
Microsoft Teams 

Rövid útmutató 



 

Index – A bővebb információk érdekében kattintson 
bármelyik csempére 

 

 

Teams áttekintése 

A Teams főbb funkcióinak rövid összefoglalása és a Teams letöltése 

 

 

A Csevegés funkció használata 

A Teams segítségével beszélgethet négyszemközt vagy csoportosan is 

 

Értekezletek szervezése és 

csatlakozás 

A négyszemközti csevegésről hanghívásra válthat, vagy megszervezhet 

egy csoportos értekezletet 

 

A Teams és a Csatornák 

használata 

Hozzon létre egy csoportot vagy egy csatornát, és kommunikáljon az 

információ megosztása céljából a különböző projektek, osztályok vagy 

szekciók meghatározott tagjaival 



Teams áttekintése 
A Teams főbb funkcióinak rövid összefoglalása és a Teams letöltése 
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Microsoft Teams 

Az Office 365 csapatmunkához készült központja 

A chat, a videokonferenciák és a hanghívások kombinálása teszi lehetővé az egyszerű 

távoli munkavégzést. 

A Teams letöltése 
                                                                      

 Böngészőből – https://aka.ms/getteams vagy 

az iOS vagy Android alkalmazások közül 

https://aka.ms/getteams


 

Négyszemközti beszélgetés vagy csoportos csevegés 

5 
 



 

Vegyen részt az értekezleteken, vagy szervezze azokat 
bármilyen eszközről 
 



 

Együttműködés a Teamsben 

7 
 



 

A Teams bárhonnan és bármilyen eszközről elérhető 

Teams letöltése            https://aka.ms/getteams 

              

    

Edge RS2+ Edge 

Chromium 

Google Chrome 

 
Windows 7+ 

 iPad 

 OS X 10.10+                                             iPhone                  Android 

  
 

vagy töltse le az iOS vagy az Android alkalmazások közül 

 

https://aka.ms/getteams


 

A bővebb információk érdekében kattintson bármelyik 
csempére 

 

 

 

Teams áttekintése 

A Teams főbb funkcióinak rövid összefoglalása és a Teams letöltése 

 

 

A Csevegés funkció használata 

A Teams segítségével beszélgethet négyszemközt vagy csoportosan is 

 

Értekezletek szervezése és 

csatlakozás 

A négyszemközti csevegésről hanghívásra válthat, vagy megszervezhet 

egy csoportos értekezletet 

 

A Teams és a Csatornák 

használata 

Hozzon létre egy csoportot vagy egy csatornát, és kommunikáljon az 

információ megosztása céljából a különböző projektek, osztályok vagy 

szekciók meghatározott tagjaival 



 

A Csevegés funkció használata 
A Teams segítségével beszélgethet négyszemközt vagy csoportosan is. 
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Négyszemközti csevegés indítása 

Használja a Csevegés funkciót, ha szeretne csevegni, hívást indítani vagy információt megosztani. 

<Ha olyan személlyel szeretne csevegni, akivel a közelmúltban csevegett> 

A csevegés indításához kattintson a felhasználók listájára. 

① 

② 

< Új Csevegés indításához> 

A kiválasztáshoz kattintson a kijelölt személyre. 

 ① ②  3 

 
Miután rákattintott az „Új Csevegés” gombra, 

a „Résztvevő” opciónál adjon meg egy nevet. 

 ④ 
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Csoportos csevegés indítása 
A csoportos csevegés funkciót is használhatja, ha a Teamset használó több személlyel szeretne csevegni. 

