Vejledning til Teams, stille og roligt helt fra starten

Denne vejledning daekker de mest brugte funktioner i Teams, se dokumentet »Teams

vejledning, udvidede funktioner« for en reekke ekstra funktioner.

Eksemplerne i det folgende er primeert fra Teams-programmet december 2020; det

kan se anderledes ud 1 &eldre/nyere versioner. Se ogsa:

« Teamsvideoer pa vores Youtube-kanal; vores leerergruppe pa Teams

« IT Center fyns Teams-vejledning

« Fyns Webinarer i teams m.m.; Itc-fyns Youtube-kanal
 Fyns side om Hybrid undervisning (transmission af undervisning)
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Hente programmet og indstille visning

Hent teams

Ga til teams.microsoft.com og log ind med
skolelogin: email a la xx@frberg-hf.dk og
tilherende adgangskode. Man bliver op-
fordret til at hente programmet ned til
sin enhed, og det har flere funktioner. El-
lers kan man senere overst til hgjre hente
programmet ved at klikke pa udeladel-
sestegnet ... overst til hojre:
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£33 Indstillinger

‘ Tastaturgenveje

Om >

Download skrivebordsappen

Download mobilappen

Listevisning

Hvis man har mange klasser/teams, kan
det veere en fordel at skifte fra gitter til
listevisning. Klik pa »Indstillinger« 1
ovenstaende skaermbillede og vaelg »Lis-
te« under layout:

Layout

Veelg, hvordan du vil navigere mellem teams.

o] o |

Gitter Liste

Note: Pa Macintosh (og vist ogsa i vist Win-
dows-versioner) skal man give Teams lov til
at bruge kamera og mikrofon: Systemindstil-
linger = Sikkerhed&Anonymitet = Anonymi-
tet = kamera/mikrofon. For at dele skerm
skal man ogsd her give Teams lov til at lave
Skcecermoptagelse. Efter at have givet tilladel-
serne skal man genstarte Teams.


https://www.youtube.com/playlist?list=PLuCRHVe5im4fKZr--ZpCwtGm2pHy6Jv3W
https://teams.microsoft.com/l/team/19:60e796d65fc647de82c81c10a30180bb@thread.tacv2/conversations?groupId=d935f404-0c43-4ee3-8be9-5c8692178cd1&tenantId=bb8e1c06-bdb4-4aeb-a643-6e35d6fe3125
https://o365itcfyn.sharepoint.com/sites/ITCE_IT-netvrk/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/ITCE_IT-netvrk/Shared%20Documents/O365/2020%20Vejledning%20Teams%20generel.pdf&parent=/sites/ITCE_IT-netvrk/Shared%20Documents/O365&p=true&originalPath=aHR0cHM6Ly9vMzY1aXRjZnluLnNoYXJlcG9pbnQuY29tLzpiOi9zL0lUQ0VfSVQtbmV0dnJrL0VUTE5EV3AtWEJaTG5lNmhnTUhqcFNrQmx2cWZQWW45bGJMN1hJNUlaZDZnNEE_cnRpbWU9bkdKdjJGS2oyRWc
https://sites.google.com/okgym.dk/virtuelle-undervisningsmetoder/diverse/deltag-i-webinars
https://www.youtube.com/channel/UC_bQfRIcqw68rE0bJmSvWGw
https://sites.google.com/okgym.dk/virtuelle-undervisningsmetoder/fysiskvirtuelt
https://teams.microsoft.com/
mailto:xx@frberg-hf.dk
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Opret en klasse/et hold (et »team«) og kanaler

Klik pa »Deltag 1 eller opret et team« nederst til venstre (eller overst til hojre ved gitter-
visning):

&

Deltag i eller opret et team

|
! Y & 25" Deltag i eller opret et team
Deltag i eller opret et te... £33 |

:o
.
+

Klik pa »Opret team« og veelg »klasse« som teamtype:

-

Opret et team

‘ . ‘ Klasse

Diskussioner, gruppeprojekter,
opgaver

Vzelg teamtype
[}
=
S

28" Opret team

Giv klassen/holdet et navn, for eksempel 1a Dansk og klik pa »Naeste«:

Opret dit team

Laerere er ejere af klasseteams, og studerende deltager som medlemmer. Hvert klasseteam giver dig
mulighed for at oprette opgaver og test, registrere studerendes feedback og give dine studerende et
privat omrade til noter i Klassenotesbogen.

