A Teams hasznalata az OTDK-n

versenyzokeént

Ebben a dokumentumban 6sszegytijtottiik a 35. Orszagos Tudo-
manyos Diakkori Konferencia Had- és Rendészettudomanyi
Szekcidjanak tagozati és testiileti {ilésein torténd részvétel on-
line lebonyolitasdhoz sziikséges ismereteket. A szekcid techni-
kai lebonyolitasat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem a Micro-
soft Teams rendszerének segitségével végzi. A jelen
dokumentum megismerése utdn készen fog allni arra, hogy si-
keresen vegyen részt versenyzoként az idei OTDK online ese-

ményén a Teams alkalmazas hasznalataval.

A Teams elérése

Bar az NKE biztositja a Human Tudo-
manyi Szekcio online lebonyolitdsanak

technikai hatterét, nem keril kiilon

NKE-s Teams azonosito létrehozasra a
versenyzoknek. Mindannyian a mar 1é- Teams

tez0 intézményi Microsoft fidkjukkal

tudnak majd csatlakozni az online eseményekhez.
Amennyiben technikai probléméja van a Microsoft fidkjaval
(pl: elfelejtette a jelszot, elutasitja a csatlakozast a rendszer),
forduljon ahhoz az intézményhez, amelyik Onnek Teams- hoz-
zaférést biztositott. Az NKE technikai csapata csak azon prob-

1émak megoldasaban tud Onnek segiteni, ami az OTDK online



eseményeihez valo csatlakozas technikai feltételeit érinti. (pl. az
esemény linkjének megadasa, beengedés az eldszobabol, elo-

adoéi jogosultsag megadésa).

A Teams alkalmazas letoltése

A Microsoft Teams alkalmazas jobb felhasznéaldi élményt nytjt
¢s tobb kiegészitd funkcioval is rendelkezik bongészds tarsanal.
Ezért az eldadoknak és a zsiiritagoknak a Teams alkalmazas
haszndlata erdsen ajanlott az OTDK eseményei soran. Az app-
likaci6 Windows, MacOS ¢s Linux rendszereken is elérheto;
bongészo esetén pedig ajanlott a Chrome vagy az Edge haszna-
lata.

Ha a Microsoft Teams alkalmazas mar telepitve van a szamito-
gépére, keresse meg a programok kozott, €s inditsa el.

Ha a Teams még nincs telepitve a szamitogeépére, masolja és
illessze be a kdvetkezd linket egy bongészdbe, majd toltse le és
telepitse az On eszkdzéhez megfeleld alkalmazast:

https://teams.microsoft.com/downloads

Miutan az alkalmazas tele-

piilt és elindult, adja mega A Microsoft Teams

o : letoltése
belépéshez a teljes egye-
A Teams segitségével barkivel, barhonnan felveheti a kapcsolatot és
. . , , egylttmakddhet.
temi e-mail cimét, azt, ame-
[ Letdités mobileszkozre

lyet mar megosztott a Szer-

vezokkel.


https://www.microsoft.com/hu-hu/microsoft-teams/download-app

Elokésziiletek a Teams hasznalatara

Nagyon fontos, hogy alaposan késziiljiink el6 az OTDK el6ada-
saira. Barmennyire is rutinos valaki, ebben az évben sokféle 0
gond fordulhat eld, hiszen az online térben kell technikai eszko-
zoket hasznalni. Ez mindig szerezhet meglepetéseket. Lassuk

tehat, mit €s hogyan érdemes tennie az el6adasok kezdete el6tt.

A megfelel0 helyszin

El0szor is keressen egy olyan csendes, zarhato helyet, ahol nyu-
godtan tud részt venni az eléadason. Amennyiben teheti, he-
lyezkedjen el lehetdleg egy ablak kozelében gy, hogy szembdl
vagy oldalrol kapja a fényt — a hatulrél érkezd fény osszezavar-
hatja a kamerat, ezért a hattér ,,kiéghet”, az arc pedig nagyon
sOtét lehet.

Ha naplemente utan folytatddnak az eldadasok, vagy a kivalasz-
tott helyiségben tul sotét van, sziiksége lesz valamilyen fényfor-
rasra is. Vannak specialisan e célra késziilt LED-es lampék, de
megfeleld lehet egy olvasolampa fénye is, melyet szembdl az
arcra iranyitva kaphatjuk a legjobb megvilagitast. Helyezze
kellé tavolsagba Ontdl a fényt, hiszen til kozelrdl vakitani
fogja, és a képen is ,,vilagitani” fog a feje, mig tul tavolra he-

lyezve nem lesz elég vilagos a kép.