Csoportos csevegés létrehozása 

① 

② 

Csoportos csevegés átnevezése 

① 

② 
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Több felhasználó hozzáadása a csevegéshez 

A csevegés elindítása után is adhat hozzá felhasználókat 

Négyszemközti csevegés átalakítása csoportos csevegéssé 

① 

② 

 Ossza meg a csevegés történetét, amikor új felhasználókat  
ad hozzá a csoportos csevegéshez 

 

③ 
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Hívás indítása a négyszemközti csevegésből 

 A négyszemközti csevegésről telefonhívásra válthat.  User00 képernyője a hívás 
közben 

① 

A képernyő a User00 hívásakor        User00 képernyőjén megjelenő értesítés 

A befejezéshez nyomja meg a 

„Kapcsolat bontása” gombot 
 14 
 

 
  



Hívás indítása a Csoportos csevegésből 
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A bővebb információk érdekében kattintson bármelyik 
csempére 

 

 

Értekezletek szervezése és 

csatlakozás 

A négyszemközti csevegésről hanghívásra válthat, vagy megszervezhet 

egy csoportos értekezletet 

 

 

Teams áttekintése 

A Teams főbb funkcióinak rövid összefoglalása és a Teams letöltése 

 

A Teams és a Csatornák 

használata 

Hozzon létre egy csoportot vagy egy csatornát, és kommunikáljon az 

információ megosztása céljából a különböző projektek, osztályok vagy 

szekciók meghatározott tagjaival 

 

 

A Csevegés funkció használata 

A Teams segítségével beszélgethet négyszemközt vagy csoportosan is 



 

Értekezletek szervezése és 

csatlakozás 
A négyszemközti csevegésről hanghívásra válthat, vagy megszervezhet egy csoportos 

értekezletet. 

  



Értekezlet szervezése a Teamsben 
A Teams segítségével előre bejelentheti az értekezleteket. 

② 

①  ③ 

 

④ 

 

 ⑦ ⑤ 

 ⑥  A meghatározott 

felhasználókat meghívhatja az 

értekezletre. Kiválaszthatja a 

csatornát az értekezlet 

számára. A felhasználók pedig 

 a csatorna csatlakozási 

hivatkozása segítségével 

 csatlakozhatnak az 

értekezlethez. 

 
 



Értekezlet ütemezése az Outlookban 

    Olyan értekezletet is szervezhet, melyet előzőleg az Outlookban jegyeztek elő. 

① 

Adja hozzá a releváns résztvevőket 

 ② 
④ 

 Mikor minden résztvevőt hozzáadott, 

nyomja meg a Küldés gombot. 

Mind az Outlook naptárból, mind pedig  

a Teams naptárból ellenőrizheti, amit elküldött. 

 

 

 

③ 
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Ossza meg az értekezlet napirendi pontjait.  
19 

 



 

Csatlakozzon az értekezlethez a naptárból vagy a Teams 

csatornából 
Csatlakozzon az értekezlethez a Teams Naptár füléből 

Vagy 

Csatlakozzon az értekezlethez a Teams csatornából (amennyiben a csatornán keresztül jegyezte elő az értekezletet a szervezéskor). 

① 
 ③ 

① 
 ②②  

 
 

Teams-csatornából 
Naptárból 



Kamera vagy mikrofon ki/bekapcsolása 
A kamerát és a mikrofont beállíthatja mielőtt vagy miután csatlakozott az értekezlethez.  

<Beállítás csatlakozás előtt>     <Beállítás csatlakozás után> 

ON Állapotikon 

OFF Állapotikon 

① ② 

        

       Amennyiben a felhasználónak van feltöltött képe, az fog megjelenni, amikor a kamera ki van kapcsolva. 
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Ellenőrizze az értekezlethez használt eszköz beállításait 

Ez megváltoztatható, ha több hangeszköz van csatlakoztatva. 

Ellenőrizheti a csatlakoztatott eszközt, és 

szükség esetén módosíthatja. 

② 

① 

  



Ossza meg a képernyőjét az értekezlet résztvevőivel 

Az értekezleten történő információ-megosztás érdekében elérhető az asztal megosztásának funkciója. 

 

 

② 

 

① 

 

Nem csak az asztal, de ablakok (alkalmazások 

képernyője) vagy PowerPoint is megosztható. 

Továbbá, most hozzáadott alkalmazások is 

elérhetőek! 

 

Ossza meg az Asztalát (Rendszerhanggal együtt) 

vagy ossza meg a párbeszédet 
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Háttér elhomályosítása 

A háttér elhomályosítása funkció felismeri az emberi arcot a háttér többi részét pedig elhomályosítja. 

