
Microsoft Teams 
A team rendszer egy meglehetősen nagytudású és komplex csoportmunka támogató és kommunikációs  

megoldás, aminek most csak az Online konferencia (vagy virtuális tanterem) funkciójára fogunk 

koncentrálni. Akit érdekelnek a részletek, az megtalálja az oktatóanyagokat a Microsoft Teams 

weboldalán. 

Microsoft oktató anyagok 
Teljes dokumentáció 

https://support.office.com/hu-hu/article/microsoft-teams-%E2%80%93-vide%C3%B3s-

k%C3%A9pz%C3%A9s-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7 

Rövid leírás pdf Angol! 

https://download.microsoft.com/download/7/d/2/7d2d89b3-4706-4678-b260-

bb143c4365fa/Teams%20QS.pdf 

Teams iskoláknak (Angol) 

https://www.youtube.com/watch?v=pNWhR61eU9Y  

Tippek: 

https://www.youtube.com/watch?v=_Cw9uXfgTLQ 

Súgó 
Elég jó használható a Teams saját súgója. Videós és írott anyagok is szép számmal találhatók benne. 

Érdemes használni! 

 

https://support.office.com/hu-hu/article/microsoft-teams-%E2%80%93-vide%C3%B3s-k%C3%A9pz%C3%A9s-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.office.com/hu-hu/article/microsoft-teams-%E2%80%93-vide%C3%B3s-k%C3%A9pz%C3%A9s-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://download.microsoft.com/download/7/d/2/7d2d89b3-4706-4678-b260-bb143c4365fa/Teams%20QS.pdf
https://download.microsoft.com/download/7/d/2/7d2d89b3-4706-4678-b260-bb143c4365fa/Teams%20QS.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=pNWhR61eU9Y
https://www.youtube.com/watch?v=_Cw9uXfgTLQ


Online oktatás Teams rendszerrel 
Bár a Teams használható „egyszerű” videó konferencia vagy virtuális tanteremmegoldáskánt is, az igazi 

erejét akkor mutatja meg, ha az összes funkcióját kihasználjuk. A rendszer széles körű funkciókat kínál az 

online oktatás és kommunikáció támogatására nem csak tanárok és a diákok között, hanem a teljes 

iskolai személyzet számára. 

Természetesen minél több funkciók kívánunk használni, annál jobban meg kell ismerni a rendszert, meg 

kell látni az összefüggéseket.  Először talán érdemes az egyes komponensek összefüggéseit tisztázni. 

 



 

Csoportok 

Osztály / tanulócsoport létrehozása (Csoport) 
Oktatás esetén érdemes lehet osztályokat létrehozni az adott oktatás sorozathoz. 

Az osztályokba felvehetünk tagokat, és csatolhatunk hozzájuk fájlokat, jegyzeteket, táblázatokat stb. 

ezeket a tagok láthatják és igény szerint állítható, hogy szerkeszthessék, vagy csak megnézhessék. 



 

 

 



Egy-egy osztályhoz (vagy más néven csoporthoz) éggé szabadon hozzáadható mindenféle (1,2,3) funkció. 

A 4-es gombra kattintva lenti képen látható ablak nyílik meg. Látható, hogy rengeteg lehetőség (4) áll 

még rendelkezésre. ezeket mind lehet csatolni egy csoporthoz. 

 

 

 

Órai jegyzetfüzet 
Az osztályhoz (csoport) kapcsolva létrejön egy Órai jegyzetfüzet is 

A jegyzetfüzetnek három elkülönülő funkciója van. 

• Együttműködési terület 

Mindenki írhat bele és olvashatja is 

• Tartalomtár 

Az oktató szerkesztheti és olvashatja is 

A diákok csak olvashatják. 

• Tanulói jegyzetfüzetek 

Az oktató szerkesztheti és olvashatja 

A diákok csak a sajátjukat látják és szerkeszthetik 



 

 

 

 



 

 

Élő értekezlet, Virtuális tanterem összehívása: 
https://support.office.com/hu-hu/article/vide%C3%B3-%C3%A9l%C5%91-esem%C3%A9ny-

megtervez%C3%A9se-%C3%A9s-%C3%BCtemez%C3%A9se-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502 

A Teams program segítségével tartható Online értekezlet ami teljes mértéken alkalmas Online oktatásra 

is, tehát a rendszer használható Virtuális osztályteremként is. 

A programnak van Windows, Linux, Mac, Android és IOs kliense is, de használható webes felületről is. 

Office365 licensz birtokában telepíthető a http://portal.office.com oldalra belépést követően, de a 

webes verzió működik telepítés nélkül. 