Elény0s arcok

Helyezze a konferenciahivasra alkalmas eszk6zének kamerajat
szemmagassagba vagy kicsit folé. Alulrdl az arc torzul, elony-
telen lesz. Ha a laptopja kamer4jat hasznalja, magasitoval vagy
esetleg konyvek segitségével tudja a megfeleld magassagba
tenni. Amennyiben webkamerat hasznal, allitsa be gy, hogy

szemmagassagban legyen és kell tavolsagra Ontél.

Stabil kapcsolat

Ugyeljen az internet kapcsolatdnak stabilitdsara. A rossz kép-
¢s hangmindség nemcsak a lassu, hanem az ingadoz6 internetes
savszelességnek koszonhetd. Hogy minél stabilabb internetet
kapjon, a legjobb megoldas, ha vezeték segitségével kapcsolo-
dik a halozathoz. Ha erre nincs lehetdsege, tegye a wifi kapcso-
latat stabilabba azzal, hogy az eldadasok alatt megkéri a tobbi
felhasznalot, hogy ne hasznaljak a wifit.

A mobil internet tobb szempontbol is keriilendd. Egyrészt be-
JOvo hivas esetén az internetkapcsolat megszakad, masrészt a
stabilitasa egy ilyen kapcsolatnak a leggyengébb. Ha mégis ugy
alakul valamiért, hogy mobil internettel kell kapcsolodnia az
eléadéashoz, allitsa a telefonjat be tigy, hogy az minden bejovo
hivast elutasitson, amig részt vesz az el6adasokon.

Mielétt kapcsolodna egy teams-es Ertekezlethez, letesztelheti
be- és kimeneti eszkozeit, azaz egy probahivassal ellendrizheti
a hivas mindségét. A jobb hangmindség érdekében hasznaljon

kiilsé mikrofont és fej- vagy fiilhallgatot. Ezzel meggatolja azt



Is, hogy beszéloként visszahallja magat és visszahangossa val-
jon az eldadas. A Teams mar lehetdvé teszi, hogy zajszlirést al-
litsunk be, melynek segitségével a hattérzajok jelentésen csok-
kenthetdk. Azt javasoljuk, allitsa be On is a profiljaban az aktiv
zajszurés funkciot.

A hangzavar elkeriilése érdekében fontos, hogy az OTDK soran
mindenki eleve némitott mikrofonnal keriil be az eldadasokra,
és ezt az opcidt csak a Szervezd joggal rendelkez6 technikai tit-
kar tudja feloldani. Ha végzett a mondandojaval, figyeljen arra,
hogy i1smét némitva legyen, ezzel elkeriilhetd, hogy kellemetlen

zajokkal zavarjuk a tobbi versenyzot.

Latszolag barhol lehet



A Teams asztali alkalmazasdban beallithat magéanak virtualis

hatteret.
1. Miutan csatlakozott az Ertekezlet- Hatter bodlitian:
hez, valassza a Tovabbi miiveletek

~+ Uj hattérkép hozzaadasa
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lehetdséget (a ... meniipontot).

2. Vélassza ki a Hattéreffektusok alkal-
mazasa meniipontot.

3. Valassza az Eletlenités effektust
vagy akar a tobbi beépitett hattérkép
egyikét, majd nyomja meg az Alkal-
maz gombot. Arra is van lehetdség,
hogy sajat hatteret toltson fel a

Teams-be, ehhez valassza az +Uj ' m

hattérkép hozzéaddsa lehetdséget,

E— —
majd valasszon ki egy képet a sajat fg EEE #ﬁi‘ - -

gépéfél ~  Avide6 el6nézetének megtekintése kzben
* masok nem tudjak megnézni a videot.

Elénézet

Ha az internetkapcsolat és minden mas be-
Alkalmazas és vide6 bekapcsolasa

allitasa megfeleld, On készen 4ll arra, hogy

részt vegyen egy Ertekezleten.

Hogyan csatlakozhat az OTDK Ertekezletéhez?
0‘3 Azokra az OTDK Ertekezletekre, amelyek
Ont is érintik, meghivot fog kapni a szerve-
zO0knek elére megadott e-mailcimére. Kér-

juk, mindenképpen 1étez6 és valodi e-mail-

-

cimet adjon meg, célszerli azt, amellyel



egyébként is hasznalja példaul oktatasra a Teams-t. Mindenkép-
pen fogadja el a kikiildott e-mailes meghivot, hiszen ezzel visz-
szaigazolja a szervezOk szamara, hogy azt megkapta. Rdadasul
ezzel az Ertekezlet bekeriil az Outlook és a Teams naptaréba is,
a rendszer pedig az On sajat beallitasai alapjan emlékeztetSket
fog kiildeni a csatlakozas elbtt. Egy Ertekezlethez valé csatla-
kozas legegyszerlibb modja az, ha a Teams Naptarabol kikeresi
az eseményt, €s rékattint az azon megjelend Csatlakozas
gombra. A link segitségével bejelentkezve mindenképpen azt a
nevet adja meg, amivel jelentkezett az OTDK-ra. A neve mogg,
kérjiik, zargjelben irja be, hogy Versenyzd. Tehat: Gipsz Jakab
(Versenyzo)

