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" 0365: TEAMS

Oppimisymparistd tyoskentelyyn,
tehtavien antoon ja palauttamiseen
seka arviointiin.




Mihin Teamsia VoI
kayttaa

e Viestintdakanava

e Keskustelualusta

* Tehtavien antaminen oppilaille
* Tehtdvien palauttaminen: oppilas = opettaja
e Tehtavien arviointi

e Kurssin arviointiyhteenvedot

* Video-opetus/-puhelut/-kokoukset

* Yhteisollinen tyoskentely

* Sahkoinen opehuone/intranet

* Opettajatiimien tydskentely
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Hyvaa huomental!

Etsi online-asiakirjoista e

Q= a & X @3 = s

Sahkoposti OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint

nn

Forms

Tutustu kaikkiin omiin sovelluksiin >

¥ Asenna Office 2016

Muut asennukset

Riis N ] sl

Teams Class Notebook Sway




Aloitussivu ohjeinen; klikkaa seuraava/sulje ohjeet

Tehtavat, muistikirjat ja paljon muuta

Kaikki oppituntien perusasiat — tehtévét, tiedostot, muistikirjat ja ilmoitukset — |16ytyvét
taalta. Liséksi voit aktivoida luokkaa eloisien keskustelujen ja ulkoisten materiaalien
avulla.

Seuraava




Oman tilin asetukset l0ytyvat vasemmasta
alakulmasta

Tehtavat

Koulutus Joensuu
Muuta kuvaa

@ Tavoitettavissa >
] Tallennetut

£03 Asetukset

Ohje

Voit ladata tyopoytasovelluksen tietokoneelle.
Siina on eniten ominaisuuksia.

Tietoja
Mobiililaitteelle voi ladata mobiilisovelluksen.
Lataa tyopoytéasovellus

Se on lahinna oppilaan kayttoon (ei sisalla
Lataa mobiilisovellus hallintatydkaluja).

Pikandppaimet

Kirjaudu ulos




Tiimin luonti

Kokoukset

()

Tiedostot

8

Tehtavat

Palaute

Ensimmaisella kerralla
Teams tuo esiin kuvakkeen
tiimin luontiin (oikealla).
Myohemmilla
kirjautumisilla tiimi
luodaan alhaalta
vasemmalta.

\/ Aloita luomalla tiimi taalla.

Lisaa tiimi

/'

Selaa julkisia tiimeja ja liity niihin

P

Luo tiimi

+ i -
88 Luo tiimi




Tiimin luonti

Opettaja valitsee luokalle
"Luokat" -vaihtoehdon.

Tyoyhteison tiimeille (esim. Valitse tiimi kayttajaryhmalle
opekokoukset, tyhy... voit
kayttaa vaihtoehtoa

"Henkilosto"

Luokat PLC:t Henkilosto Kuka tahansa
Opettajat ja opiskelijat Opetushenkildsto tekemdassa Henkildston johto ja jasenet Opiskelijat ja koulun tydntekijat
yhteisty6ssa ryhmaprojektien, yhteisty6ta ammatillisessa yhteisty6ssa koulun hallinnon ja tekemassa yhteisty6ta ryhmissa
tehtavien ja muiden asioiden oppimisyhteisdssa kehityksen parissa ja kerhoissa

parissa

Peruuta




Tiimin luonti
Luo oma tiimi

Opettajat ovat luokan tiimin omistajia ja opiskelijat ovat niiden jasenid. Jokaisella luokan tiimilla on
luokan muistikirja.

Nimi
Tiimin nimi (ja kuvaus) 7A ©

Kuvaus (valinnainen)

7A Biologia

Peruuta Seuraava




Tiimin luonti

Opiskelijoiden ja haluttaessa
apuopettajien lisaaminen.
Taman vaiheen voi ohittaa, ja
tuoda oppilaat/opettajat
myohemmin (esim. kun sisallot
on rakennettu).

Luokkia/ryhmia voi hakea
suoraan tunnuksella (jolloin
jokaista oppilasta ei tarvitse
hakea erikseen).

Esim. Joensuun Utran koulun
1A luokka loytyy:
JOE_EDU_PL_Utrankoulu_1A

Lisaa henkiloita tiimiin 7A

Opiskelijat  Opettajat

hae opiskelijoita

~ iriaiHamasn nimas
Ala KINolttamaan ed

Ohita




Tiimin luonti

Eissa Henkilois tiniin7A Opiskelijoiden/opettajien lisadminen

Opiskelijat  Opettajat \

Hae opiskelijoita Lis&a
Lisatyt Malli 2. Oppilas JESaR T X
opiskelijat/ - CeeT
opettajat tulevat Malli 1. Oppilas Omistaja
nakyviin MALLIT.OPPILAS
— Jasen

