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Startvejledning

Er Microsoft Teams for Education nyt for dig? Brug denne vejledning til at lzere de grundlzeggende funktioner

Start en ny chat Anvend kommandofeltet Administrer profilindstillinger
Start en privat chat for to eller flere Sag efter specifikke emner eller personer, Skift appindstillinger, skift dit billede eller
personer. foretag hurtige handlinger og start apps. download mobilappen.

Microsoft Teams Search or type a command
Naviger i Microsoft Teams Bliv del af eller opret et team
Bru(g(disse knapper ti! at skifte mellem — o Tearns ¥ & 8 Joinor create team @——— Find det team, som du leder efter, deltag
aktivitetsfeed, chat, dine teams, opgaver, Acki med en kode eller lav dit eget team.
kalender og filer.
Your teams

« @—T—— Administrer dit team

.. Tilfgj eller fiern medlemmer, opret en ny
Vis og organiser teams - & kanal eller send et link til teamet.
Klik for at se dine teams. Traek teambrikker = i
rundt for at omarrangere dem.

Physical Science Health Research Pineview School Staff e Scl-;‘ool Science @
Teachers Vis dit team
Find personlige apps : Klik her for at dbne dit klasse- eller
Klik for at finde og administrere dine personaleteam.

personlige apps.

@ Hvad er et Team?

Du kan oprette eller blive del af et team for
at samarbejde med en bestemt gruppe

Alpsbea personer. Hav samtaler, del filer og anvend
Tilfoj apps d?lte veerktejer med gruppen - alt sammen
Start apps for at browse eller led efter —o B pa et sted. Gruppen kan besta af en klasse

og undervisere, eller et hold medarbejdere
og undervisere, der arbejder sammen om
et emne eller af en gruppe til en elevklub
eller fritidsaktiviteter.

apps, du kan tilfgje til Teams.



https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US

Microsoft Teams for Education

n Microsoft

Fa mere at vide om Teams

Klasse-Teams

Klasse-Teams tilbyder seerlige egenskaber skreeddersyet til undervisning og lzering

Tilfgj kanaler og administrer dit team
Du kan aendre indstillinger for teamet, tilfgje
medlemmer til klasse-teamet og tilfgje
kanaler.

Microsoft Teams

Abne opgaver og karakterer

Opgaver giver undervisere mulighed for at oprette og fordele opgaver. Elever kan lave og aflevere deres opgaver
uden at forlade appen. Undervisere kan anvende karakter-fanebladet til at give feedback p& opgaver og falge
elevers fremgang. Elever kan ligeledes fglge deres fremgang.

Search or type a commangl

< All teams

Hvert team har kanaler
Klik pa et team for at se filer og samtaler om
det pagaeldende. Du kan endda oprette

private kanaler til gruppeprojekter! Physical Science

Hvert team fas med en Generel-kanal. Aben Erar

kanalindstillinger for at tilfgje kanaler,
administrere notifikationer og andre
indstillinger.

Project Team 1
Project Team 2
Subjects

Units

Formatér din besked
Tilfgj et emne, formatér tekst, konverter
besked til en meddelelse, send et opslag til

=, : o :
a}_ General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Oceans Project (Word) 2more (@ - + @ Fearr

£.

-
See more
3 replies from you, William, and Marsha

< Reply

Cara Coleman 1/316:01 AM
Go Fly a kite!

Check out the new group lab assignment. Work in your teams to design, build, and fly a kite!

@ Introduction to Kites.docx o @

2 replies from Al and Delbert e

<’ Reply

Cara Coleman 1/316:01 AM
Why does a plane fly?

You've all read Fundamentals of Lift by now. So, why does a plane fly?
4 replies from you, Temie, and William

< Reply

Arden Asher 1/216:01 AM
Volunteer Opportunity

The local chapter of the Society of Science is looking for student volunteers to set up for the event. greet members, serve

rafrachmantc and hraal drwn aftar the avant 9@

Start a new conversation. Type @ to mention someone. @

flere teams eller kontroller, hvem der kan

A ¢ © @B &> Q @

Y

svare med mere.

Tilfgj faneblade

Udforsk og fastger applikationer, veerktgjer,
dokumenter og mere for at forbedre din
undervisning. Vi tilfgjer konstant flere
undervisningsspecifikke faneblade. Hold gje
med opdateringer.

Del filer
Lad elever se en fil eller arbejde pa den
sammen.

Start en diskussion med klassen
Indtast og formatér din besked eller
meddelelse her. Tilfgj en fil, emoji eller
meerkat for at give det lidt liv!