Az Ertekezletek menete

Ha rakattintott a csatlakozas gombra az OTDK Ertekezlet E16-

szobajaba fog keriilni.

Az online tago-

e, Az értekezlet induldsakor értesitjiik a résztvevéket arrél, hogy varakozik.
Zatlﬂes keZdetE' Ha On a szervezd, vagy a meghivés az On munkahelyérél vagy iskolsjabol érkezett, kérjik, je ¢

kor a technikai tit-
kar elébb
beengedi a zsiiri
tagjait, majd, ha
6k a készen allnak
a kezdésre, been-

ged minden, az

eloszobaban vara-

kozo versenyzot és érdeklodot az OTDK tagozatiilés virtualis



helyszinére. A technikai titkar az el6adasok ideje alatt is végig
{igyel majd arra, hogy mindenki, aki akar, bejusson az Ertekez-
letre — ezzel biztositva az OTDK-eléadasok nyilvanossagat.

Az els6 versenyz0 a technikai titkartél megkapja az eléadoi jo-
got. Szot, azaz bekapcsolt mikrofont csak az a versenyzo kap,
aki éppen eldadast tart. A technikai titkar a zs{iri barmely tagja-
nak a Teams-ben biztositott funkcid, a kéz feltartasa utan ter-
mészetesen bekapcsolja a mikrofont, hogy az adott zstiritag kér-
dést vagy észrevételt tehessen a versenyz0 szamara. Amint az
aktualis el6adas befejezddik, €s a zsiirinek nincs tobb kérdése,
a technikai titkar elveszi az eléadoi jogot, és atadja a kovetkezd
versenyzonek. Minden versenyzonek a sajat eldadasanak 1do-
pontja el6tt legalabb 30 perccel be kell csatlakoznia az Ertekez-
letbe. Miutan valamennyi eldadas lezajlott, végiil csak a techni-
kai titkar és a zsiiri tagjai maradhatnak bent az online
tagozatiilésen, hogy értékeljék az elhangzott eléadasokat. Ha
ezzel is végeztek, a technikai titkar befejezi az online tago-

zatiilést, amely igy mindenki szamara egységesen lezarul.

Mi a teendo technikai hiba esetén?

Mint minden digitalis, online eseményen, az OTDK online ta-
gozatiilésen — barmily gondos elOkésziilet €s odafigyelés mellett
is — bekovetkezhetnek technikai hibak. Az egyes tagozatiilések
technikai titkarai els6sorban a Teams-ben el6forduld hibak ese-
tén tudnak Onnek hatékonyan segiteni.

Az On internetkapcsolatat vagy szamitogépét érintd, illetleg az

egyetemi Teams fidkjaval kapcsolatos hibak elharitasaban igen



korlatozottan tudunk segiteni. Azért dsszegyljtottiink néhany

hasznos tippet.

e Ha lefagy a Teams alkalmazas, de maga a gép miikodik

— nyomja meg a Ctrl + Alt + Del billentylikombinéaciot,
valassza a felugrd lehetdségek koziil a Feladatkezeld op-
ciot. A Feladatkezeld 1) ablakban pirossal jelzi a lefa-
gyott alkalmazast, amelynek futdsat a jobb egérgomb,
Befejezés valasztasaval tudja megszakitani (hasonlo6 kép-
erny6t a Cmd + Alt + Esc megnyomadséval indithat Mac
gépeken).

Ha lefagy a szamitogép — inditsa azt mihamarabb Gjra a
f6 aramkapcsold hosszi nyomadsaval, esetleg a szamito-
g¢ep tapkabelének kihuzéasaval, majd ujboli bedugasaval.
Ha lemeriilni késziil a laptop — a laptopok 1d6ben figyel-
meztetik Ont arra, hogy korlatozzak vagy megszakitjak a
szamitogép milkodését az akkumulator meriilése miatt.
Gondoskodjon arrél, hogy az OTDK eléadasok idején a
kivalasztott helyszinen legyen aramforras, és legyen a
laptop szdmara megfeleld toltdkabel is.