 
<Beállítás csatlakozás előtt>                                                         <Beállítás csatlakozás után> 

 ③ 

① 

② 

① 
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Teljes képernyős megjelenítés 

Például a teljes képernyős üzemmódban könnyebb megtekinteni egy megosztott dokumentumot. 

② 

① 

A teljes képernyős üzemmódból  

az [Esc] billenytűvel léphet ki. 

 



 

A képernyő irányításának átengedése 1 

Az [Irányítás kérése] lehetővé teszi, hogy kezelje az előadó képernyőjét. 

<Az irányításhoz szükséges jogosultság kérésének indítása> 

① 

<Az irányításhoz szükséges kérés érkezése> 

A felhasználó ikonja megjelenik a  

kurzoron. 

 



 

A képernyő irányításának átengedése 2 

Az előadó átadhatja az irányítást a résztvevőknek, akik kezelhetik a megjelenített képernyőt. 

<Az irányításhoz szükséges jogosultság átadása> 

① 

<Az irányításhoz szükséges jogosultság visszavétele> 

② 

Egy menü jelenik meg, amikor a képernyőt megosztó 

felhasználó megérinti a képernyő tetejét. 

 



Társalogjon az értekezlet közben 

Ellenőrizheti, hogy egy hangfájlt hallgat-e, vagy fontos információkat oszthat meg a csevegésben. 

① 

② 
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Az értekezletről szóló jegyzőkönyvek létrehozása 
[Feljegyzés] készül, hogy jegyzetelhessen az értekezlet során. 

④ 

② 

①  ③ 

Az értekezletről készült jegyzetek a füleken jelennek 

meg, így a csoport minden tagja számára láthatóak. 
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Értekezlet rögzítése 

Átadhatja az értekezlet felvételét azoknak, akik nem tudtak részt venni. 

<Az értekezlet rögzítésének indítása>     <A felvétel leállítása> 

 ② 
② 

①  ① 
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Megjelenik a felvételről tájékoztató üzenet és a felvétel gomb.  
30 

 



 

Az értekezlet felvételének megtekintése 

Amikor egy értekezletről felvétel készül, akkor az automatikusan feltöltődik a Streambe. A felvétel megtekinthető a 

csatornából, vagy ha szükség van az értekezlet átiratára, akkor az megnyitható a Microsoft Streamben. 

 
<Tekintse meg az értekezlet felvételét a Teamsben> 

① 

<Tekintse meg az értekezlet felvételét a Streamben> 

 A Microsoft Streamből elérhető az 

értekezlet átirata 

 

② ① 
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Értekezlet indítása egy csatornából 

Egyenesen a csatornabeli beszélgetésből is indíthat értekezletet. 

 <Értekezlet indítása>  ② 

① 

<Csatlakozás az értekezlethez> 

③ 

① 

A csatorna megjelenik, amikor az értekezlet véget ér. 
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A bővebb információk érdekében kattintson bármelyik 
csempére 

 

 

Értekezletek szervezése és 

csatlakozás 

A négyszemközti csevegésről hanghívásra válthat, vagy megszervezhet 

egy csoportos értekezletet 

 

 

Teams áttekintése 

A Teams főbb funkcióinak rövid összefoglalása és a Teams letöltése 

 

A Teams és a Csatornák 

használata 

Hozzon létre egy csoportot vagy egy csatornát, és kommunikáljon az 

információ megosztása céljából a különböző projektek, osztályok vagy 

szekciók meghatározott tagjaival 

 

 

A Csevegés funkció használata 

A Teams segítségével beszélgethet négyszemközt vagy csoportosan is 



 

A Teams és a Csatornák használata 
Hozzon létre egy csoportot vagy egy csatornát, és kommunikáljon az információ 
megosztása céljából a különböző projektek, osztályok vagy szekciók meghatározott 
tagjaival. 
 

  



Új csoport létrehozása – 1. lépés 

Hozzon létre új csoportot, adja hozzá a tagokat, és hozza létre az információ megosztására szolgáló teret. 

① ② 

③ 

• Privát csoport: Csak a csoport 

tulajdonosa adhat hozzá tagokat. 