Tiimin jasenten oikeudet:
- Opettajat voivat olla omistajia = tiimin muokkaajia

- Opiskelijat jaseniksi = ei muokkausoikeutta tiimin asetuksiin
Sulje




/ Valikko (kuvassa valittuna ”Tiimit”)

_[; Haku Q & 7A > Yleinen - ' . o : Yksityinen = Ei luokitusta
il — Tietyn (esim. 7A) tiimin sivut

E] Suosikit Keskustelut Tiedostot Luokan muistikirja  Tehtéavat +

Keskustelu 7A

- .
s Yleinen
Tiimit

Kokoukset

Tiimit
Teét - Voit perustaa
rajattomasti tiimeja

Tervetuloa luokkaan!

Aloita keskustelu @mainitsemalla luokka tai oppilaita.

g Koulutus Joensuu lisasi kayttajat Malli 2. Oppilas ja Malli 1. Oppilas tiimiin.

O

Palaute

Aloita uusi keskustelu, mainitse henkil® kayttamalla @-merkkia

Q &' Lisaa tiimi A ¢ © B G B>




Teamsin valikko

(8 Viimeaikainen aktiviteetti Teamsissa

-

Toiminta

E] Keskustelu. Voi kayda yksityiskeskusteluja (esim. palaute opiskelijalle) tai ryhmakeskusteluja
R (tietyn tiimin kesken). Keskusteluihin voi liittaa tiedostoja, emojia, GIF-animaatioita, tarroja...

4
Tiimit Omat tiimit *

Kokoukset Kalenteri (ei ndy ennen kuin kalenteri ja sahkoposti on liitetty 0O365:een

[] Tiedostot *

Tiedostot

@ Annetut tehtavat aikajanalla *
Tehtavat

* Paaset ko. aiheen esittelyyn klikkaamalla linkkia.



Voit kayda keskusteluja yhden henkilon
KeS ku Ste | ut (oppilas/opettaja) tai koko tiimin kanssa.
Tama on yleinen keskustelualue (kaikille tunnuksen
omaaville); jokaiselle tiimille on myds oma sisdinen
keskustelualue ko. tiimissa.

Al Haku Ql @

-

Toiminta

Vastaanottaja: Wa kirjoittamaan nimea tai ryhmaa

Viimeisimmat

Keskustelu .
Uusi keskustelu

000

cO>

Tiimit

Kokoukset

(]

Tiedostot




. : "Yleinen” —valilehti:
TI I m It / - Valilehdella seuraavat tydkalut

, valmiina ST T—
7A Ylelnen o Yksityinen = Ei luokitusta

- — Tiimit (tiimin nimi)

Toiminta

Suosikit

ete .
s | Yleinen P
Tiimit

Kokoukset

d

Tiedostot

o) T
Tehtaa Tyotilan nakyma;

esim. keskusteluissa
nakyy viimeaikainen

Keskustelut ~Tiedostot Luokan muistikija Tehtavat +

keskustelu iimi
Tervetuloa luokkaan! Tiimin k._eSkus_i_:eIl_'falue
Aloita keskustelu @mainitsemalla luokka tai oppilaita. Oletusna kymassa (ku n
g Koulutus Joensuu lisasi kayttajat Malli 2. Oppilas ja Malli 1. Oppilas tiimiin. Va I ittu na " Kes ku Stel Ut”'
tyokalu
=

L
e Aloita uusi keskustelu, mainitse henkil6 kayttamalla @-merkkia
.ﬂ & Lisaa tiimi Ay ¢ © W B & B




Haku Q @ TA > Yleil . e .
Tiimin hallinta Tl I m |t
Suosikit Keskustelut Tiedostot

=] ———

Keskustelu . A o

ugs Yleinen
Tiimit

@

(GGG E  Kanava voi olla esim. kotitehtavat tai

Toiminta

) o

Poista suosikeista

Esim. jasenten (tai omistajien)
lisaaminen, oppilaiden hiljentaminen

£33

Tiimin hallinta +—

muu aihe, joka halutaan eriyttaa —— & Lisaa kanava
G yleisesta osasta B .
Tiedostot < Lisaa jasenia
Oppilas ei voi poistua opettajan
R Poistu tiimista +«— PP P bettal

tiimista

@

Tehtavat

N

Tiimin nimen ja kuvauksen muokkaus ~— Muokkaa tiimia

QQ

Hae linkki tiimiin

i) Poista tiimi




TI | m |t Kurssin ”Luokan muistikirja” (Class Notebook):
- Luodaan automaattisesti
- Luodut kanavat lisataan automaattisesti
luokan muistikirjaan
- Ks. ohje Luokan muistikirjaan taalta