 

https://support.office.com/hu-hu/article/vide%C3%B3-%C3%A9l%C5%91-esem%C3%A9ny-megtervez%C3%A9se-%C3%A9s-%C3%BCtemez%C3%A9se-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/hu-hu/article/vide%C3%B3-%C3%A9l%C5%91-esem%C3%A9ny-megtervez%C3%A9se-%C3%A9s-%C3%BCtemez%C3%A9se-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
http://portal.office.com/


A webes verzió (lent) Innen letölthető az asztali és mobil kliens is. 

 

Azok is részt tudnak venni az online értekezleteken, akik nem rendelkeznek Office365 hozzáféréssel. A 

rendszerben lehetőség van vendég résztvevők meghívására. 

2020.03.11-től a Microsoft mindenkinek ingyenesen lehetővé tette a Teams program használatát 

regisztrációt követően. DE regisztráció nélkül is használható a rendszer vendég módban. 

Értekezlet létrehozása 
Lépések: 

1 Naptár megnyitása. Új értekezlet gombra kattintás. 

Vagy az adott csoporton üzenőfalán az értekezlet most ikonra kattintva. 

 

2: Értekezlet ősszehívása. Külső személyek is meghívhatók, mint vendég. 

A vendég résztvevőknek csak az email címét ismerni a meghíváshoz.  



A résztvevők email értesítést fognak kapni az értekezlettel kapcsolatban. 

Online oktatás esetén a résztvevőket érdemes Nem kötelező résztvevőként felvenni. 

 

4: A szervezőnek (pl. Oktató) az értekezlet azonnal meg is jelenik a naptárában. Rákattintva meg is 

nyitható/elindítható az értekezlet. 

 

4: A további résztvevők emailt kapnak az értekezletre történt meghívásukról. 

Az értesítő emailben csak rá kell kattintani az elfogadás gombra és az bekerül a naptárba. (Outlook vagy 

Windows Mail) 



 
Windows mail (fent) 

Gmail (lent) 

 

Az elfogadott meghívókról a szervező egy visszagazoló email-t kap, így pontosan lehet tudni, hogy melyik 

meghívó ért célba, hány résztvevő várható. 

 

Csatlakozás az értekezlethez. (Virtuális tanteremhez) 
Miután az értekezlet bekerült a naptárba (a képen a Windows mail), egy kattintással be lehet 

csatlakozni. 

Technikailag csak egy internet elérés (sima 443-as https port) kell, valamint webkamera és mikrofon. A 

vendégek részére még a Teams program sem kötelező, csak javasolt. 

 

Csatlakozás a Teams programmal (ha nincs ilyen a gépen, akkor web kliens is van, ami Edge vagy Chrome 

böngészőkel működik.) 



 

Értekezlet funkciók 

Megosztás 

Megosztható: az asztal, egy-egy ablak, dokumentumok, prezentációk, tábla stb. 

Ha van már létrehozva Csoport (lásd lent) akkor abból is kiválaszthatók fájlok amik használhatók az 

értekezlet közben. 

 

Powerpoint prezentáció megosztása. Jobb oldalon egy résztvevő személyes jegyzetfüzete.  

Ha valaki megoszt egy anyagot, akkor az mindig teljes képernyőben jelenik meg. (lent) 



 

Több részvevő esetén, alapesetben mindenki kamera képe látható egyszerre. 

A részvevők „kitűzhetik” (pirossal karikázva) a nekik fontos résztvevőt a képernyőre. Ebben az esetben 

csak az ő képét fogják látni, a többiek alul kis ablakban jelennek meg. (lent) Ez a funkció vendégeknek 

sajnos nem működik. 

 

Konferencia eszköztár 
Fenti kép 

1. Videó kikapcsolása 

2. Hang elnémítása 

3. Megosztás (dokumentum, asztal, alkalmazás, tábla stb.) 

4. Egyebek (lásd lent) 

5. Chat 

6. Résztvevők listája 

7. Kilépés 



 

1. Értekezlet rögzítése. 

Lehetőség van az értekezletet rögzíteni, és később a Microsoft Streams szolgáltatással 

visszanézni, vagy online elérhetővé tenni. Sajnos a videókat publikussá tenni nem lehet. Csak 

szervezeten belül tehetők közzé. Ha publikálni kell őket, akkor le kell tölteni és pl. a youtube-ra 

feltölteni. 

2. Saját élő kép hátterének elmosása. 

Résztvevők szerepkörei 
Három szerepkör létezik: szervező, előadó, résztvevő.  