 

① 

 
Ezt alapozhatja a már korábban  

létrehozott csoportra is. 

 

 • Nyilvános csoport: Bárki 

részt vehet. 
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Új csoport létrehozása - 2. lépés 

⑤ 

⑦ 

 A leírás megadása nem kötelező 

 

 Keresse meg a tagokat, és 

kattintson a hozzáadás gombra 

A tagokat később is hozzá lehet adni. 

Ebben az esetben kattintson a Kihagyás gombra. 

Osszon meg információt a csoporttal  

akár azonnal. 

⑥ 
⑧ 



Adja hozzá a tagokat a csoporthoz 
Új felhasználókat is hozzáadhat tagként a csoportjához. 

① 

 ②  Csak a tulajdonosi 

jogosultsággal rendelkező 

tagok tehetik meg ezt. 

 

③ 

④                                                           ⑤ 
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Tagok hozzáadása kód segítségével – 1. lépés 

A privát csoportok esetén csak a tulajdonos adhat hozzá tagokat a csoporthoz, de a kód segítségével a felhasználók 

közvetlenül is csatlakozhatnak, függetlenül attól, hogy a csoport privát vagy nyilvános. 

 

<Kód kiadása> ※Csak a tulajdonos kezelheti 

③ 

① 

② 
 ④ 

  

A kapott kódot meg is oszthatja, vagy a „Teljes kijelzős 

megjelenítés” alkalmazásával megmutathatja a csatlakozásra 

váró résztvevőknek. ⑤ 



Tagok hozzáadása kód segítségével – 2. lépés 

A privát csoportok esetén csak a tulajdonos adhat hozzá tagokat a csoporthoz, de a kód segítségével a felhasználók 

közvetlenül is csatlakozhatnak, függetlenül attól, hogy a csoport privát vagy nyilvános. 

 

<Csatlakozás kóddal> 

② 

① 

③ 

Bárki részt vehet, aki tudja a kódot. 

Legyen óvatos a kód kezelése során! 



Tag eltávolítása a Teamsből 

Eltávolíthatja azokat a tagokat, akik távoztak vagy kiléptek a projektből. 

 

① 

 A tulajdonosi jogosultsággal rendelkező felhasználót nem lehet 

törölni. 

Amennyiben törölni szeretne egy felhasználót, változtassa meg a 

jogosultságát a törlés előtt. 
 
※ Lásd a “Tag jogosultságainak módosítása” menüpontot. 

② 

  

A tulajdonosi jogosultsággal 

rendelkező felhasználó törölheti 

a tagokat. ③ 



Csatorna létrehozása 
A specifikus témák, projektek megvitatása, vagy komolyabb beszélgetések folytatása érdekében számos csatornát 

létrehozhat. 

 

 ③ 
① 

② 

④ 

Az [Általános csatorna] az alapértelmezett 

csatorna. Ezt nem lehet törölni. 



Csatorna szerkesztése 

A csatorna létrehozása után szerkesztheti a csatorna nevét és a leírását is. 

③ 

④ 

① 

 ⑤ 
② 

Az általános csatorna az 

„Alapértelmezett csatorna”, így 

azt nem lehet szerkeszteni. 
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A csatornák értesítéseinek beállítása 

Értesítést kaphat, ha egy üzenet jelenik meg a csatornán. 

① 

② ③ 

④ 
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Csatorna mutatása/elrejtése 

A gyakran használt csatornák megjelenítésével, és a kevésbé gyakran használtak elrejtésével hatékonyabbá teheti a 

munkavégzést. 

 
<A csatorna elrejtése> 

 
① 

 ① ② 

② 



Egy üzenet megosztása 

A szöveg mellett hangulatjeleket, GIF-eket és matricákat is használhat. 

① ③ ② 

④ 

Az Enter megnyomásával küldheti el a 

párbeszédet. 

 

A Shift+Enter gombok együttes  
megnyomásával szakíthatja meg. 

⑤ 



Üzenetek megválaszolása 

Az üzenetek megválaszolásához nyomja meg a „Válasz” gombot. A másik fél értesítést kap a válaszról. 