Navn

Dansk 1a (@)

FRHF_Dansk 1a (i)

Beskrivelse (valgfrit)

Opret et team med et eksisterende team som skabelon

Nu skal der fojes kursister til teamet, skriv fx »FRHF_2020 da«, s& kommer danskhol-
dene op, og man kan veelge sit hold:

Fgj personer til "FRHF_Dansk 1a"

Studerende  Lzerere
——

FRHF_2020 daj . .
sliste eller en person pa din skole. (Man’ kan tl’lf@.]e personer Uden’ for
FRHF_2020 DA/a_Studerende

PO (reated 03-07-2020 skolen, for eksempel en peedago-
FRHF_2020 DA/a_Stud d: . . .
e gikumtilsynsforende, til teamet
FRHF_2020 DA/b_Studerende

FO'  Created 07-08-2020 med deres email-adresse)
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Lave kanaler til forleb, gruppearbejde, stationer m.m.
I et team kan man lave kanaler til forskellige forleb, til »grupperumg, til stationsunder-
visning m.m. Klik pa de tre prikker ud for teamet og veelg »Tilfe) kanal«:

Tilfe) rigeligt med kanaler og kald dem fx
»Gruppe 1-2-3-4« etc. Andre kanaler kan

ef) FRHF_2h Musik

Generel

A H . .
7 navngives efter forlgb, fx Folkeviser.
Eksamensemne 1, Michael S 1 d b f k 1 .
Y ngere n m bru naler, nar
Eksamensemne 2, filmmusi @ Administrer team . e EE. ge € edae o g a analer, a
Giupper] B Tilfgj kanal timen er 1 gang.
Gruppe 3 o Man ogsa bruge »Private rum« til ad-hoc-

Tilfgj medlem . .
gruppedannelse, nar en lektion er i gang.

Planlaegge en time

I en kanal klikker man pa fold-ud-symbolet til hgjre for »Mode« og veelger »Planleg et
mode«:

G4 Med nu

| ( Planlzeg et made )
i

Nu giver man lektionen et navn og indstiller tidspunkt etc.:

Nyt mgde Detaljer Planlazgningsassistent m

Tidszone: (UTC+01:00) Bruxelles, Kebenhavn, Madrid, Paris

7 Analyse af Jeppe pa Bjerget

< Tilfaj obligatoriske deltagere + Valgfri
17. sep. 2020 10.00 v 17. sep. 2020 10.30 v 30 minutter @ Hele dagen
) Gentages ikke v

5 B FRHF.2h Musik > Generel

Q) Tilfgj placering
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Skriv oplysninger om dette nye made

Nar man er feerdig, klikker man pa »Send«. Nu er man tilbage 1 kanalen, hvor det netop
planlagte mode nu optreeder. Man klikker pa meodet:

Jakob Jensen 14/04 19.55
Planlagde et made

a Filmmusik, Once Upon a Time in the West

onsdag den 15. april 2020 kl. 14.20
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og kommer tilbage til forrige skeermbillede. Her
klikker man pa »Kopiér link« for oven, og nu kan
linket saettes nu ind pa lektionen 1 Lectio.

Man kan ogsa kopiere linket fra den mail, man
har faet tilsendt om meadet, eller ved at hejreklikke
nederst 1 det planlagte mede, hvor der star »Klik her
for at deltage 1 madet«.