Tilfej flere valgmuligheder for
beskeder

Klik her for at tilfgje egenskaber sasom
afstemninger, checklister med mere til at
forbedre klassediskussioner.
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Planlaeg et m@de med dit Team eller klasse

Afhold lektioner, personalemgder eller kurser via onlinemgder

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele Microsaft Teams c Search or type a command fe
- < All teams E General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+ ® Team
Q¢ Meeting ended: 19m 29s
@ Marsha Davenport 2
Hey @Algebra, I've been using this site for awhile now and it's really useful for learning new concepts.
('J Rep’y https://www.wolframalpha.com/examples/mathematics/algebra/

Wolfram|Alpha Examples: Algebra

1 b p— Interactive algebra calculators for solving equations, polynomials, rational functions, simplification, vectors, matrices,
Algebra
c ) linear algebra, quaternions, finite groups, finite fields, domain & range.

www.wolframalpha.com

General
Start a new conversation. Type @ to mention somec Extra credit corner T e —
Homework help & Reply
- Subjects
& é © @ QQ 9% Units ~ Cara Calaman /21 Q:55 PM

Klik pd Made nu under det omrade, hvor du indtaster en besked, for at
indlede et mgde pa en kanal. (Hvis du klikker pa Besvar, dernaest
Mgade nu, vil magdet blive baseret pa den samtale.) Indtast et navn for
madet, og begynd derefter at invitere folk.

Meet now

[ Schedule a meeting

Veelg Mgde nu for at indlede mgdet med det samme eller Planlzeg made for at planleegge et made i fremtiden. Medlemmer af
kanalen vil se en invitation til madet i deres kalender, hvis du beslutter at afholde det senere.
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Fa mere at vide om Teams

Planlaeg et m@de med dit Team eller klasse

Afhold lektioner, personalemader eller kurser via onlinemgder

Indled et mgde med det samme
Tilfgjelse af deltagere til et made, som
begynder med det samme.

Microsoft Teams 7 C. Search

Calendar

(3] Today < > March2020 v

12 PM

1PM

2PM

3PM

4PM

5PM

6 PM

02

Monday

04

Wednesday

34 Meet now + New meeting Oo—

[E] Work week Vv

05 06

Thursday Friday

Physical Science Lab
Cara Coleman

Tilfaj nyt made

Planlaeg et nyt mgde til live-diskussion
med op til 250 personer eller planlaeg en
live-begivenhed til en broadcastet
begivenhed med et bredere publikum.
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Deltag i et mgde

Afhold lektioner, personalemgader eller kurser via onlinemgder

- Cara Coleman 12:32 PM Physical Science Lab Chat Details Scheduling Assistant ~ Meeting notes ~ Whiteboard Close
o Scheduled a meeting

X Cancel meeting Time zone: (UTC-08:00) Pacific Time (US & Canada) Meeting options Tracking

m Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM /  Physical Science Lab Cara Coleman
Organizer

< Reply
g Add required attendees + Optional
Mar 4, 2020 1:00PM v Mar 4, 2020 1:30PM ~ 30m @ All day

Calendar St Meet now -+ New meeting -

(%) Does not repeat v

({1 Today < > March2020 v B Work week v
=] B Physical Science
02 03 04 05 06
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
1AM ®  Add location
= B I U S|% A M pPmgmhy L | = = E|n @ =
12 PM
1PM Physical Science Lab
Cara Coleman 3
Join Microsoft Teams Meeting
2PM
+1 469-297-6880 United States, Dallas (Toll)
Conference ID: 325 583 673#
3PM

Find madeinvitationen pa din Teams kanal eller i din Teams-kalender. Klik pé Deltag for at deltage i madet.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US

n Microsoft

Microsoft Teams for Education

Deltag i et mgde

Afhold lektioner, personalemgder eller kurser via onlinemgder

Choose your audio and video settings for

| CaraColeman 1232 PM
Scheduled a meeting

Physical Science Lab Meeting with Cara Coleman

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM

< Reply

ST

() Today < > March2020 v B Work week v . '3
02 03 04 05 06 [ )
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday g

11 AM

Join now

12PM —
#“ @) O @@ 3 oevices

1PM Physical Science Lab
Cara Coleman B
2pM Other join options
3PM
Find mgdeinvitationen pa din Teams kanal eller i din Teams-kalender. Klik her for at dbne Dobbelttjek dit lyd- og videoinput, teend for kameraet og sla din mikrofon til for at blive hart.

mg@deemnet og vaelg Deltag. Vealg Deltag nu for at deltage i mgdet.
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Deltag i et mgde

Del video, stemme eller din skaerm i forbindelse med onlineopkaldet.

