-l%c3%a9trehoz%c3%a1sa-a-microsoft-teamsben-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b?ui=hu-HU&rs=hu-HU&ad=HU
https://support.office.com/hu-hu/article/oszt%c3%a1lycsapat-l%c3%a9trehoz%c3%a1sa-a-microsoft-teamsben-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b?ui=hu-HU&rs=hu-HU&ad=HU
https://support.office.com/hu-hu/article/oktat%C3%B3i-csapat-l%C3%A9trehoz%C3%A1sa-a-microsoft-teamsben-314ac9d5-36a9-408e-8ae4-7ef20e9f1ddf
https://support.office.com/hu-hu/article/oktat%C3%B3i-csapat-l%C3%A9trehoz%C3%A1sa-a-microsoft-teamsben-314ac9d5-36a9-408e-8ae4-7ef20e9f1ddf

Hivas és videdhivas

A ,Csevegés” menipontban egy beszélgetésben allva lehetdségiink van a beszélgetés résztvevait
felhivni. Kezdeményezhetiink videdhivast (els6 gomb) és sima hang hivast (masodik gomb).

Ha tobben vagyunk a beszélgetésben, akkor az 8sszes résztvevét hivjuk egyszerre. igy tudunk akér
egy konferenciahivast is csinalni.

Néhany hasznos jotanacs
Tagok felvétele

A szervezet altal létrehozott csoportba a tulajdonos/tulajdonosok tudnak felvenni tagokat.
Kattintson a csoport melletti harom pontra, a megnyil6 ablakban valassza a csoport kezelése opcidt
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A megjelend fellileten kattintson a ,, Tag hozzdadasa” nyomogombra:

‘ & Tag hozziadisa ‘

irja be a felvenni kivant ember nevét vagy e-mail cimét. A megjelend listabdl valassza ki a keresett
személyt, majd kattintson a ,,Hozzaadas” gombra.

Tagok hozzaadasa a(z) ,CLOUD_M365 bemutaté” csoporthoz

Ha fel szeretne venni egy szeméelyt, terjeszissi listat vagy levelezesi biztonsagi
csoportet a csoportba, kezdje el beirni a nevét. Vendégként hozzaadhat cégen kivli
személyeket is 3z e-mail-cimik megadasaval.
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Meghivé kiildése tagsaggal nem rendelkez6knek

Tovabbi tajékoztatast a Microsoft oldalan talal a https://support.office.com/hu-hu/teams oldalon.

Informatika elérhetGségei

Altalanos hibabejelentés
http://it.uni-corvinus.hu
helpdesk@uni-corvinus.hu
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