X Aflys madet

£ Fim O Kopieret til udklipsholder [ feerdig

& Kopiér link

s. 4

Filmmusik, Once upon a Time in the'

Se ogsa Ottos video, hvor han planleegger timerne 1 Teams’ kalender, det er ogsa en

mulighed: youtu.be/dmzWg-mYoTc

Undga at kursister lukker andre ude af mgdet og uvedkommende ind
For at forhindre, at kursister kan sla andres lyd fra, smide dem ud af medet eller lukke
uvedkommende ind fra lobbyen, skal man begrense deltagernes rettigheder. Det gor
man ved som ovenfor at klikke pa medet 1 kanalen, s& man kommer ind i planleegnings-

assistenten. Her klikker man pa »Medeindstillinger«:

Jeg ringer,laver Chat Detaljer Planleegningsassistent

X Aflys mgdet

Megdeindstillinger

Nu bliver man sendt over 1 en browser, hvor man sa skal indstille, at det er »Kun mig«,
der kan praesentere (nogle gange ma man selv ga over 1 browseren efter af have klikket):

Hvem kan springe lobbyen over? Personer i min organisation og g...
Lad altid personer, der ringer op, springe lobbyen over Nej @
Giv besked, nar personer, der ringer op, deltager i eller

J
forlader mgdet 2 ‘:)
Hvem kan praesentere? Kun mig v

Tillad, at deltagere kan sla lyden til Alle

Personer i min organisation

Tillad reaktioner Bestemte personer

Kun mig

Hvis der er nogle bestemte, der skal kunne praesentere,
skal de forst inviteres til medet individuelt som obligatoris-
ke deltagere 1 medeplanlaeggeren. Derefter skal man 1 me-

deindstillinger veelge, at »Bestemte personer« kan preesen-
tere, og skrive navnene pa de pagaldende.

I feltet "Hvem kan springe lobbyen over« skal der ikke
sta »Alle«, men »Personer 1 min organisation og geester«.

Man kan ogsa indstille disse ting 1 et mede: start modet
(det kan man ger nar som helst) ved at klikke pa »Deltag«
overst til hojre, klik pa »...« 1 medebjaelken for oven og veaelg
»Modeindstillinger« og indstil som ovenfor.

Man kan ogsa veelge, om mededeltagere kan sla deres lyd

og video til — hvis man fx vil have helt ro til ens geniale forleesning.

w8 [

Magadeindstillinger

Hvem kan springe lobbyen over?

Personer i min organisation og .

Lad altid personer, der ringer op,
springe lobbyen over

Giv besked, nar personer, der
ringer op, deltager i eller forlader
mgdet

Hvem kan praesentere?

Kun mig

Tillad, at deltagere kan sla lyden
il

e~ Forlad v

" Vv

@

@

@


https://youtu.be/dmzWg-mYoTc
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Forberedelse til afholde en virtuel lektion
Forste gang, man holder et mede, skal man give Teams lov til at bruge computerens
mikrofon og kamera. Det er en god idé at lave et provemede med sig selv eller med kol-
leger, for man holder sin forste time. Man kan optage moedet (i menuen »Flere handling-
er« med de tre prikker...) for at se, hvordan det fungerer og ser ud for mededeltagerne.
Det kan give en bedre lyd at bruge et saet hovedtelefoner med mikrofon, for eksempel
dem man bruger til mobiltelefon, 1 stedet for sin computers eller sit webcams mikrofon.
Endelig er det vigtigt med et godt lys, gerne to lamper, der belyser ens kontrafej fra
hver side, og ikke nogen skarp lyskilde eller vindue bagved.

Laegge materiale til modet

Hvis kursisterne skal lose opgaver 1 en virtuel lektion, kan man gere det ved at vedheef-
te materiale til det planlagte mode 1 kanalen. Man klikker pa »Svar« under meodet, og
man kun nu skrive opgaverne her og/eller vedhafte dem 1 et dokument:

Jakob Jensen 11.19
Planlagde et made

Stokastiske variable

torsdag den 12. november 2020 kl. 11.30

B 7 U S v A WA amitvy I, <& = = = 1 @ «p = H !