Lisaa tyovalineita

Haku Q & 7A > Yleinen - l
Suosikit Keskustelut Tiedostot Luokan muistikija  Tehtivat
Keskustelu 7A 1
Tehtavat:
Tiimin keskustelualue - Opiskelijoille annettavat tehtdvat
Tiedostot:

- Kurssiin liittyvat ohjeet
ja muut tiedostot


https://peda.net/id/299c582c3fb

Timit

0 2 »

% N ?® R

Poista suosikeista

Tiimin hallinta
Liséa kanava
Lisda jasenia
Poistu tiimista
Muokkaa tiimia

Hae linkki tiimiin

Luo kanava tiimille 7A

Kanavat ovat keskeisié tiimin yhteistyon jarjestamisessa. Voit nimeta niita aiheen,
projektin, roolin, sijainnin mukaan tai vain hauskanpitoa varten, jotta tiimin jasenet

|6ytavat keskustelut ja siséllon helposti. Tassa on hyodyllinen video

Kanavan nimi

|Kirjaimet, numerot ja valilyonnit ovat sallittuja

Kuvaus (valinnainen)

Auta muita |6ytamaéan oikea kanava lisdamalla kuvaus

Peruuta

Lisaa




Keskustelu

Suosikit Keskustelut 1edos

=

Tiimit

)

Koko-ukset I
Luodut kanavat

(] J

Tiedostot

Yleinen _Kanavan asetukset

Kotitehtavat

Poista suosikeista

Muokkaa t&ta kanavaa

| 80 Liittimet
8
Tehtavt &3 Hae sdhkopostiosoite

& Hae linkki kanavalle

Poista tdma kanava

8

11

Seuraa tati kanvaa



Timit

7A > Kotitehtavat #

Keskustelut Tiedostot Wiki T+ | Kanavan tydkalut

Tydkaluja (valilehtid) voi lisadta + -painikkeesta

li: Kotitehtavat

(] Uusi lataa &~ Hankilinkki B Avaa SharePointissa Lisaa pilvitallennus...



Timit

Esimerkiksi Wiki on
vhteisollisen tyostamisen
ja tiedon rakentamisen
alusta.

7A > Kotitehtavat « -

Keskustelut Tiedostot | Wiki |+

Aloitus Lisda Piirra

o e/ Y 00 ® O W

Teksti Pyyhin Kyna Korostuskynd Musta Sininen Tummanvihrea Punainen Kasinkirjoituksen = Paksuus
vari - v

Luokan Muistikirja Tulosta Avaa Sovelluksessa OneNote ~

[

Kumoa Tyokalut Vari Tyyli

= Kukan rakenne

MAAAAANAAANS  AAAANAAAAAANNAANNA



T

HMit

Lisaa valilehti

Tee tiimin suosikkisovelluksista ja -tiedostoista valilehtid kanavan yldosaan.

3 01 K £33

Excel PowerPoint Planner Word OneNote
v
SharePoint Trello YouTube Wrike Hootsuite

Lisaa valilehtiin Excel-laskentataulukkoja, jotta ne ovat katevasti ulottuvillasi.

Lisaa tyokaluja:

- Word, Excel, PowerPoint =2
voit korostaa jotain tiettya
ko. tiedostotyyppia, joka on
lisatty “Tiedostot”-
vdlilehdelle (esim. tybohjeet)

- Voit lisata erilaisia
sovelluksia (YouTube,
Stream, Forms, MindMeister
jne)

- Voit lisata https-sivuja
(”Sivustot”; esim. ViLLE-

kierroksen)




Tiedostot

- Teamsiin ladatut tiedostot
- Viimeaikaiset tiedostot

- Oman OneDriven tiedostot
- Voit hakea tiedostoja myos muualta

(Google Drive, Dropbox jne) lisaamalla
pilvitallennustilan

A

=

Toiminta

=]

Keskustelu

0900
c2
Tiimit

Kokoukset

sl

Tiedostot

a

Tehtavat

O

Palaute

Haku

Nakymat

(© Viimeisimmat
iE Microsoft Teams
Pilvitallennustila

& OneDrive

& Google Drive

-+ Lisaa pilvitallennustila



e s Tehtavat valilehdella:
Te htavat - Opettaja nakee eri tiimeille
maarittelemansa tehtavat

- Oppilas nakee hanelle
annetut tehtavat

B Tehtavat

Tehtavat Tietoja

ma 30. lokak. ti 31. lokak. ke 1. marrask. to 2. marrask. pe 3. marrask.

Luonnos

7A

Tutustu vesikasveihin

la 4. marrask.