 



Megosztani csak az előadónak van joga! DE! Alapesetben mindenki előadó (kivéve a vendégek). 

Ezen módosítani az Értekezletbeállítások pontban van lehetőség. 

 

 

Feladatok 
A rendszerben lehetőség van a diákok/résztvevők számára feladatokat adni. Két verzió támogatott, a 

Beadandó feladat (Assignment) és a Feladatlap (Quiz) 

Beadandó feladat (Assignment) 
Beadandó feladatokat az adott osztály (csoport) Feladatok menüpontjában lehet létrehozni. 

Természetesen csak a csoport tulajdonosai, vagyis az oktató(k) teheti(k) ezt meg. 



 

 

A résztvevők (diákok) oldaláról így néz ki egy beadandó feladat: 

 

Akár azonnal, online is létrehozható dokumentum, de természetesen fel is lehet tölteni pl egy word 

állományt. 



 

Rubic 

Értékeli szempontok, pontozási sablon. Bővebb információ egyelőre a lenti linken 

https://www.tonyishere.co.uk/rubric-grading-criteria-in-microsoft-teams-assignments/ 

 

 

https://www.tonyishere.co.uk/rubric-grading-criteria-in-microsoft-teams-assignments/


Feladatlap – Quiz 
A Quiz típusú feladatok maguktól kiértékelődnek a kitöltést követően. Létrehozáskor egyszerűen meg 

kell jelölni az oktatónak a helyes választ és a pontszámot.  

A következő négy képen egy Quiz típusú feladat létrehozása látható. 

 

 

 



 

Értékelés 
Nagyon fontos, hogy a kiadott feladatok a rendszeren belül is kiértékelhetők. Ez azonnali visszajelzést 

tesz lehető az diákok felé. 

 



 

 

 

A Quiz típusú feladatok maguktól kiértékelődnek és még statisztikai adatok is megtekinthetők róluk. 



 

 

Osztályzatok 

A feladatok összegyűjtött eredményei az oktatói felületen egy táblázat formájában jelenik meg, ezzel is 

egyszerűsítve az osztály teljesítményének áttekintését. 

 

Feladatok a diákok szemszögéből 
A diák a lenti képen azt látja, hogy kettő feladata (1) van, és egy értékel sincs még (2). 



 

Természetesen azt is meg tudja nézni, hogy mire és milyen értékelést kapott. 

 

 

Oktatói csoport (vagy időnként csapat) létrehozása 

Az oktatói csoportok révén az iskolai rendszergazdák és a tanárok egyszerűen megoszthatják egymás 
között az információkat, illetve együtt dolgozhatnak az iskolai szintű kezdeményezéseken. 

A beépített Oktatói OneNote-jegyzetfüzetek használatával az oktatók közzé tehetik a teljes csoportra 
érvényes iskolai szabályzatokat az egyéni szakmai fejlődési tervek eléréséhez és létrehozásához. 
Csoporttulajdonosként a vezetők oktatókat vehetnek fel a csoportba vagy távolíthatnak el abból. 

Az oktatói csoportok használatának előnyei 

• Időt takaríthat meg azzal, hogy egy központi helyen szervez meg minden munkát. 
• Ismétlődő vagy négyszemközti munkaértekezlet beállítása  
• Együttműködhet a beszélgetés streamjének hozzászólásain keresztül. 
• Kommunikálhat másokkal csevegésen, illetve hang- és videóhívásokon keresztül. 
• Hirdetményeket tehet közzé a @megemlítés használatával a csoport Általános csatornáján vagy 

fontos dokumentumok állandó lapokként történő rögzítésével. 
• Tartalmak megosztása és rendszerezése 



• Az Oktatói OneNote-jegyzetfüzetek tartalmaznak egy minden tag számára olvasható 
Tartalomtárat, egy olyan Együttműködési munkateret, ahol a tagok közösen szerkeszthetik a 
tartalmakat, illetve minden tag számára személyes jegyzetfüzeteket is, amelyet csak ők és a 
vezetők láthatnak. 

• Lapfülek (például Planner, Power BI, Twitter stb.) hozzáadása 

Oktatói csoport létrehozása 

1. A csoportok megtekintéséhez a bal oldali sávban válassza a Teams lehetőséget. 
2. Válassza a Csatlakozás csoporthoz vagy csoport létrehozása > Új csoport létrehozása 

lehetőséget. 
 

