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Az Office 365 felületéről belépve ez a kezdő 
felület vár rád.



Érdemes a böngésző kedvencek (könyvjelző) 
sávjába a Teams lapját is lementeni a gyorsabb 

elérés érdekében!



Miután várhatóan hosszabb távon is fogjuk ezt az 
alkalmazást használni, így érdemes a gépedre is 
letölteni. Ez után már nem kell a böngészőben 

újból és újból megnyitnod!

Ide kattintva elindul a 
letöltése. A fájlt a 

letöltések mappából is 
indíthatod a 
telepítéshez.



A baloldali menü sávban található a „Csoportok” 
ikon, melyre kattintva láthatod azokat a 

csoportokat, amelyekben tag vagy.

A piros szám a még el 
nem végzett és aktuális 

feladatok számát 
jelenti.

Ha az adott 
csoportban nincs 

beadandó 
feladatot, akkor 

nincs piros szám!



A bal menüsávban a „Tevékenységek” ikonra 
kattintva a csoportokba érkezett beszélgetés 

bejegyzésekről, feladatokról látsz rövid tájékoztatót.

Adott tevékenységre 
kattintva, betölti a 

hozzá tarozó csoport 
„Bejegyzés” lapját.



Bal oldalsó menüsávban a „Csevegés” ikonra 
kattintva beszélgetéseidet láthatód. Ha új 

társaddal akarsz beszélgetést folytatni, akkor a 
„írás” gombra kattintva keresheted meg őt. 

Itt a már meglévő 
beszélgetéseidet 

szűrheted.



Új csevegés indítását követően a címzettet kell 
kiválasztanod és máris írhatsz neki személyes 

üzenetet.



Az itt indított beszélgetést csak a címzettek 
látják, függetlenül csoport beosztásoktól!



A címzett oldalán így látszik az üzenet:



Ha videón hívnak, akkor a szokásos hang 
jelzés mellett ezt látod a Teams felületén:



A „Csevegés” lapon keresztül a gépeden futó 
alkalmazások közül bármelyiknek az ablakát 

megoszthatod a címezettekkel. Így látni fogják, 
hogy mit csinálsz abban az ablakban.



A címzett oldalán megjelenik a megosztási 
szándékról a jelzés, amit el kell fogadnia ahhoz, 
hogy láthassa a feladó gépén futó alkalmazás 

ablakát.



Ha a címzett elfogadta a megosztás, akkor az 
alábbi felületen követheti a feladó gépén 

történteket. 

Lehetséges hang és 
kép közvetítése.

A megosztásban 
résztvevők itt 

láthatóak.



A bal oldali menüsávban a „Feladatok” menü 
pontra kattintva az összes rád váró feladatot 

láthatod idő rendbe szedve.



A „Completed” pontra kattintva a már 
beadott feladataid sorát látod.



Bal oldalsó menüsávban a naptár funkcióban a 
létrehozott értekezleteket találod. Sajnos az 

elvégzendő feladatatok határidői itt nem jelennek 
meg automatikusan!



A naptárba vehetünk fel értekezleteket, például 
videó konzultáció időpontja meghirdetése 

céljából.

Értekezlet címe

Résztvevők 
csoportjának 
kiválasztása



A csoport tagjai számára a naptárjukban 
megjelenik az értekezlet jelzése.



Értekezlet űrlapja így jelenik meg a kezdetét 
megelőzően. 



A kezdési időpont eltelte után lehet csatlakozni az 
értekezlethez. A csatlakozás gombra kattintva 

tudnak bekapcsolódni.



Értekezlet alatt lehet videó, vagy csak hang 
kapcsolat, lehet megosztani a gépről alkalmazás 

ablakot, lehet közösen rajzlapon dolgozni és lehet 
közben írásban értekezni.



Megosztott közös rajz lapon így lehet 
dolgozni.



Bal menüsáv „Hívások” ikonjára kattintva videó 
hívást indíthatunk az általunk kiválasztott 

címzettel, vagy címzettekkel.



És persze tele vagy kérdésekkel. Ezekre legjobb, ha 
te magad keresed meg a válaszokat. Néhány ötlet 

a válaszok megtalálásához:

• Office 365 Oktatóközpont

• Microsoft Office 365 YouTube csatorna

• Microsoft Teams Platform YouTube csatorna

• Microsoft Education YouTube csatorna

• Microsofthu YouTube csatorna

https://support.office.com/hu-hu/office-training-center
https://www.youtube.com/user/officevideos
https://www.youtube.com/channel/UC7fmX61ezM08j1RXx2ruLog
https://www.youtube.com/user/Microsoftedu
https://www.youtube.com/user/microsofthu