=k

| skal lave fglgende opgaver i timen: ‘&
Side 12-13 i Matematik C-bogen
Vedhaeftede opgaver laves og afleveres pa Lectio;

Opgaver der er vedhaeftet.pdf X

(&f @ @’@ & B G Q @ e =
\Clndsaet formateret tekst og vedhaeftning ) CSend)/v

Man kan fint skrive hele opgaven inklusive grafik 1 medesamtalen her, og arbejdet med
lesningen kan ogsa forega her, for eksempel 1 en samskrivningsproces.

Nar man er faerdig, trykker man pa »Send«. Man kan efterfolgende redigere ved at
fore markeren hen over beskeden og klikke pa prikkerne »...« gverst til hajre.

Samskrivning i1 tekstbehandlingsdokument:

hvis man har lagt et word-dokument op, kan
man samskrive 1 det. Det virker efter sigende
bedst, hvis man geor det 1 en browser: fra en
samtale klikker man pa de tre prikker »...« til
hgjre for dokumentet og veelger »Abn i brow-
ser«.

Hvis dokumentet er lagt op wvia »Filer«

:
-]

Deletestdokument.docx
FRHF_Tysk-musik-team > Generel

Dokumentet her ligger i en samtale i en kanal

R B &

10

D

(]

Rediger i Teams

Abn i skrivebordsapp
Abn i browser
Download

Hent link

Gor dette til en fane

overst 1 kanalen, skal man saette flueben ved dokumentet og abne via »Abn« for oven:
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Generel Indlzeg Filer PLC-notesbog Red

@ Kopiér link (3 Ger dette til en
& Rediger i Teams
8 Abniapp
@ Abn i browser
1] 2020-03-24 09.2157,jpg

] asd.jpg

mfh\ Deletestdokument.docx

Starte modet

Nar lektionen naermer sig, klikker man pa medet i1 kanalen, 1 kalenderen eller 1 Lectio:

Jakob Jensen 14/04 19.55
Planlagde et made

ﬂ Filmmusik, Once Upon a Time in the West

onsdag den 15. april 2020 kl. 14.20

og klikker pa »Deltag«. Nu kan man indstille, om kamera og mikrofon er taendt:

Computerlyd

i MacBook Undertrykkelse af Stq 'I'

A PR g Lav, hvis du gnsker, at andre skal hgire musik.

Automatisk (standard)

Automatisk (standard)

Rummets lyd

Brug ikke lyd

Annuller Deltag nu

Hvis man skal andet end at tale — for eksempel spille guitar og synge — skal man sla
undertrykkelse af stej (autogain) fra: klik pa »Abn enhedsindstillinger«, og under »Un-
dertrykkelse af stoj« vaelger man »Afslut«. Dette kan ogsa indstilles, nar medet er i
gang, under menuen »Flere handlinger« (...), se nedenfor.

Nar man er klar, klikker man »Deltag nu«. Man kan deltage i medet nidr som helst, sa
man kan for eksempel ga ind 1 medet dagen for, hvis man vil afpreve noget eller foretage
indstillinger.

Mens modet er 1 gang kan man stadig kan klikke pa alt 1 teams bag medevinduet, (el-
ler ikonerne ude til venstre, hvis medevinduet ikke er separat), ga ind en kanal, chatte
med en enkeltperson, ga ud og ind ad meder, abne dokumenter m.m. Andre kan ikke se,
hvad man laver, med mindre man deler sin skeerm, mere om det senere.
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Afholde timen: dele skaerm, reekke handen op, gruppearbejde, chat
m.m.