 

Megjegyzések:  

o Ha nem látja az Új csoport létrehozása lehetőséget, lehetséges, hogy nem rendelkezik a 
saját csoportok létrehozásához szükséges engedélyekkel. 

o Kérdezze meg az informatikai rendszergazdát, hogy kik hozhatnak létre csapatot Önnek, 
vagy hogy adja meg Önnek a Microsoft 365 felügyeleti központban ezeket az 
engedélyeket. 

3. Válassza a Személyzet gombot. 

 

https://support.office.com/hu-hu/article/az-office-365-csoportok-létrehozására-jogosultak-körének-kezelése-4c46c8cb-17d0-44b5-9776-005fced8e618
https://support.office.com/hu-hu/article/az-office-365-csoportok-létrehozására-jogosultak-körének-kezelése-4c46c8cb-17d0-44b5-9776-005fced8e618


4. Adja meg az csoport nevét és opcionális leírását, majd válassza a Tovább gombot 

 

Tipp:E lépés során a meglévő csapatot sablonként használva létrehozhat egy új csapatot is. 

5. Ha létrehozott egy oktatói csoportot, kövesse a lépéseket más oktatók csoporttagként való 
felvételéhez. 

 

Hallgatók/diákok, mint vendégek vagy meghívott 
Abban ez esetben, ha az intézmény rendelkezik Office365 education licensszel (ami egyébként ingyenes) 

akkor érdemes MINDEN oktatót és diákot felvenni a rendszerbe, mert ugyan maga a Virtuális tanterem 

működik mindenféle regisztráció nélkül, a többi a funkció nagy részére ez nem igaz. 

A pár napja ingyen regisztrálható Teams free sem rendelkezik a kifejezetten oktatási élra fejlesztett 

funkciókkal. Ott csak annyi a többlet tudás a teljesen meghívásos alapú működéshez képest, hogy 

Virtuális tantermet, vagyis konferenciát az ingyenes verzióval is össze lehet hívni. Tehát nem csak 

becsatlakozni lehet egy meglévő konferenciába, hanem indítható is. 

A hallgatókat vendégkén hívjuk meg a rendszerbe. ez történhet egyedileg is, de elvileg mindenki meg 

lesz hívva központilag (email címe alapján). 

Köztes megoldás, ha nem csak konferencia meghívót kapnak a résztvevők, hanem meghívjuk őket 

vendégként az O365 rendszerünkbe. Ekkor majdnem minden olyan funkció elérhető lesz számukra 

amivel a meghívó intézmény rendelkezik. 

Mit NEM tud egy vendég? 
• Nincs OneDrive tárhelye 

• Nem látja a csoportján (Team) kívüli személyeket 

• Nincs naptárja, nem tud értekezleteket létrehozni 



• Nem tud csoportot létrehozni 

• Nem látja a többi csoportot 

Csak, hogy érthető legyen a folyamat: 

https://docs.microsoft.com/en-us/azure/active-directory/b2b/tutorial-bulk-invite  

Ha már ott vannak az Azure AD-ban, akkor be lehet őket tenni könnyebben Teams csoportba. 

Ezt powershellel is lehet intézni, ahogy a meghívást is, de ott talán egyszerűbb a GUI+csv 

http://www.thatlazyadmin.com/add-microsoft-teams-members-using-powershell/  

Vendég hozzáférés engedélyezése (rendszer beállítás) 

A Microsoft Teams admin center felületen: 

1. In the Teams admin center, select Org-Wide settings > Guest access. 
2. Set the Allow guest access in Microsoft Teams switch to On. 

 

3. On this same page, turn on or turn off Calling, Meeting, and Messaging settings for guests. 
4. Click Save. 

Első belépés vendégeknek 

 

https://docs.microsoft.com/en-us/azure/active-directory/b2b/tutorial-bulk-invite
http://www.thatlazyadmin.com/add-microsoft-teams-members-using-powershell/


 

Sajnos Firefox böngészővel nem működik. Edge és Chrome támogatott. 

 

 



Miért nem érdemes vendégként meghívni a diákokat? 
Azért, mert az iskolák úgyis végtelen számú licensszel rendelkeznek. A saját Microsoft fiók resztrációs 

folyamata még bonyolultabb is a diákoknak mint ha az intézménytől kapnak egy teljes jogú Office365 

hozzáférést. 

Javasolt minden diáknak saját Office365 hozzáférést adni. 

Mit lehet Teams helyett használni? 
A Google Classrom rendszerben a legtöbb funkció hasonló módon elérhető. 

Virtualis osztályterem (konferencia) vagy hasonló funkció van még ezekben a termékekben: Cisco 

webex, Logmein GotoMeeting, Google hangouts meet, Adobe connect 
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