Microsoft Teams £  Q Search

Send chatbeskeder

Send chatbeskeder, del links, tilfgj en fil
med mere. Ressourcer, som du deler, vil
veere tilgeengelige efter mgdet.

Invite people to join...

SI& dit videofeed til og fra. 5 o1 % & [ e Forlad modet

Mgadet vil fortseette, efter du har forladt
det.

Teend og sluk for din mikrofon.

Tilfgj deltagere til mgdet.

Fa adgang til yderligere
opkaldskommandoer

Start en optagelse af mgdet, skift
indstillinger for din enhed med mere.

Del din skaerm og lyd fra din computer.
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Opgaver

Opret lzeringsaktiviteter for elever med integrerede Office-programmer

Microsoft Teams “ Search, launch, and command
Assignments < All teams AP English  Conversations Files  Class Notebook ~ Assignments
Upcoming
A Advanced English 22/24 turned in New assignment Discard ] \ Save I m
Finish the first draft of your essay outline and list o o .
AP English Tith :
Se kommende opgaver 3 reference materials you used (D Essay 9 . T|Iff2‘] ressourcer Tilpas opgaven
Se bade kommende og Due October 4th at 11:30am General Enter title (required) med indhold fra OneDrive, din
afsluttede opgaver opdelt Further:Sticy @ Add atagory enhed, links med mere.
2 i Essay Writing Hel

efter klasser, eller se dem pa 03 #engisn R0/20fumedin y Weiting Help ° Instructions

Finish the first draft of your essay outline
Due October 5th at 3:00pm

tveers af alle klasser. Valg af Enter instructions

en opgave vil give dig
mulighed for at aflevere eller

& Add resources @

teedback K X English 10 18/19 turned in Foints
Se Teedback o arakterer. ! t
9 Finish the first draft of your essay outline and No points
list 3 reference materials you used df Add rubric
Due October 7th at 9:00am . .
Assign to Tildel opgaver til
' AP English (all students) O o lektioner eller
. Language Arts 98 20/20 turned in
Write the first page of your essay and share Bue:lite Due time persongr Opgaver kan
with another student to review ) Essay fordeles til flere klasser eller
" Fri Oct 19, 2018 5] 11:59pm B q -
Dueyesterdzyat 9:30am P © tilpasses den individuelle
Starts on assign and will remain open for submission. Edi) elev.
i Advanced English 12/24 turned in Settings
Anne Frank: Read chapters 1-2 (pages 3-53) school
o PowerSchool
Ye
< Reading Grades for this assignment wil sync to PowerSchool. Edit o =
Due todav at 10:15am
Q , Turnitin Ye
Activity Eﬂ Assignments g Documents turned in will be checked with Turnltin. () £
Learn more
Tilfoj en karakter-rubrik Rediger afleveringsdatoer,

Brug rubrik-veerktgjet til at oprette
justerbare, genanvendelige rubrikker, som
eleverne kan referere til, og du kan bruge
til at evaluere deres arbejde.

slutdato og tidsplan
Tilpas alle datoer og tider, som er
vigtige for opgaven.
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Karakterer

Giv elever feedback, karakterer og fglg deres fremgang under karakter-fanebladet

n General Conversations Files Class Notebook ~ Assignments  Grades + =
@ WorldVoicesEsssay.docx Close
y File Home Insert Layout References. Review View Help Open in Word Q Search Comments
Finish the first draft Write the first page Anne Frank: Read Find § references to Anne Frank Read Complete — e Cline, Christie v
of your essay outl.. of your essay and... chapters 10-17 share with the class chapters 3-9 (page... bibliograp v Plv & calibriBody) v/11 v A A B I U £v Av o Sy iSv &v‘ Lv ﬂ v i
AP English ) studient Mar 17 + 20 poits Mar 15 + 20 points Mar 11 - 100 poets Mar + 100 points Feb23 -1 = =t a
g Student work
Further Study ‘ Alanis, Juan 45 18 17 81 81 1 RSN,
Essay Writing Help (1] = @ WorldVoiceEssay.docx
(D) eanis Darius 46 13 n 73 73
‘o o imilarity View Turnitin report
o Christie Cline
Buxton, Aaron 40 12 9 61 78 ‘
Ms. Arden @ Sourcesdocx
AP English ”
6 Cline, Christie 43 9 6 90 %0 ® milarity View Tumitin report
World Voices Essay Unit 2
Davis, Beth 41 1 14 88 88 Rybric
Argumentative Essay Rubric R
Guibourd, Bemadette u 8 15 7 7 The Role of the Messenger in The fliad and Today’s Hero Stories
Feedback
e Konceny, Jan 45 10 10 97 97 ‘
Enter feedback for this assignment
We know that there are a lot of heroes in Hor pic poem, The liad. e i -
) {max. 1 Characters)
e Lando, Goy a2 L] 3 L L However, alongsid ~than-life warriors like Achilles and Hector and their
quest for “Kleos™ (a Greek word for glory in battle), characters like Thetis and
3 Nestor, Wilke 42 10 10 97 97 |
Cassandra have foresight into how events are fated 10 unfold and try to warn the
yers in the story, Althe cir s, both women have
a Neva, Cardenas 43 15 13 80 89 =
Points.
Scheider, Henry 9 13 3 7 8 ¢ War has a much wider impact on the world than the y 9 /100
comic stories of the present day recreate the dynamic of I an-life
Shamas, Babek 47 18 18 69 a2 1 advice of the mes: ers who try to wam them about the
Return
r decisions. Looking examples side by side, the reader
Simon, Adah L 9 n 80 LY ¢ can see that a wide range of today's hero stories recreate the ancient storytelling
patterns of Homer’s /liad and refated myths
a Rodriguez, Elbert 42 19 15 70 N 4
Even though Cassandra’s name is now legen ssociated wigh propheey
@ Walters, Dallas 42 18 18 69 89 |