\/



Tehtavat

Haku Q ¥

Suosikit
7A

Yleinen

Kotitehtavat

Uuden tehtavan tekeminen aloitetaan
tiimin “Tehtavat”-tyokalulla

7A > Yleinen -

Keskustelut

Tiedostot

Luokan muistikirja

Viikko

Arvioi

Kalenterinakymassa nakyvat jo
maaritellyt tehtavat

Tehtavat

Yksityinen = Ei luokitusta

e O

Uusi tehtava

Uuden tehtavan luonti




Tehtavan julkaiseminen

Tehtavat

7A > Yleinen -

Voit laatia tehtavan valmiiksi, mutta
jattaa sen odottamaan julkaisua
(=luonnos ei nay oppilaille

sityinen | Ei luokitusta

Keskustelut Tiedostot Luokan muistikija Tehtavat T+ 0

— Uusi tehtava Hylkaa ’ ‘ Tallenna luonnoksena | Maarita |

Otsikko Palautuspdiva Palautusaika
Tutustu vesikasveihin pe marras 03 2017 23.59 N
Ohjeet ]
(O Myshastyneet palautukset sallitaan B @

Kay rannalla ja tutustu rannan vesikasveihin. Ota kuva viidesta eri
kasvistal  Pisteet G &

1Vaihda halutessasi esim. nain
Esim. ohjeet oppilaille . .
¢ Liita viitemateriaalit / J Pp Mydhastyneet palautukset sal |‘.|.|"|':} Kylld

(] Maarita, mita opiskelijat palauttavat |\ ~ Pistesd ﬂ Kyvlla

Esim. vastauspohjan (Word, PowerPoint tms) jakaminen oppilaille



Tutustu vesikasveihin

Tehtavat

& OneDrive
Ohjeet Valitse tiedostotyyppi
o ‘ Uusi tiedosto
Viitemateriaalin tai Kay ran ex
vastauspohjan liittaminen
Vitematw P Linkité mé ﬂg

Ei tAltaa Word PowerPoint

2
G

Excel

@ Lataa tietokoneesta



Tehtavat

Maaritetty tehtava ilmestyy Palautettujen tehtavien maara nakyy
kalenteriin (mm. "Tehtavat”-valilehti) opettajalla

pe 3. marrask.
pe 3. marrask.

Palautettu: 1/2
Palautettu: 0/2

7A 7A

Tutustu vesikasveihin Tutustu vesikasveihin

. 7




Te htavat Arviointien julkaiseminen sulkee

palautukset oppilaalta = oppilas ei

voi enaa muokata tehtavaansa
B Tehtavat

Tehtavat Tietoja

= Edellinen Julkaise

Tutustu vesikasveihin Palaute oppilaalle RN

pe 3. marrask. klo 23.59

Nimi v Opiskelijan tyst Palautettu Palaute Pisteet / 10
@ Oppilas, Malli 5 /10
Oppilas, Malli @3 Kasvit.docx 2. marraskuuta 2017 klo 11.07 = /10

Oppilaan palautus \

‘Opetjca{a nakee tiimin oppilaat Arviointi
ja heidan palautuksensa



Tehtavat

Opiskelijan tyot

@@ Kasvit.docx

Hyva!

Jos osa oppilaista ei ole
palauttanut tyota, esim.
maaraajassa, julkaiseminen
sulkee tehtavan myos heilta.
Opettajan kannattaa julkaista
arvioinnit siis vasta maaraajan
jalkeen

2. marraskuuta 2017 klo 11.07

Tallennettu: 2. marrask. 11.09

alautuspaiva

pe 3. marrask. klo 23.59

Palaute Pisteet / 10
E] /10
2] 9 | /10




Tehtavat

7A > Y|einen Yksityinen = Ei luokitusta
Keskustelut Tiedostot Luokan muistikija Tehtavat —+ e O
Viikko Arvioi Arvioinnit saa talteen Exceliin | 03 Vie Exceliin

Tarkistettava: 0

7A

Tutustu
vesikasveihin

Palautuspaiva: 3. marrask. klo 23.59 Julkaistu: 2. marrask. 11.09 Julkaise

Nimi v Opiskelijan tyst Palautettu Palaute Pisteet / 10

@ Oppilas, Malli 5 /10

Oppilas, Malli @8 Kasvit.docx 2. marraskuuta 2017 klo 11.07 & 9 /10



Tehtavat: oppilaan nakyma

pe 3. marrask.

Oppilas nakee kun hanen
tehtavansa on arvioitu (opettaja

Arvioitu
palauttanut arvioinnit)

7A

Tutustu vesikasveihin



Tehtavat: oppilaan nakyma

™ J L3 - A

{) ; o - = P > 2ab=Ta & ‘.,—. H H
alautetiu to 2. marrask. 17.07  Arviottu /

Oppilas voi tarkistaa
arvioinnin ja
mahdollisen opettajan pe 3. marrask. klo 23.59
palautteen.

] Palautuspéiva

a Palaute
Hyva!

. Pisteet
9/10