Nar man afholder en time, kan det forega ved at laereren gennemgar noget pa
»tavlen« (fx ved at dele sin skeerm og tegne og forteelle), at man har dialog eller at der er
gruppearbejde, hvor leereren gar rundt og hjeelper. Det styres fra vaerktejslinjen med
funktioner gverst pa skeermen:

Vis deltagere Reaktioner  Flere handlinger Sla lyd fra

\./ [_?_] o> Forlad

Samtale Private rum Sla kamera fra Del indhold

Handsoprakning og samtale i chatten

Deltagere kan klikke pa »Reek handen op«, hvis de vil have ordet, eller give andre reak-
tioner fra veerktejslinjen. Hos laereren vil der komme en markering pa symbolet »Vis
deltagere«:

& B M 5] e a & [ o~ Forlad Vv

Vis deltagere |

Et klik her abner et sidepanel med deltagerne 1 medet, hvor man kan se, hvem der raek-
ker handen op, og man kan give ordet til vedkommende. Hvis man laver hybrid under-
visning, kan man evt. udneevne en 1 klassen til at holde gje med, om hjemsendte raekker
hénden op.

Symbolet »Vis samtale« abner et sidepanel med samtale (»chat«), hvor deltagerne for
eksempel kan stille sporgsmal sidelobende med lektionen, det er en god idé at have
abent:

g & M &) o~ Forlad v

Vis samtale

Her kan man lave korte sporgsmal undervejs, for ek- 206
sempel:
Her skal man reagere pa beskeden ved at klikke pa de JEIEEAELE

tre prikker ... og give et humerikon. Beskeden er markeret [SiEESUARCIEIIEEEE S

som vigtig ved hjeelp af den vaerktejsbjelke, der er under (2 s €l reliee

beskederne. ehvis du bare har logget pa
og er gaet fra computeren

Dele indhold

Man kan dele indhold 1 et moede, for eksempel en tekst, et matematisk bevis eller andet
»tavlemateriale«. Det gores ved pa forhand at abne de vinduer, man vil bruge 1 lektio-
nen, og sa klikke pa »Del indhold«-symbolet for oven 1 vinduet:
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2y o~ Forlad v Note: pé Mac skal man pd
forhand give Teams lov til at
Del indhold (38 +Shift+E) lave skeermoptagelse, se s. 1

Nu dukker delingsmulighederne op til hejre pa
skeermen; man kan primzert vaelge at dele ||[ N o ¢ o™ Taind
skeerm eller vindue. Hvis man valger »Skaerme«
vil alt, hvad man laver blive vist, ogsa at man Del indhold inkiuder computerlyd ()
navigerer rundt pa computeren. Hvis man veel-
ger »Vindue« kan man se en liste over abne vin- Pressentationstistand
duer, og man kan sa vaelge et bestemt vindue —
som skal vere abent, for man klikker pa dele-
knappen. Man skal selv navigere hen til det del-
te vindue; man kan se, om et vindue er delt, ved
at der er en rod ramme omkring. Man kan ogsa
dele en presesentation eller en hvid tavle

(»Whiteboard«), som alle kan tegne pa. Hvis - Microsoft Whiteboard

Samarbejd p3 et whiteboard

man vil skifte visning, skal man stoppe delingen
og starte igen. I nogle programmer kan man
skifte fane uden at skulle stoppe og starte deling, 1 andre programmer kan man ikke.

Man skal inkludere computerlyd (knappen everst til hgjre), nar man afspiller musik,
film, en preesentation med lyd etc. Afspilning af film over nettet virker nok bedst 1
Chrome-browseren. Hvis skeermen er sort hos andre mededeltagere, hjelper det mulig-
vis at sld hardware-acceleration fra: Chrome: de tre lodrette prikker til hejre: Indstil-
linger: Avanceret: System: brug ikke hardware-acceleration, og genstart Chrome. Tilsy-
neladende er dette nedvendigt, hvis man viser spillefilm, men ikke tv-udsendelser.