Homet his si

foes not m aracter in his poem. Tn thf Acschylus

cader learns a I out who she is and her stgry before The

play Agamemnon,

Se karakterer pa tvaers af alle opgaver og
elever Hvert af dine klasse-Teams har et karakter-
faneblad, hvor du hurtigt kan se opgaver samt falge
hvordan hver enkel elev i din klasse ger fremskridt.

Returner og gennemse opgaver ved hjxlp af
feedbacklzkken

Skriv kommentarer, foretag redigeringer, bedem med
kriterie/retningslinjer, tjek for ligheder og mere med
bedgmmelsesoversigten.
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Log ind Indled en samtale

| Windows, Klik pa Start > Microsoft Teams. Med hele teamet ... Klik pd Teams, vaelg et team og kanal, skriv din besked og klik Send.

Pa Mac, ga til Programmer og klik pd Microsoft Teams. P& mobiltelefon, tryk pa

Teams-ikonet. Dernzest, log ind med din skole-email og adgangskode. Med en person eller gruppe ... Klik pa Ny chat, indtast navnet pa personen eller gruppen i Til

feltet, skriv din besked og klik pa Send.

Start a new conversation, use @ to mention someone
BY Microsoft

A ¢ © @B a -

Sign in

Fmail, phone, or Skype

Mo account? Create one!

Can't access your account?
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Forbedre dine kanalindlaeg

Opret klassemeddelelser og indleeg. Rediger dit indleeg for at fa dine elevers opmaerksomhed, kontroller hvem der svarer, og skriv indleeg pa tveers af flere kanaler.

Kontroller, hvem der kan
svare
Tillad, at alle kan svare pa dit indleeg

Skift din beskedtype
Veelg om du vil introducere et nyt
samtaleemne eller laegge en

eller begraens svar, saledes det kun
meddelelse op.

er moderatorer, som kan svare.

[ New conversation ™  Everyone can reply (1 Post in multiple channels

—oB /7 U S|y A M

Formatér din tekst

Skift tekstfarve, format og stil. Paragraph v T = =

X

_—y—

Tilfgj et emne —=o Add a subject

Ggr emnet for dit nye indlaeg tydeligt

Start a new conversation. Type @ to mention someone.
ved at give det et navn.

Tilfej et emne
Klik her for at give din besked format.

—o A ¢ Q@ WMB P e B EON®E -

Laeg oplaeg op i enhver kanal eller team
Laeg din besked op i ethvert af dine teams eller
dine kanaler pa samme tid. Fantastisk made at
kommunikere en vigtig besked pa!

Skift vigtigheden af din besked
Marker din besked som vigtig, hvis du @nsker
at gegre opmaerksom pa meddelelsen.

=k
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Foretag video- og lydopkald
Klik pd Videoopkald eller Lydopkald for at ringe til nogen fra en chat. For at

indtaste et nummer, klik pa Opkald til venstre og indtast et telefonnummer. Se din
opkaldshistorik og telefonsvarerbeskeder pad samme sted.

Besvar en samtale

Kanalsamtaler er anfart efter dato og dernaest efter emne. Find det emne, som du
ansker at tale om, og klik pa Svar. Tilfgj dine tanker og klik pa Send.