<Ha szeretne válaszolni.> 

① 

② 

<Ha választ kap> 

Értesítést kap az üzenetére adott válasz megérkezésekor.  

Az üzenet elolvasásáig egy szám jelenik meg a tálcán  
a Teams ikon mellett. 
 
 



Küldendő szövegek formázása 

A tárgysor hozzáadása nem csak a párbeszédek könnyebb megkülönböztetését eredményezi, de ezáltal szerkeszthető lesz 

a formátum a szöveg hangsúlyozása érdekében. 

 

③ 

② 

① 

 

  

Az üzenetben látható a fontos 

üzenetek jelölésére szolgáló jelzés. 

 

Egy olvasatlan fontos üzenet esetén, egy [!] 

látható a csatorna jobb oldalán. 

 

A tárgysorral rendelkező párbeszédek 

elkülönölnek. 



Fájl csatolása 

A csoporton belül a párbeszédek mellett fájlok is megoszthatók. 

 
① 

 Csatolhatja a fájlokat a csoportból, a 

csatornából vagy a OneDrive-ból. 

 

② 

③ 

  

  Ha nem kattint rá a „Küldés” gombra, akkor az információ 

megosztása nem történik meg a csoportban, így mindig 

győződjön meg róla, hogy elküldte az üzenetet. 

Több szöveget is elküldhet együtt. 



Említések beállítása 1 

Ez a funkció egy meghatározott felhasználónak küld értesítést. 

<Ha megemlítünk valakit> 

 
② 

 Válasszon ki egy felhasználót a listából. 

 
① 

 A @ jel hozzáadásakor 

megjelenik a felhasználó. 

 

 

③ 

 
 

④ 

  

© Copyright Microsoft Corporation. Minden jog fenntartva.  49 
 

 
  

A megnevezett felhasználó neve és a párbeszéd 

megjelenik a küldő képernyőjén. 

A @ eltűnik, a felhasználó neve pedig megjelenik. 

Gépelje be az üzenetet, majd küldje el. 

A @ eltűnik, a felhasználó neve pedig megjelenik. 

Gépelje be az üzenetet, majd küldje el. 



Említések beállítása 2 

Ez a funkció egy meghatározott felhasználónak küld értesítést. 

<Ha valaki megemlített minket> 

Értesítést kap, amennyiben valaki megemlíti. 

Az említést tartalmazó üzenet elolvasásáig egy szám jelenik meg a 

csatorna jobb oldalán. 

 

<Egyéb említések> 

 Egy piros @ jel jelenik meg az említést 

tartalmazó üzenet jobb oldalán. 

 

Bevitel típusa Munka 

@[Csoport neve], @csoport   A @ jellel megjelölt csoport minden tagja kap értesítést. 

 @[Csatorna neve] 

@csatorna 

 A @ jellel megjelölt csatornát kedvencként megjelölő csoporttagok kapnak 

értesítést. 
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Üzenetek keresése 

Kulcsszavak segítségével kereshet a nagy mennyiségű információ között. 

 Az Üzenet, Résztvevő és Fájl fülek 

segítségével szűrhet. 

 

 
Adja meg a keresni kívánt kulcsszót. 

① 

 ②  Kattintson a szűrés gombra. 

A szűrést elvégezheti téma, dátum, 

csoport, stb. alapján is. 

 



 

A bővebb információk érdekében kattintson bármelyik 
csempére 

 

 

 

Teams áttekintése 

A Teams főbb funkcióinak rövid összefoglalása és a Teams letöltése 

 

A Teams és a Csatornák 

használata 

Hozzon létre egy csoportot vagy egy csatornát, és kommunikáljon az 

információ megosztása céljából a különböző projektek, osztályok vagy 

szekciók meghatározott tagjaival 

 

 

A Csevegés funkció használata 

A Teams segítségével beszélgethet négyszemközt vagy csoportosan is 

 

Értekezletek szervezése és 

csatlakozás 

A négyszemközti csevegésről hanghívásra válthat, vagy megszervezhet 

egy csoportos értekezletet 
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