Hvis der ikke er lyd hos andre mededeltagere, hjeelper det nogle gange at starte forfra
med delingen. Hvis en film skal vises 1 fuldskeerm, skal man 1 nogle programmer ga i
fuldskeerm, for man deler.

Hvis ens internetforbindelse er darlig, kan filmen godt hakke i det hos modtageren;
man kan evt. starte et provemede og optage det (klik pa »Flere handlinger« ... 1 veerk-
tojslinjen) for at se, hvordan det fungerer. Hvis kursister skal se en hele film eller
udsendelse, er det nok bedre at saette dem til at se den selv, se evt. vejledningen til at
give kursister adgang til materiale pa CFU pa vores undervisningsblog.

Hvis man kun vil afspille musik, kan man eventuelt vaelge at dele teamsvinduet 1
stedet for musikafspilleren, sa folk ikke bare ser en musikafspiller.

Nar man deler, vises moadet 1 et lille vindue for neden til hojre pa ens skeerm. Man
kan klikke her og arrangere vinduer side om side, sa medet vises 1 ét vindue, og det man
praesenterer, 1 et andet — s& kan man se, om nogen reekker handen op eller skriver i
chatten samtidig med at man preesenterer. En anden mulighed er at folge med 1 madet
pa sin telefon samtidig.

Man kan under medet overtage styringen af andre mededeltageres computere, hvis
man for eksempel skal rette 1 en kursists stil (eller hjeelpe folk med deres computer).
Vedkommende skal dele sin skaerm, for man kan overtage styringen, og de skal have


https://frederiksberghf.wordpress.com/category/undervisningsressourcer/#cfu
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rettigheden til at preesentere.

Gruppearbejde i private rum

Undervejs 1 et mode kan man sende kursister ud 1 grupperum. Man klikker pa »Private
rum« og veelger, hvor mange grupperum, der skal vaere, og om kursister skal fordeles
manuelt eller automatisk:

o5 g ™ &) o~ Forlad v

Private rum

Opret private rum

Rum

Veelg det antal rum, du vil oprette.

Deltagere

Hvordan vil du tildele personer til rum?

E Tildel deltagere
Alle deltagere er tildelt

O Automatisk
Vi tildeler personer til rum for dig.

Administrer rum Tilfgj rum Luk rum

Manuelt
Vaelg de personer, du vil placere i hvert rum.

Rum 1 (1
a‘ um 1 (1)
— Kursist

Annuller Opret rum

‘— | Rum 2 (1)
—— Kursist

Disse rum kan man lave 1 starten af medet, og nar det er tid til gruppearbejde, abner
man op for rummene 1 det panel, der nu er ude i1 hojre side af skeermen. Hvis nogen
kommer for sent, kan man sende dem ind 1 et rum her. Laereren kan ga ind og deltage 1
et rum ved at klikke »Abn« ved rummet. Her kan man ogsa omdebe og lukke rum m.m.

I panelet kan man lukke alle rum, nar kursisterne skal tilbage til hovedmeodet. Man
kan efterfolgende abne og sende deltagerne ud i rummene igen.

Hvis man vil have et andet antal rum eller fordele .
elever pa ny, skal man klikke pa ... overst 1 panelet Private rum

og veelge »Genopret lokaler«.

(En anden mulighed for gruppearbejde er kanaler, som ) Tilde Tl Genopret lokaler
mdaske er mere anvendelige, hvis man for eksempel skal '
samskrive i en opgave i teams, se nedenfor.)