@naevn en person

For at fa en persons opmeerksomhed, indtast @, dernaest deres navn (eller veelg
dem fra den liste, som kommer frem). Indtast @team for at sende en besked til
alle i et team @kanal for at underrette alle, som falger den kanal.

Noah McCormick
ﬂ ﬁ 0ah@n nhwrmd‘mders i lient had some changes to our design for the J
make those edits before our Wednesday clien
Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com
Josh Nestor 2 include a section about the buy one get one
foshQrostiwrdinidec com! »d for August but she mentioned she got the t
£ Addabot

@N|

A OB B -

Tilfg) en emoji, et meme eller en GIF

Klik pa Sticker under den boks, hvor du skriver din besked, vaelg dernaest et meme
eller klistermaerke fra en af kategorierne. Der er ogsa knapper for tilfgjelse af en emoji
eller GIF. Led efter MicrosoftEDU i GIF-sggefeltet for lidt sjov!

- E&@

.muml mj
w  RESEAROH (EATIVEl
3 = ‘ >
§.00e

..'.-RIJM{'\"@@
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Bevar overblikket Del en fil

Klik pd Aktivitet til venstre. Feed viser alle dine notifikationer og alt, hvad der er Klik p4 Vedhaeft under den boks, hvor du skriver beskeder, veelg filplacering og derefter
sket for nyligt pa de kanaler, som du felger. Det er ogsa her, at du vil se filen, du vil vedhaefte. Afhaengigt af filens placering vil du have mulighed for at uploade en
notifikationer om dine opgaver. kopi, dele et link eller andre mader at dele den pa.

® Recent
Feed v i@ Browse Teams and Channels
Q Megan Bowen 727 & @ OneDrive
* Added you to the team Contoso HR :
Upload from my computer @ to mention someone
A 4k© @ & o .
Tilfgj et faneblad til en kanal Arbejd med filer
Klik + pa fanebladene gverst pa kanalen, klik pa den kanal, som du @nsker, Klik pa Filer til venstre for at se alle filer, som er delt pa tveers af dine teams. Klik pa Filer
og felg derefter kommandoerne. Brug Seg , hvis du ikke kan finde den app, @verst pa kanalen for at se alle filer, som er delt pa den kanal. Klik pa Flere

valgmuligheder... ved siden af en fil for at se, hvad du kan gare med den. Pa en kanal kan
du gjeblikkeligt lave en fil om til et faneblad gverst!

du gnsker.

Add a tab X

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel fearch Q
More apps _

Tabs for your team @ Open in SharePoint

I 4
() & o
O'l J r @ copy
Forms Planner Power BI 1 L Download

Document  Excel OneNote POF
Library

LL f =b Rename
[
@ Q o & Getlink
h

= :

PowerPoint SharePoint Stream Website Wiki Word [ Make this a tab %
. e — —
% 3 Mark 8 Pilot Program.pptx

] Mark 8 Performance chart.xlsx

@ Delete

e & B

@
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S@q efter ting Tilfgj apps

Indtast en seetning i kommandoboksen gverst i appen og klik Enter. Veelg Klik p& Apps til venstre. Her kan du veelge apps, som du gnsker at bruge i Team:s,
dernzest Beskeder-, Personer-, eller Filer- fanebladet. Vaelg et emne eller klik vaelge de tilharende indstillinger og Tilfgj.

pa Filter for at finindstille en s@gning.

research

Messages  People  Files v
i Sales Results Overview.xlsx 2/25
Retail / Shared Documents
oot .
g Campaign Sales Data.xisx 125 t0 Joln or create a team
Mark 8 Project Team / Shared Documents
ol CE Annual Report.docx 11/13/18
Retail / Shared Documents
$ X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18

Mark 8 Project Team / Shared Documents

Naeste trin med Microsoft Teams

Fa vejledninger til undervisning og lzering med Teams. Du kan ogsa klikke pa

F| ﬂd d | ne person ||ge d ppS Hjeelp-ikonet i Teams for at fa adgang til kurser.

Klik pa Flere tilfgjede apps for at se dine personlige apps. Du kan abne eller fjerne

dem her. Tilfgj flere apps under Apps. Artikler med vejledninger for laering med Teams.

En times onlinekursus pa Microsoft Educator Center:

' + Sadan anvender leerere Teams i deres professionelle virke - Transform
Learning with Microsoft Teams.

Hel OneNot: Pl Shift: . . . . . .
° e - + Undervisning i klasse-Teams - Crafting a Collaborative Learning

. E Environment with Class Teams.
]

5 o . .
e e Fa andre start vejledninger
For at downloade vores gratis start vejledninger til dine andre yndlingsapps, sa falg linket

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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