Ha leszakadt az internetrdl, és nem kapcsolodik vjra au-
tomatikusan — Probalja meg manualisan kihtzni, és ujra
bedugni szamitogépébe a netkapcsolatot biztositd veze-
téket. Ha fizikailag hozzafér, megprobalhatja gjrainditani

a routeret.

Bérmilyen technikai hiba esetén — akar az internetkapcsolat,

akér a szamitogép, akar csak a Teams Ujrainditdsa utdn — a

legjobb, amit tehet, hogy megprobal a Teams Naptarabol



visszacsatlakozni a folyamatba 16v6é Ertekezlethez. A tech-
nikai titkar minden esetben ijra be fogja Ont engedni.

Ha 1ugy érzi, technikai téren segitségre van sziiksége, az
OTDK el6tt és alatt a kovetkezd telefonszamot tudja ez ligy-
ben hivni: 06-1 432-9132

Mi a hivatalos eljaras technikai hiba esetén?

Ha el6adas kozben barmilyen technikai hiba torténik, maximum
5 percnyi idokeretben a technikai titkar megprobalja a verseny-
zOvel helyreéllitani a megfeleld kapcsolatot. Ha ez sikeriil, az
eldadas folytatodhat. Amennyiben ez meghiusul, a technikai tit-
kar felkéri a kovetkez6 versenyzOt eldadasa megtartasara. Ez
1d6 alatt — ha a hiba elharult — kiilon értesiti az el6z6 versenyzot,
hogy mikor tudja folytatni az eldadasat — preferaltan a kovet-
kezo eléadoként.

Kérjiik a versenyzoket, hogy el6adasuk alatt mobiltelefonjukat
tartsak lenémitva a maguk kozeleben. Megfelel6 elérhetdségiik
ugyanis elengedhetetlen a hibakezeléshez.

Ha az el6adas kozben akar a hang, akar a kép, akar az El6ado
képernyOdmegosztasa romlik el, e hiba észlelése €s megerdsitése

utdn szintén a fenti, 6tpercnyi hibaelharitasi protokoll 1€p €letbe.

Prezentalas PPT-vel
Mivel az OTDK-n el6adassal kell a hallgatoknak bizonyitani
felkésziiltségiiket, roviden ismertetjilk a Teams Bemutaté mod-

jat, amellyel jol lehet PowerPoint prezentdcidkat hasznalni a



Teams-ben. A PPT nem el6iras, ha az eldadas sikeres megtarta-
séhoz valamilyen egyéb szoftverre van sziikség, természetesen
hasznalhatjak azt (is).

Az el6addi mod ak-

Print Screen

tivalashoz arra lesz &8
sziikség, hogy a
technikai titkar
megadja Onnek az
eléadoi  jogot a
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tenni a tobbiek sza-

mara a prezentaciot. Ez a gomb lent megnyitja a Megosztas tal-
cat. Itt lathatjuk, hogy mit tudunk megosztani a résztvevdkkel —
az Asztalt, egy ablakot, a Rajztablat vagy a Powerpoint-ot.
Prezentacid megosztasdhoz fel kell tolteniink egy Powerpoint
prezentacidt a Teams-be. Ehhez a Tallozas linkre kell kattintani.
A megfeleld PPT kivalasztasa utdn a Teams feltolti a prezenta-
ciot az Ertekezlethez.

A feltoltés utan rogton az El6adoi modba keriiliink, ahol az adott
PPT elsd didja meg is fog jelenni az online tagozatiilés tobbi
résztvevdje szamdara. Az FEldado a képernyd kdzepén az éppen
mutatott diat fogja latni, ez az, amit az online tagozatiilés tobbi
résztvevoje is lat. Ha rakattintunk a 1éptetésre, az online tago-

zatiilés tobbi résztvevdje is a kovetkezd diat fogja latni.



Fontos tudnia, hogy barmely résztvevd, ha raviszi az egerét a
diakra, a megjelend lebegd meniisoron lathatja, hogy 6sszesen
hany diabol all a prezentacid, valamint ezek kozott a 1éptetdvel
1épni is tud — szabadon vissza- vagy eléremehet tehat a PPT-
ben. A Vissza az eléadohoz gombbal pedig barmikor visszalép-
het ahhoz a didhoz, amelyrdl éppen beszél.

Versenyzoként lehetdsége van ezt a szabad bejarast kikapcsolni.
Az aktuélis dia képe feletti az El6adé meniiszalagjan van egy
Szem ikon. Ha erre rakattintunk, a résztvevok tobbé nem lesz-
nek képesek szabadon bejarni a prezentaciot, igy csak azt a diat

latjak, amit aktualisan megosztottunk veliik.