Individuelt arbejde/evning/preve i private rum

Man kan bruge private rum til individuelt arbejde (»ovelokale«) og til prever. Opret et
antal private rum (evelokale/provelokale), der overstiger antallet af kursister. Giv hver
et rum ved automatisk fordeling. Det er kun leereren, der kan komme forbi i de private
rum; ingen kursister kan komme ind. Kursister kan dele skaerm, s man kan se, hvor-
dan det gar med deres prove, eller man kan give respons, hvis kursisten fx gver pa et
virtuelt klaver. Kursisterne kan selv tilkalde leereren 1 modetjatten (@leereren).
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Gallerivisning og sla indgaende video fra
Hvordan man ser hinanden kan indstilles ved at klikke pa de tre
prikker 1 veerktgjslinjen: »Galleri« er det normale, »Stort galleri,

)2\ Enhedsindstillinger

hvor man kan se op til 49 deltagere ad gangen, og »Sammen-til-

stand«, sa fAr man en visning, som om man er til stede sammen 1 [REEEEEEE

et scenarie. @© Medeoplysninger
Nederst 1 disse indstillinger kan man sla indgaende video fra 1 L

ét hug. Man kan hgjre-klikke pa den enkelte deltager og vaelge

»Ignorér«, hvis der er nogen, der ikke selv har slaet deres mikro-

fon fra.

Tilstedevaerelsesrapport
Efter et mode er slut, kan man hente en liste over e

@ Filmmusik blev afsluttet: 15 s

tilstedveerelse. Det gor man 1 medets samtale 1 kana-
Tilstedevaerelsesrapport

len. Rapporten kan &bnes 1 et regnearksprogram J Kikherforathent rapport o fremmade
(hvis det ser rodet ud 1 Numbers, skal man justere
importindstillinger til tabulatoradskillelse).

Man kan ogsa hente en fremmodeliste inden et eGSR
mode er slut ved at klikke pa »Vis deltagere« i1 vaerk- £3 Administrer tiladelser

tojslinjen og klikke pa de tre prikker ...

{ Download liste over fremmgde

Brug af kanaler til forleb, gruppearbejde, stationer m.m.

Man kan bruge kanaler til:
e Grupperum: Del kursister ind 1 grupper, for eksempel ved at vise et dokument med
grupperne via delt skeerm. Eni gruppen far ansvaret for at starte videomedet 1 kana-
len (ved at klikke pa »Made« for oven til hejre 1 kanalen). Leereren gar sa fra gruppe
til gruppe ved at ga ind 1 kanalen og deltage i videomeo-
. . Soulbogen s. 16-...
det, eller ved at vaelge fra listen til venstre med bannere Venteposition 25:22 @
fra igangverende mader i stil med:

Kursister kan kalde pa leereren ved at skrive @LeererensNavn, sa far leereren en
notifikation pa chatikonet ude til venstre og kan komme lebende.

e Stationer: kursister gar efter en tidsplan
fra kanal til kanal og loser nogle opgaver, = Deletestiokumentdocx

. . . * Rediger i Teams

Hvis man skal samskrive 1 et vedlagt do- « se

i@ Abn i skrivebordsapp

kument, fungerer det bedst at abne det 1

Jakob Jensen 05/11 09.33 i@ Abnibrowser

en browser (klik pa ... ved dokumentet), Feregdeetmede L Download

ikke 1 Teams.
e Forleb: hvis undervisningen i1 en laengere periode er virtuel, kan man lave kanaler,
hvor materiale og opgaver til forlebet ligger, og hvor man afholder lektioner 1 forlebet.
e Vandresnak: man sender kursister ud og ga (hver for sig), mens de snakker sammen 1
et grupperum. Hvis ikke alle har teams-programmet p& deres mobil, kan/méa de selv
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finde ud af at snakke over Facetime, Messenger etc.

e Samtegning. Man kan med mobiltelefon filme, hvad man tegner i handen, via Teams.

e Opgaver, hvor man skal tage billeder eller film, fx af hjemmekemiforseg. Man kan
sende optagelser til Teams, til en bestemt kanal eller til leereren 1 Teams, fra ens foto/
filmapp — det kresever, at man har Team-appen installeret. Man kan ogsa bruge
Stream-appen, sa ens optagelser ligger pa Stream (en del af office-pakken). Herfra
kopierer man link og seetter ind i Teams, for eksempel 1 en klassebog som aflevering,
sa bliver videoen indlejret 1 klassebogen.

SSO-vejledning og vurderingssamtaler m.m. via Teams

Hvis man skal have en individuel samtale med en kursist, for eksempel en vurderings-
samtale eller SSO-vejledning, kan man gere det via chatten 1 Teams. Man vealger
»Chat« ude 1 panelet til venstre, skriver (dele af) kursistens navn 1 segefeltet for oven og
klikker pa kursisten 1 segeresultatet:

Gm) 2) Skriv kursistens navn herl_

Q Chat v = U Q_ lise hansen Tryk pa enter for at fa vist alle resultater
Aktivitet

Personer

=] e -
< [1) veelg chat [ Ly Lise Engels Hansen] [3) Vaelg kursisten her

LH

Nu kan man ringe kursisten op, med eller uden kamera:

IQSnag _

LH Lise Engels Hansen Chat Filer Organisation Aktivitet —+ |R|ng kursisten op her|—> C

Dette er bare en test, sa jeg kan lave en vejledning
Hjeaelp, hvad skal jeg skrive SSO om? Ring mig op sgde leere &

Hjaelp, hvad skal jeg skrive SSO om? Ring mig op sgde laere &

Ved vurderingssamtaler kan man lave en tidsplan pa Lectio (i noten til en anden aktivi-
tet, 1 et dokument og/eller 1 en besked) og bede folk om at logge sig ind pa Teams i god
tid; og sa ringer leereren op efter tidsplanen.

Man kan selvfolgelig ogsa skrive lgbende 1 chatten i et vejledningsforleb etc.

Eksamen/mgagder med en ekstern censor m.m.

Hvis man skal have eksamen med en udefrakommende 0

mandag

censor, der skal veere med over Teams, gdr man ud i @@

Teams’ kalender og klikker pa et tidspunkt (eller treek- 8 1) Veelg kalender i

ker hen over et tidsinterval): peans

Man kommer nu ind 1 medeplanlaeggeren og giver 2) Klik p§ et
modet en titel. I feltet herunder, hvor der star »Tilfaj ob- 10 SSisr?tLérr]‘\ljta:le”er traek

ligatoriske deltagere«, skriver man gaestens emailadres-

se og klikker pa »Inviter [geaestens email]«):


https://web.microsoftstream.com
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Nyt mg@de Detaljer Planlaegningsassistent

Kategori:ingen v Tidszone: (UTC+01:00) Bruxelles, Kebenhavn, Madrid, Paris v  Indstillinger for svar Kraever reg

¢’ Eksamen med et hold

S [ censormail@censorskole.dﬂ ] + Valgfri

® [ é)a Inviter censormail@censorskole.dk J 15.00 v 2timer 30 minutter @

(0%6) Gentages ikke v

Hvis en geest er tilknyttet en itc-fyn-skole, kan man sege efter vedkommende ved navn;
det er kun for personer uden for itc-fyn-faellesskabet, at man er nedt til at bruge en
email-adresse.

Nar man har anfort evt. andre obligatoriske deltagere og indstillet tidspunkt, klikker
man pa »Send«. Den eksterne far nu en invitation og et link til medet og kan deltage den
vej.

Hvis man skal bruge et link til medet, kan man
klikke pa medet 1 kalenderen og derefter pa »Ko-
piér link« for oven. Linket kan nu sendes til X Aflys modet | & Kopiér link

hvemsombhelst, som sd kan deltage 1 medet (men PR () o i ucipsnolcer RIS

det er vist kun obligatoriske deltagere, der kan del-

Filmmusik, Once upon a Time in the'

tage 1 chatten m.m.).
Denne metode med at invitere eksterne kan ogsa bruges for eksempel ved psedagogi-
kumsbesog, mode 1 sin faglige forening etc.



